
Información 

Pública 

Información 

Clasificada 

Información  

Reservada 

Información 

Privilegiada 

Acciones Constitucionales Acciones de Tutela Fisico y Digital Frecuente Asesor Jurídico Jurídica 

Derecho a la Vida, Derecho 

a la Salud, Derecho a la 

Seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 19. 

Ley 15 81 del 2012 Art. 5.

Protección de datos personales de accionantes o 

quienes son nombrados en las demandas y las 

pruebas allegadas a los expedientes de tutelas.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Actas de Junta 

Directiva Fisico Bimestral Gerente Gerencia

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo de la Junta Directiva.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas 

Comité De  

Emergencia Fisico Mensual

Lider Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Seguridad y Salud en 

el Trabajo 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios Ley 1712 de 2014 Art. 18 a) y b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité Paritario De 

Seguridad Y Salud 

De Trabajo 

COPASST Fisico Trimestral

Lider Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Seguridad y Salud en 

el Trabajo 

Derecho a la Vida, a la 

Intimidad, Derecho a la 

Salud, Opiniones en 

Procesos Deliberatorios

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo. Ley 1581 

del 2012 Art 5.

Proteccion a datos personales privados y 

condiciones de salud de los servidores cuyos casos 

se debaten y reserva de las opiniones o puntos de 

vista de los servidores públicos que hacen parte

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité Docencia 

Servicio Fisico Trimestral Lider Docencia Servicio

Lider Docencia 

Servicio - Auditoria 

Medica - Calidad 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas Comité GAGAS Fisico Mensual Lider Gestión Ambiental Gestión Ambiental 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité Historia 

Clínica Fisico Mensual Calidad Calidad

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Salud, 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios Ley 1712 de 2014 Art. 18 a) y b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas Comité Farmacia Fisico Mensual Quimico Farmaceutica Farmacia - Calidad 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas Comité Calidad Fisico Mensual Calidad Calidad

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité Vigilancia 

en Salud Pública Fisico Mensual Cordinador Salud Pública

Vigilancia 

Epidemiológica 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité Seguridad 

Del Paciente Fisico Mensual Calidad Calidad 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

ESE HOSPITAL MATERNO INFANTIL CIUDADELA METROPOLITANA DE SOLEDAD 

INSTRUMENTO DE GESTIÓN DE INFORMACIÓN PÚBLICA

ÍNDICE DE INFORMACIÓN PÚBLICA RESERVADA Y CLASIFICADA (DECRETO 103 DE 2015 )

Excepción 

Total o 

Parcial

Fecha de la 

Calificación

Plazo de la Clasificación o 

Reserva

Clasificación de la Información 
Nombre o título de la 

Categoría de la Información

Nombre o Título de 

la Información

Medio de 

Conservación 

y/o Soporte

Fecha de 

Generación 

de la 

Información

Nombre del Responsable de la 

Poducción de la Información

Nombre del 

Responsable de la 

Información

Objetivo Legítimo de la 

Excepción

Fundamento Constitucional o 

Legal
Fundamento Jurídico de la Excepción



Actas

Comité De 

Gerencia Fisico Trimestral Gerente Gerencia

Artículo 19. Literal e) El 

Debido Proceso y h) La 

Salud Pública 

Ley 1712 de 2014 Art. 19 Literal e.) 

y h.)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité. Además puede 

afectar las decisiones de la Entidad ya que en las 

actas se establecen políticas para la depuración y 

procedimientos internos se deban cumplir para 

garantizar la sostenibilidad de la ESE , políticas que 

al ser difundidas o conocidas por los usuarios 

generarían afectaciones en los procesos internos 

de la Entidad

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité De 

Sostenibilidad 

Contable Fisico Bimestral Director Financiero Finanzas 

Artículo 19. Literal h) La 

estabilidad 

macroeconómica y 

financiera del país Ley 1712 de 2014 Art. 19 Literal h.)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité. Además puede 

afectar las finanzas de la Entidad ya que en las 

actas se establecen políticas para la depuración y 

procedimientos que sobre saneamiento contable 

se deban cumplir para garantizar la sostenibilidad 

del sistema contable, políticas que al ser 

difundidas o conocidas por los usuarios generarían 

detrimento a la Entidad

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité De Gestión 

Y Desempeño Fisico Bimestral Sub Gerente Administrativo 

Subgerencia 

Administrativa 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios Ley 1712 de 2014 Art. 18 a) y b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actas

Comité 

Institucional De 

Control Interno Fisico Semestral Jefe Control Interno Control Interno 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios Ley 1712 de 2014 Art. 18 a) y b)

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo del comité.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actos Administrativos Circulares Fisico y Digital Permanente Gerente Gerencia

En los casos de Circulares 

Públicas: N.A.

En los Casos de Circulares 

Internas: Derecho a la 

Intimidad, Derecho a la 

Seguridad. 

En los casos de Circulares Públicas: 

N.A.

En los casos de Circulares Internas: 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 a) y b)

En los casos de Circulares Públicas: N.A

En los casos de Circulares Internas: Protección de 

procesos, manejo y opiniones de las diferentes 

areas de la ESE 

X X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Actos Administrativos Resoluciones Fisico y Digital Permanente Gerente Gerencia

En los casos de 

Resoluciones Públicas: N.A.

En los Casos de 

Resoluciones Internas: 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad. 

En los casos de Resoluciones 

Públicas: N.A.

En los casos de Resoluciones 

Internas: Ley 1712 de 2014 Art. 18 

a) y b)

En los casos de Resoluciones Públicas: N.A

En los casos de Resoluciones Internas: Protección 

de datos personales de los servidores de la 

entidad, asi como de los procesos, manejo y 

opiniones de las diferentes areas de la ESE 

X X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Acuerdos 

Acuerdos de Junta 

Directiva Fisico y Digital Esporadico Gerente Gerencia

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Opiniones en Procesos 

Deliberatorios 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de las opiniones o puntos de vista de 

los servidores públicos que hacen parte en el 

proceso deliberativo de la Junta Directiva.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Certificaciones 

Certificación de 

Salario para Bonos 

Pensionales Digital Permanente Jefe Talento Humano Talento Humano 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Certificaciones 

Certificación de 

Ingresos y 

Retenciones Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Certificaciones 

Certificación de 

Retención de Iva Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Certificaciones 

Certificación de 

Disponibilidad 

Presupuestal Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Cesantias 

Resoluciones de 

Cesantias Físico Permanente Jefe Talento Humano Talento Humano 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 



Comprobantes

Comprobantes de 

Orden de Pago Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Conciliaciones 

Conciliaciones 

Bancarias Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Contratos Contratos Fisico y Digital Permanente Jefe Jurídico

Jurídica - 

Contratación N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Convenios

Convenios 

Interadministrativo

s Fisico y Digital Permanente Jefe Jurídico

Jurídica - 

Contratación N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Cuentas Bancarias Cuentas Bancarias Fisico Permanente Director Financiero Finanzas

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Declaración de Renta

Declaración de 

Renta Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Derechos de Petición

Derechos de 

Petición Fisico y Digital Frecuente Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) 

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Los derechos de petición pueden contener 

información de ubicación, de contacto y datos 

sensibles, que pueden afectar la intimidad de 

todas las personas naturales o jurídicas.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Ejecuciones Presupuestales 

Ejecuciones 

Presupuestales Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Facturación Facturas Fisico Permanente Lider Facturación

Facturación y 

Cartera 

Derecho a la Intimidad, 

Protección de Datos 

Financieros 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Historia Clinica Historia Clinica Fisico y Digital Permanente Calidad Archivo Clinico 

Derecho a la Vida, Derecho 

a la Intimidad, Derecho a 

la Salud

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b)

Ley 1755 de 2015 Art. 24 Num 3, 5 

y 7

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Ley 1266 de 2008 Art. 3 Lit h)

Protección de datos personales, privados y 

condiciones de salud de todas las personas que 

acuden a los servicios de la ESE HEQC. 

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Historia Laboral

Historias Laborales 

de los Servidores 

Publicos Fisico y Digital Permanente Jefe Talento Humano 

Archivo - Talento 

Humano

Derecho a la Vida, Derecho 

a la Intimidad, Información 

Financiera

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) 

Ley 1755 de 2015 Art. 24 Num 3 y 

5 

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Ley 1266 de 2008 Art. 3 Lit. h)

Protección de datos personales, privados y 

condiciones de salud de los servidores de la 

Entidad o exfuncionarios.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Hoja de Vida

Hoja de Vida de 

Maquinaria y 

Equipos 

(Biomedicos y en 

General) Físico Semestral - A Necesidad Sub Gerente Administrativo Mantenimiento Derecho a la Seguridad Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b)

Protección de datos sobre el funcionamiento de 

los equipos de las diferentes areas institucionales.   

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes 

Informes de 

Auditoria Fisico Esporadico Lider Calidad Calidad 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales,  

Comerciales y 

Profesionales 

Ley 1712 de 2014 Art. 18. literal a) 

b) y c). Ley 1581 del 2012 Art. 5

Proteccion de datos personales en la totalidad de 

papeles de trabajo de la Auditoria

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes 

Informes a Entes de 

Control Fisico Según Requerimientos

Cada Oficina - Según los 

Requerimientos de los Entes de 

Control 

Cada Oficina - Según 

los Requerimientos 

de los Entes de 

Control 

Administración Efectiva de 

Justicia

Ley 1712 de 2014 Art. 19. 

Ley 610 de 2000 Art. 20

Sentencia C- 477/01

El proceso de responsabilidad fiscal es reservado 

desde la indagación preliminar hasta culminada la 

etapa probatoria, motivo por el cual, los informes 

estan amparados bajo dicha reserva legal.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 



Informes 

Informes de Visita 

Fiscal Fisico A Necesidad Contador Contaduria

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales,  

Comerciales y 

Profesionales 

Ley 1712 de 2014 Art. 18. literal a) 

b) y c). Art. 19. Literal f). Ley 1581 

del 2012 Art. 6

La reserva aplica para los documentos de trabajo 

del contador público y la clasificación para la 

protección de datos personales en la totalidad de 

papeles de trabajo de la auditoría.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes 

Informes Rendición 

de Cuentas Fisico y Digital Anual Sub Gerente Administrativo 

Subgerencia 

Administrativa N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes Informe RIPS Digital Trimestral Lider Calidad Calidad N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes 

Informes de 

Ingresos y Egresos 

del Año Fisico Trimestral Director Financiero Finanzas

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales,  

Comerciales y 

Profesionales 

Ley 1712 de 2014 Art. 18. literal a) 

b) y c). Ley 1581 del 2012 Art. 5

Protección de datos personales y financieros de la 

Entidad.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes 

Informe de Estado 

de Tesoreria Fisico Trimestral Director Financiero Finanzas

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales,  

Comerciales y 

Profesionales 

Ley 1712 de 2014 Art. 18. literal a) 

b) y c). Ley 1581 del 2012 Art. 5

Protección de datos personales y financieros de la 

Entidad.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Informes 

Informe de Estado 

de Cartera Fisico Trimestral Cartera Cartera 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales,  

Comerciales y 

Profesionales 

Ley 1712 de 2014 Art. 18. literal a) 

b) y c). Ley 1581 del 2012 Art. 5

Protección de datos personales y financieros de la 

Entidad.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Mapas de Riesgos Mapas de Riesgos Digital Permanente Planeación Control Interno N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Memorandos Memorandos Fisico A Necesidad Jefe Talento Humano Talento Humano 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad

Ley 1755 del 2015. 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b)

Se trata de informacion cuyo acceso podria violar 

el Derecho a la Intimidad, Integridad y Seguridad 

de las personas

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Nominas Nominas Fisico Permanente Jefe Talento Humano Talento Humano 

Derecho a la Intimidad, 

Protección de Datos 

Financieros 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Orden de Pago Orden de Pago Fisico y Digital Permanente Director Financiero Finanzas

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad 

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. a) y 

b) y Art. 19 Parágrafo

Protección de datos personales y financieros de 

los servidores de la Entidad.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias

Peticiones, Quejas, 

Reclamos y 

Sugerencias Fisico A Necesidad Lider SIAU SIAU

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad

Ley 1755 del 2015. 

Ley 1712 de 2014 Arr . 18 Lit. a) y 

b)

Se trata de informacion cuyo acceso podria violar 

el Derecho a la Intimidad, Integridad y Seguridad 

de las personas

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes Plan de Gestión Fisico y Digital Anual Gerente Gerencia N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes Plan de Desarrollo Fisico y Digital Anual Gerente Gerencia N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan de 

Mejoramiento a 

Entes de Control Fisico y Digital A Necesidad 

Cada Oficina - Según los 

Requerimientos de los Entes de 

Control 

Cada Oficina - Según 

los Requerimientos 

de los Entes de 

Control 

Derecho a la  Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales

Ley 1712 de 2014 Art. 18. literal a) 

b) y c). 

Art. 19. Literal f). 

Ley 1581 de 2012

La reserva aplica para los documentos de trabajo 

del contador público y la clasificación para la 

protección de datos personales en la totalidad de 

papeles de trabajo de la auditoría.

X

Parcial

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 



Planes Planes de Acción Fisico y Digital Anual

Cada Oficina - Según los 

Requerimientos de los Entes de 

Control 

Cada Oficina - Según 

los Requerimientos 

de los Entes de 

Control N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan de Acción 

Participación Social 

en Salud Fisico y Digital Anual Gerente y Sub Gerente Cientifico 

Gerencia - 

Subgerencia 

Cientifica N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes Plan  de Compras Fisico y Digital Anual Sub Gerente Administrativo 

Suministros y 

Finanzas N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan de Bienestar 

Social Fisico y Digital Anual Jefe Talento Humano Talento Humano N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Institucional 

de Capacitaciones Fisico y Digital Anual Jefe Talento Humano Talento Humano N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan de Incentivos y 

Estimulos Fisico y Digital Anual Jefe Talento Humano Talento Humano N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Anual de 

Vacantes Fisico y Digital Anual Jefe Talento Humano Talento Humano N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Anual de 

Adquisiciones Fisico y Digital Anual Sub Gerente Administrativo Suministros N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Institucional 

de Archivo Fisico y Digital Anual Sub Gerente Administrativo 

Sección 

Administrativa N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Estrategico de 

tecnologias de la 

Información Fisico y Digital Anual Lider TIC TIC N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Anual de 

Auditorias Internas Fisico y Digital Anual Jefe Control Interno Control Interno N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Institucional 

de Gestión 

Ambiental Fisico y Digital Anual Lider Gestión Ambiental Gestión Ambiental N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Anticorrupción 

y de Atención al 

Ciudadano Fisico y Digital Anual Jefe Juridico y Planeación  Jurídica - Planeación N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan de Seguridad y 

Salud en el Trabajo Fisico y Digital Anual

Lider Seguridad y Salud en el 

Trabajo - Lider Talento Humano 

Seguridad y Salud en 

el Trabajo - Talento 

Humano  N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 



Planes 

Plan Estrategico de 

Talento Humano Fisico y Digital Anual Jefe Talento Humano Talento Humano N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Planes 

Plan Operativo 

Anual Fisico y Digital Anual Gerente - Lider Calidad Gerencia N.A. N.A. N.A.

X

N.A.

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales 

Administrativos 

(Reparación Directa 

- Nulidad y 

Restablecimiento 

del Derecho - 

Acción de Nulidad - 

Acción de Fisico y Digital Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Debido Proceso, Igualdad 

de las Partes 

Constitución Art. 15 y 29Ley 1712 

de 2014 Art. 19Ley 1581 de 2012 

Art. 5Ley 734 de 2002 Art. 6, 90 y 

95

Información reservada por disposición legal hasta 

la formulación del pliego de cargos o la 

providencia que ordene el archivo definitivo. Los 

expedientes contienen información personal, 

privada y financiera de los vinculados.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales 

Ordinarios 

Laborales Fisico y Digital Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Debido Proceso, Igualdad 

de las Partes 

Constitución Art. 15 y 29Ley 1712 

de 2014 Art. 19Ley 1581 de 2012 

Art. 5Ley 734 de 2002 Art. 6, 90 y 

95

Información reservada por disposición legal hasta 

la formulación del pliego de cargos o la 

providencia que ordene el archivo definitivo. Los 

expedientes contienen información personal, 

privada y financiera de los vinculados.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales 

Procesos de 

Responsabilidad 

Fiscal Fisico y Digital Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Debido Proceso, Igualdad 

de las Partes 

Constitución Art. 15 y 29Ley 1712 

de 2014 Art. 19Ley 1581 de 2012 

Art. 5Ley 734 de 2002 Art. 6, 90 y 

95

Información reservada por disposición legal hasta 

la formulación del pliego de cargos o la 

providencia que ordene el archivo definitivo. Los 

expedientes contienen información personal, 

privada y financiera de los vinculados.

X X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales 

Procesos 

Sancionatorios Fisico y Digital Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Debido Proceso, Igualdad 

de las Partes 

Constitución Art. 15 y 29Ley 1712 

de 2014 Art. 19Ley 1581 de 2012 

Art. 5Ley 734 de 2002 Art. 6, 90 y 

95

Información reservada por disposición legal hasta 

la formulación del pliego de cargos o la 

providencia que ordene el archivo definitivo. Los 

expedientes contienen información personal, 

privada y financiera de los vinculados.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales 

Procesos 

Administrativos 

Sancionatorios 

Fiscales Fisico y Digital Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad, 

Secretos Industriales,  

Comerciales y 

Profesionales 

Constitución Política Art. 29Ley 

1755 de 2015 Art. 24 Ley 1712 de 

2014 Art. 18 Lit. a), b) y c)Ley 1581 

de 2012 Art. 5

En virtud del prIncipios del debido proceso, las 

decisiones que se adopten dentro de la actuación 

administrativa sancionatoria, se le comunicarán al 

investigado, además contiene datos personales de 

los involucrados.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales Procesos Ejecutivos Fisico y Digital Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Debido Proceso, Igualdad 

de las Partes 

Constitución Art. 15 y 29Ley 1712 

de 2014 Art. 19Ley 1581 de 2012 

Art. 5Ley 734 de 2002 Art. 6, 90 y 

95

Información reservada por disposición legal hasta 

la formulación del pliego de cargos o la 

providencia que ordene el archivo definitivo. Los 

expedientes contienen información personal, 

privada y financiera de los vinculados.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 

Procesos Judiciales 

Procesos 

Disciplinarios Fisico Periódica - A Necesidad Jefe Jurídico Jurídica 

Derecho a la Intimidad, 

Debido Proceso, Igualdad 

de las Partes 

Constitución Art. 15 y 29Ley 1712 

de 2014 Art. 19Ley 1581 de 2012 

Art. 5Ley 734 de 2002 Art. 6, 90 y 

95

Información reservada por disposición legal hasta 

la formulación del pliego de cargos o la 

providencia que ordene el archivo definitivo. Los 

expedientes contienen información personal, 

privada y financiera de los vinculados.

X

Total 

Desde el 

borrador del 

documento 

Lo estipulado en la tabla de 

retención para el tiempo de 

conservación en el archivo de 

Gestión, Intermedio e Histórico 


