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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion, revisién, aprobacion, divulgacion, actualizacién, identificacion y
control de los cambios y el retiro por obsoletos o por eliminaciéon de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion.

2. ALCANCE

Aplica para la generacién y control de todos los documentos relacionados con.el Sistema Integrado de Gestion
de Coonfie, relacionados en “Listado Maestro de Documentos (LI-GI-01) y que deben ser acogidos por todas las
areas o gestiones, asi como por los lideres de procesos.

3. RESPONSABLES

3.1. Consejo de Administracion

3.2. Gerente General

3.3. Lideres de Proceso

3.4. Director de transformacion Digital y SIG
3.5. Analista de SIG

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES

4.1. Decreto 1072 de 2015 — articulo 2.2.4.6.12

4.2. NTC ISO 9000:2015 Fundamentos y Vocabularios.

4.3. NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de Calidad.

4.4, NTC ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental.

4.5. NTC ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
4.6. Circular Externa 036.-2022 — Superintendencia De Economia Solidaria

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Acuerdo: actos mediante los cuales el Consejo de Administracidon adopta sus decisiones dentro de la
cooperativa.

5.2.  Almacenamiento:. se refiere al sitio donde estan guardados los documentos sea en fisico o en
magnético, y deben tener una identificacion; para el caso de los documentos magnéticos debe incluirse
el enlace. Por ejemplo: nombre de la oficina donde se almacena, nombre del archivador donde se
almacena y/o nimero del cajon donde se almacena.

5.3. "Anexo: seccidn de informacién adicional que amplia la informacion de un documento. Puede presentar
formatos particulares como graficos, tablas, tipos de planillas de registros, entre otros.

5.4.. Cddigo: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en forma
particular.

5.5. Conservacién: Se refiere al tiempo que el registro estara disponible para consulta, puede estar definido
en dias, meses o afios. Cuando por términos legales se exige un tiempo minimo de archivo

5.1. Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y responsabilidad
para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.

5.2. CopiaNo Controlada: Copia del documento original en medio fisico o0 magnético entregado a un tercero
con fines de informacién, sobre las cuales no hay responsabilidad de actualizacion.

5.3. Diagramade flujo: Describe graficamente a través de simbolos, la ruta de inicio a fin del procedimiento.

5.4. Disposicién: Es el tratamiento que se piensa dar a los registros luego de completar su ciclo de archivo
y su vida util. Las disposiciones finales pueden ser: destruccién, guardar por un tiempo determinado,
utilizar como papel reciclaje,
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5.1. Documento: Informacién y su medio de soporte (procedimientos, instructivos, formatos, planes,
programas; entre otros).

5.2. Documento Externo: Es aquel elaborado por entes externos a la institucién pero que inciden en la
ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la Cooperativa.

5.3. Documento Obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha.o contenido.

5.4. Formato: Documento utilizado para registrar la informacion de la ejecucion de actividades de un
procesos o procedimiento. Puede disefiarse en medio digital o impreso.

5.5. Guia: Pautas de accion, esenciales ante un problema, establece recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico.

5.6. Instructivo: Documento que describe de forma secuencial-y con alto nivel de detalle actividades u
operaciones muy especificas.

5.7. Listado Maestro de Documentos: Lista en la cual se.relacionan los documentos controlados del
Sistema de Gestion de Calidad.

5.8. Manual: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas, procesos o métodos
los cuales incluyen informacién de interés.

5.9. Mapade Proceso: Representacion grafica que refleja la gestion por procesos y el enfoque sistémico de
Coonfie.

5.10. Minuta: Patron que sirve como modelo'para hacer otros documentos.

5.11. Modificacién: Mecanismo a través del.cual se realizan cambios necesarios en los documentos.

5.12. Politica: Documento que define directrices.

5.13. Preservacién: Se refiere a la proteccién que se les da a los documentos que permiten que esté protegido
de dafo o perdida

5.14. Preservacion: Se refiere a la proteccion que se les da a los documentos que permiten que esté
protegido de dafio o perdida

5.1. Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interacttan para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

5.2. Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. definen quién hace
qué, donde, cuando, porqué y como.

5.3. Programa: Son documentos escritos que definen con claridad los objetivos de una organizacion y
describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos propésitos.

5.4. [ Recuperacidn: Se refiere a como se llega al documento en caso de consulta y hace referencia a la
manera como se archiva. Por ejemplo: cronolégicamente, alfabéticamente, alfanumérico, consecutivo,
entre otros.

5.5.. Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
realizadas.

5.6. Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

5.7. Sigla SIG: Sistemas Integrados de Gestion

5.8. Versidn: Sefiala el numero de veces que se han efectuado modificaciones al documento. La primera
version corresponde al nUmero uno (1) y se lleva consecutivamente.

5.9. Vigencia: Fecha en la que se debe iniciar a aplicar el documento.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Cuando se requiera efectuar cambios de “forma” en los documentos del SIG como: correcciones de
ortografia o de redaccién se podran realizar sin que ello implique el cambio de version del documento
como tampoco el tramite de la solicitud de modificacion, ni la recoleccion de la autorizacion.
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6.2. Todos los funcionarios tendran acceso para consulta a la documentacion vigente por medio de la intranet
Institucional. Los funcionarios de servicios generales deben acceder por medio del equipo del jefe
inmediato.

6.3. Directrices de diligenciamiento y legibilidad de los registros: Todos los registros que se
implementen en medios fisicos deben ser diligenciados en tinta indeleble 'y letra legible; evitando
tachones, manchones y el uso de correctores; en caso de equivocacion, los funcionarios deben
diligenciarlos nuevamente y generar su copia anulada.

Se debe diligenciar todos los espacios disefiados en cada formato; de no. ser posibles se debe colocar
las siglas N/A o pasar una raya para indicar que ese campo no le aplica a la parte interesada. El
funcionario debe manifestar las observaciones al Analista SIG cuandoun campo deje de ser funcional
en la operacion y se crea que debe ser modificado para la mejora continua del proceso.

Lo anterior aplica tanto para los registros que se generen en medio fisicos como magnéticos.

6.4. Ellider del proceso y su grupo de trabajo‘debe revisar y/o actualizar los documentos del SIG que estan
a su cargo como minimo una vez cadatres afios y/o cuando se presenten cambios por requisitos legales
o de las modificaciones al proceso: Adicionalmente debe identificar los documentos de origen externo
gue se hacen necesarios para la operacién y.planificacién del proceso o gestion.

6.5. Los documentos entraran-en vigor o en vigencia una vez aprobados, adoptados y sean publicados en
la Intranet Institucional en la documentacion del SIG. La informacion que se requiera en medio impreso,
y para el aprovechamientoy usoresponsable del papel, se recomienda que se imprima por ambos lados
de este; Dependiendo de lasinformacion se podran reutilizar aquellas hojas de papel que se encuentren
utilizadas por un:solo lado de la cara, respectivamente.

6.6. Aprobacion De Acuerdos: El lider de proceso que tenga la necesidad de realizar un cambio a un
Acuerdo debe en primera instancia, solicitar por correo electrénico el documento vigente (en Word) a la
Asistente de Consejo. Al recibir el archivo debe realizar las modificaciones del caso y enviar por correo
electronico al Analista de SIG quien har& el control de cambios y de version en el (LI-GI-01) Listado
Maestro.de Documentos.

El Analista de SIG debe dejar constancia de la revision por correo electronico para que se pueda
proceder con el envio del documento final a la Asistente de Consejo para que sea estudiado y aprobado
por el Consejo de Administracion en la reunién ordinaria del mes.

El archivo de los “Acuerdos Vigentes” y su consecutivo estaran a cargo de la Asistente de Consejo,
quien le dard un numero ascendente comenzando desde el uno (001) por afio y en coordinacién con el
Analista de SIG se otorga un cddigo interno de identificacion segun la documentacion vigente de SIG.

6.7. Manejo de los documentos obsoletos: En el momento en que el proceso SIG en colaboracién con el
Gerente General y Lider de Proceso hayan aprobado la actualizacién y/o modificacion de algin
documento, su versién anterior se clasificard como Obsoleta; por lo tanto, su soporte fisico y/o digital
seran actualizados inmediatamente, registrandose cada uno de los cambios aplicados tal y como se
establece en el presente procedimiento; permitiendo asi prevenir el uso mal intencionado de
documentos obsoletos.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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En el caso que un documento declarado como obsoleto se requiera para algin tipo de operacién
especial o ejercicio interno (Auditoria Interna, de certificacién, seguimiento y/o recertificacion, entre
otras), se identificara y conservara hasta finalizar dichas actividades.

6.8. Disposicion de los registros: En el momento en que se haya cumplido el lapso de retencién de los
registros que constituyan la estructura documental del Sistema Integral de Gestién SIG de COONFIE,
el lider de proceso debe elaborar un acta de reunion (FO-GI-06) donde se relacione los registros que
seran eliminados y el método para la eliminacion.

El lapso establecido para la retencién de los registros soportados en los.formatos que constituyan la
estructura fundamental del Sistema de Gestién Integral<SIG, sera.minimo de 20 afos; los demas
registros externos (tales como contables y los demas exigidos:por los entes de control y vigilancia) seran
retenidos tal como se estipule dentro de la nhormativalegal.

6.9. Protecciony recuperacion de los registros: El Coordinador de Proteccion de Datos debe realizar una
copia de seguridad de la documentacion de la intranet y de:la informacion contenida. Esta copia se debe
realizar cada 3 meses reescribiéndose sabre la anterior y su lapso de conservacion sera de 20 afios; la
cual sera almacenada en una base de datos electronica (OneDrive) que contenga la fecha exacta de su
elaboracion y su acceso se restrinja.a través de una contrasefia de seguridad de ésta manera se
pretende prevenir el uso y recuperacién de documentos que contengan datos e informacion tanto
confidencial como obsoleta respectivamente.

El analista SST, analista SGD y responsable de proceso, debe asegurar que la proteccion de los
archivos en medio fisico.se lleve a cabo mediante el almacenamiento de los registros en espacios fisicos
libres de polvo, humedad, plagas y demas factores biolégicos y ambientales que afecten la integridad
fisica de los documentos.

6.10. Los documentos que se descarguen del sitio web o de la intranet son considerados NO
CONTROLADOS y eluso de versiones desactualizadas sera responsabilidad del respectivo funcionario.

6.11. -Los codigos para la identificacion de cada documento del SIG se asignan de acuerdo con lo establecido
en el ANEXO 2 de este procedimiento “Codificacion de los documentos del SIG”.

6.12. Enel momento de la publicacion de los documentos, se recomienda no dejar la vigencia o puesta en
marcha del documento tan préxima de la aprobacion, puesto que, se debe tener en cuenta la
saocializacion por parte del lider de proceso ante los funcionarios responsables del proceso.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
1 | Identificar la Informar por correo electrénico al lider de
necesidad de crear, | proceso la necesidad de crear, modificar o
modificar. o:eliminar | eliminar un documento de SIG. Funcionarios | Correo electrdnico
un documento de
SIG. Ver disposicion general 6.4
2 | Evaluar la Evaluar la necesidad planteada por el
necesidad de la funcionario, verificar si es viable el cambio y Lider de -
. . . : Correo electronico
solicitud. enviar por correo electrénico al Analista de proceso
SIG.
3 | Evaluar la Evaluar la solicitud recibida, verificando el

pertinencia del
requerimiento.

cumplimiento de los requisitos legales y de
las normas del SIG.

Si es viable, identificar el tipo de documento
a realizar y dar instrucciones al lider del
proceso de como elaborar el documento de
acuerdo con la minuta que se encuentra en
la intranet.

Analista de SIG

Correo Electrénico
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
3.1 | Natificar la No Enviar por correo electrénico la respuesta

modificacién o
cambio.

ante el caso de terminacion de la solicitud de
cambio, informando la respectiva
justificacion.

En caso de ser una solicitud de “Eliminar
documento” se debe continuar a la actividad
9.

Analista de SIG

Correo Electrénico

Elaborar o
Actualizar el
documento

Elaborar o modificar segin como
corresponda, teniendo en cuenta < lo
establecido en el ANEXO 1. “Estructura y
formatos de presentacién de los documentos
del SIG” y enviar al Analista del SIG.

Evaluar si hay otras | dependencias
involucradas con la actividad o:si afecta otros
procesos, a fin de garantizar la participacion
de sus responsables en la elaboracion y/o
ajuste del documento.

Hacer un levantamiento preliminar de la
informacion llamando . el documento en
“Estudio”.

Enviar por correo electrénico el documento
elaborado.en “Estudio”.

Lider de
proceso

Minuta segun el
tipo de documento
de Gestion
integral

Revisar documento

Revisar.que el documento cumpla con los
aspectos “formales establecidos en el
presente documento.

Asignar el codigo, nimero de version y fecha
de acuerdo con las directrices establecidas.

Enviar documento al Gerente General para
su aprobacion.

Analista de SIG

Director de
Transformacion
Digital y SIG

Correo electrénico

Aprobar el
documento

Revisar el documento y dar su aprobacion
final mediante el correo electrénico para
realizar la liberacion de este ante los
responsables.

Gerente
General

Correo electrénico

Actualizar listado
maestro de
documentos.

Actualizar el listado maestro de documento
de acuerdo con el tipo de documento y la
descripcion del cambio, en caso de ser un
documento nuevo se debe colocar
“Elaboracioén inicial del documento”.

El documento original se mantendra bajo
custodia dentro de los documentos del SIG
en medio magnético.

Analista de SIG

LI-GI-01 Listado
Maestro de
Documentos.
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

8 | Archivar los Archivar el documento aprobado por el

documentos Gerente en la carpeta de “Documentos

Vigentes — Gestidon correspondiente”. En .
caso dg, que sea una modificaciéon y/o Analista de'SIG Alr.nacenam|en.to
eliminacién se debe retirar de la carpeta de digital Corporativa
Vigentes y archivarlo en la carpeta de
Obsoleto o Eliminados segun como
corresponda.

9 | Publicar en la Coordinar con el lider del proceso la

intranet

publicacién del documento en la intranet. Ver
disposicion general 6.8

Realizar la publicacion y cargue de-archivos
en la documentacion de SIG en la intranet.
Comunicar por correo electrénico atodos los
funcionarios la modificacion realizada en la
intranet.

Cuando se trate de documentos eliminados
0 que por modificaciones quedan obsoletos,
quitar su publicacion.de'la intranet y archivar
en la carpeta.de Eliminado u Obsoleto.

Analista de SIG

Correo electrénico
institucional

10

Informar los
cambios

Identificar el personal relacionado con el
documento e informar via correo electrénico,
la creacién o modificaciones en el mismo

Analista de SIG

Lider de
proceso

Correo electrénico
institucional

11

Socializar los
documentos

Realizar la socializacion del documento con
los funcionarios responsables para asegurar
su entendimiento, comprension e
implementacion.

En caso de ser un documento con vigencia
inmediata los lideres de proceso o area
deben asegurar la implementacion del
proceso.

Lider de
Proceso

Director de
Oficina,
Subgerentes o
jefes de area.

MI-GI-10 Modelo o
Plantilla de
Presentacion
Coonfie

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

LI-GI-01 Listado Maestro de Documentos
MI-GI-01 Modelo de procedimiento

MI-GI-02 Modelo de instructivo

MI-GI-03 Modelo formato en Excel

MI-GI-04 Modelo formato en Word

MI-GI-05 Modelo de Manual

MI-GI-06 Modelo de Circular Interna

MI-GI-07 Modelo de Caracterizacion de Proceso
MI-GI-08 Modelo de Plan de Trabajo

MI-GI-09 Modelo de Acuerdo

MI-GI-10 Modelo o Plantilla de Presentacion Coonfie

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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10. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.

Version

Descripcién Del Cambio

Fecha de Aprobacién

Se cambia de gestién pasando de CALIDAD a INTEGRAL. Se
actualiza el responsable de Coordinador a Analista SIG. Se
actualizan los requisitos legales y documentales. Se reorganizan
las definiciones del procedimiento. Se agregan las disposiciones
generales 6.3, 6.7 a 6.9. Se organizan las actividades con. los
registros de cada actividad y se actualiza el diagrama de flujo.

13 de junio de 2022

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Analista de SIG

ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS

Cargo: Director de TD y SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE




GESTION DE CALIDAD N )
ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS f“' CoonfLe

TS E£s Presente y Futuro Solidario

Cooperativa Nacional Educativa de Ahorra y Crédilo

Caodigo: | PR-GI-03 ‘ Versién: | 1 ‘ Vigencia: | 11 de julio de 2022 Pagina: | 9de 12

ANEXO 1. Estructuray formato de presentacion de los documentos del Sistema de Gestion de
integral — SIG.

Los documentos del Sistema Integral del Gestion se elaboran respetando las recomendaciones presentadas a
continuacion, para lograr la uniformidad en los documentos.

Preferiblemente deben estar en tipo de letra Arial y de tamafio 10.

Paragrafo: Los documentos “ACUERDQOS” tienen una presentacion y estructura diferente al resto de la
documentacion de SIG, la cual se modela de acuerdo a la MI-GI-09.

A. Encabezado
Cada una de las paginas que conforman el documento debe tener un encabezado que consta de:

— Logotipo de Coonfie, al lado superior derecho de la pagina.

— Nombre de la Gestién o El proceso al que pertenece el documento — Tamafio letra No. 9.
— Titulo o Nombre del documento, centrado en'mayuUscula sostenida — Tamafio letra No. 11
— Codigo del documento al lado inferior izquierdo de la pagina — Tamafio letra No. 9

— Versién: No. de version actual del documento.— Tamario letra No. 9

— Fechade vigencia: indicar el dia en nimero, mes‘en letras y afio — Tamafio letra No. 9

— Paginas: No. de paginas — Tamafo:letra No. 9

GESTION DE CALIDAD Conpersis cianalEdecaisde Ao y okl
ELABORACION:Y CONTROL DE DOCUMENTOS " Coonﬁe
Es Presente y Futuro Solidario
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B. Contenido

Cuando sea un procedimiento se debe utilizar la siguiente estructura. Para los instructivos se omite los
puntos 3. Responsables, 4. Requisitos Legales y documentales y 7. diagrama de flujo. Los demés
documentos como::Paliticas, manuales, formatos, solo deberan llevar el encabezado y control de
documentos. Ver los modelos de documentos en las minutas de Gestién Integral.

1. “OBJETIVO: Es el fin Gltimo del proceso, para que lo realizamos.
2. ALCANCE: Identificar los limites del proceso, su inicio, su finalizacion y su cobertura.

3. RESPONSABLES: Se escriben los nombres de los cargos que interviene en las actividades y de
forma general que realiza.

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES: normas externas (leyes, decretos...) e internos
(acuerdos) por el cual se realiza el proceso.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES: Palabras que se hayan utilizado en el proceso y que necesiten
explicacion.

6. DISPOSICIONES GENERALES: Aclaraciones que se deben realizar del proceso que no quedan
inmersas en el paso a paso de las actividades.

7. DIAGRAMA DE FLUJO: Describe graficamente a través de simbolos, la ruta de inicio a fin del
procedimiento

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Es la.evidencia
Nombre de la fisica oeelectr(’)nica
actividad que se Detallar el paso a paso que debe realizar el | Nombre(s) del ue queda
debe desarrollar. responsable para cumplir con la actividad. (los) & A
. . después de
funcionario(s)
1 . . desarrollar la
El verbo debe estar | Una actividad podra contener los pasos que debe actividad. No
en modo infinitivo suficientes para llegar a completar la realizar la )
. : o . . todas las
(Ej: Hacer — Cumplir | actividad descrita. actividad - .
. actividades tienen
— Realizar) .
un registro.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS: Solo aplica para los procedimientos e instructivos y se relacionan
los documentos internos y externos que intervienen en el proceso.

C. Control de cambios

Al finalizar la Gltima péagina del documento se encuentra una tabla para mantener los controles de los cambios
que ha sufrido el documento en su Ultimaversion.y otra tabla con el control de documentos que indica nombre y
cargo de quién elabord, revisé y aprobd la presente version, como se indica en el siguiente ejemplo:

11. CONTROL DE CAMBIOS
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripciéon Del Cambio Fecha de Aprobacién

Elaboracion inicial del documento o Cambios realizados en la

! actualizacién del documento.
Elaborado Por: Revisado Por; Aprobado Por:
LIDER DEL'PROCESO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX | NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Cargo: Analista del SIG Cargo: Gerente General

D. Piede pagina

Texto: La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la red
informatica (Intranet) corporativa. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE.
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ANEXO 2. Codificacién de los documentos del Sistema de Integral de Gestion — SIG

La codificacion de los documentos del SIG se realiza de manera alfanumérica y esta conformada por tres campos

los cuales cada uno tendré una caracteristica o funcioén diferente.

PR - CA =

ONSECUTIVO
01

e  El primer campo: corresponde al cédigo del tipo de documento. Ver a continuacion la tabla de cédigos por

tipos de documentos.

1 Acuerdos AA
2 Caracterizacidon de procesos CP
3 | Politica PO
4 | Manual MA
5 | Programa PG
6 | Plan PL
7 | Procedimiento PR
8 | Instructivo IN
9 | Formato FO
10 | Mmatriz MT
11 | Listado LI
12 | Documento de Apoyo DA
13 | Minutas MI
14 | Acta AC
15 | Externo EX

e El segundo campo:.corresponde al proceso donde se origina el documento, a continuacion, ver la tabla de

cédigos.

Gestion Direccionamiento Estratégico
Gestion del Riesgo
Gestion Integral
e Gestion de Calidad
e Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Gestion Ambiental
Gestion Comercial
Gestion de Ahorro
Gestion de Crédito
Gestion Social
Gestién Administrativa
Gestion de Cartera
Gestién Financiera
Gestién de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
Gestién Documental
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El tercer campo: corresponde al nimero consecutivo asignado al documento, inicia con el nimero 1.
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