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ANEXO DE INSTRUCCIONES TÉCNICAS PARA EL REPORTE TRIMESTRAL 

DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS 

 

1. Periodicidad del reporte 

La información debe remitirse de forma trimestral, según los siguientes cortes: 

• Enero – Marzo (reporte en abril) 

• Abril – Junio (reporte en julio) 

• Julio – Septiembre (reporte en octubre) 

• Octubre – Diciembre (reporte en enero del siguiente año) 

El reporte deberá ser enviado máximo hasta la segunda semana del mes 

posterior al trimestre evaluado. 

 

2. Formato y estructura del reporte 

Se deberá utilizar exclusivamente el formato anexo oficial, el cual contiene 

las siguientes columnas: 

• Caja de Compensación Familiar 

• Área temática 

• Nombre del servicio 

• Descripción breve 

• Población objetivo 

• Número de beneficiarios atendidos 

• Departamento 

• Municipios 

• Año de reporte 

• Trimestre reportado (primero, segundo, tercero o cuarto) 

Observaciones: En esta columna, la Caja de Compensación Familiar tendrá la 

discrecionalidad de reportar información adicional que consideren pertinente 

aclarar o mencionar; en caso de que no lo vean necesario, diligenciar en la 

columna la expresión N/A. 
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• Persona responsable de reportar la información 

Importante: 

• El diligenciamiento debe hacerse en mayúsculas sostenidas, sin tildes 

ni abreviaturas. 

• En la columna de Municipios, los nombres deben separarse por punto y 

coma dentro de la misma celda. 

• No se debe modificar la estructura del archivo. 

Ejemplo diligenciado: 

A continuación, se presenta un ejemplo ilustrativo del diligenciamiento del 

formato, con el fin de orientar a las Cajas de Compensación Familiar en el 

correcto registro de la información solicitada. 

 

3. Canal de envío 

El archivo diligenciado debe ser enviado al siguiente correo electrónico: 

• subdireccionsubsidiofamiliar@mintrabajo.gov.co 
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