
SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd) Nombre o �tulo de la 
categoria de información

Descripción del contenido la categoria de la 
información

Idioma
Medio de 

conservación y/o 
soporte

Fecha de 
generación de la 

información

Frecuencia de 
actualización

Nombre del 
responsable de la 

producción de 
información

Nombre del 
responsable o 
custodia  de la 

información

Info pública 
reservada

(Marque con una X)

info pública 
clasificada  

(Marque con una X)
Obje�vo Legi�mo de la Excepción Fecha de la 

calificación

Plazo de la 
calificación o 

reserva

INFORMES 
INSTITUCIONALES

Informe de ac�vidades 
Archivos Reservados

Plan de acción Reservada Español Digital Trimestral Trimestral Lideres de proceso Control Interno
MAM

x Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde que se 
realiza la 
transferencia

Durante el �empo 
de uso

INFORMES 
INSTITUCIONALES Informe

Informes de avances o de 
seguimiento Reservada y clasificada Español Fisico y Digital Mensual N/A Contra�stas

Lider de Ges�on 
documental x x

Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde que se 
realiza la 
transferencia

Lo es�pulado en la 
tabla de retención 
para el �empo de 
conservación en el 
archivo central 

ARCHIVO DE GESTIÓN Procesos internos Registro de asistencia Reservada Español Fisico A solicitud N/A Lideres de proceso Lideres de proceso x
Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde el 
momento de su 
creación

Indefinido - Ley 1621 
Art. 30 y Decreto 
1303 de 2014 Art. 
1o.

ARCHIVO DE GESTIÓN Acta Actas de comité Reservada Español Fisico y Digital A solicitud A solicitud Lideres de proceso Lider del proceso x
Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde el 
momento de su 
creación

Indefinido - Ley 1621 
Art. 30 y Decreto 
1303 de 2014 Art. 
1o.

ARCHIVO CENTRAL Acta Acta de reunión Reservada Español Fisico y Digital A solicitud A solicitud Lideres de proceso Lider del proceso x
Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde el 
momento de su 
creación

Indefinido - Ley 1621 
Art. 30 y Decreto 
1303 de 2014 Art. 
1o.

ARCHIVO CENTRAL Acta Acta de junta direc�va Reservada Español Fisico y Digital A solicitud A solicitud Lideres de proceso Lider del proceso x
Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde el 
momento de su 
creación

Indefinido - Ley 1621 
Art. 30 y Decreto 
1303 de 2014 Art. 
1o.

ACTO ADMINISTRATIVO Acuerdos Acuerdos de creación Reservada Español Fisico y Digital A solicitud A solicitud
Junta direc�va
Asesor Juiridico

Lider de Ges�on 
documental x

Puede afectar La defensa y seguridad 
nacional

Desde el 
momento de su 
creación

Lo es�pulado en la 
tabla de retención 
para el �empo de 
conservación en el 
archivo central 

EXPEDIENTES DE 
VEHICULOS

NO APLICA Pólizas de seguro Poliza que cubre el vehiculo, conductor y 
segundos

Español Fisico y Digital Anual A solicitud Grupo de recursos 
�sicos

Grupo de Recursos 
Fisicos

X

Puede afectar los  secretos  comercia les , 
industria les  y profes ionales , as í como los  
es�pulados  en el  parágrafo 77 de la  ley 
1474 de 2011

Desde la creación 
del documento

Mientras el bien 
este ac�vo

PROYECTOS DE SERVICIOS NO APLICA Pólizas de seguro
Poliza que cubre la realización de 
proyectos de alumbrado publico y 
navideño

Español Fisico y Digital Anual A solicitud
Grupo de recursos 
�sicos

Grupo de Recursos 
Fisicos X

Puede afectar los  secretos  comercia les , 
industria les  y profes ionales , as í como los  
es�pulados  en el  parágrafo 77 de la  ley 
1474 de 2011

Desde la creación 
del documento

Mientras el bien 
este ac�vo

CONTRATACIÓN

Prestacion de servicios
laborales
arrendamiento
obra o labor
contrato de suministros
contratos de consultoria

Lista de chequeo Documento requeridos para realizar la 
contratación

Español Fisico - Digital A solicitud A solicitud Equipo Oficina de 
Control Interno

Oficina de Control 
Interno

X Puede afectar el derecho a la in�midad
A par�r de la 
creacion del 
documento.

A la emision del 
informe Final

CRONOGRAMA

Control interno, Ges�on 
de Tecnologia de 
Información, Ges�on 
Financiera

Cronograma de ac�vidades 
de  los procesos Detalla  las ac�vidades relacionadas ESPAÑOL Digital A solicitud A solicitud Lideres de proceso Lideres de proceso x

Puede afectar los  secretos  comercia les , 
industria les  y profes ionales , as í como los  
es�pulados  en el  parágrafo 77 de la  ley 
1474 de 2011

A par�r de la 
creacion del 
documento.

A la emision del 
informe Final

FORMATO Procesos internos Planes de mejoramiento Detalla las ac�vidades ESPAÑOL Digital A solicitud A solicitud Lideres de proceso Lideres de proceso x

Puede afectar los  secretos  comercia les , 
industria les  y profes ionales , as í como los  
es�pulados  en el  parágrafo 77 de la  ley 
1474 de 2011

A par�r de la 
creacion del 
documento.

A la emision del 
informe Final

DOCUMENTO Talento Humano Memorando Recomendaciones e instrucciones ESPAÑOL Fisico A solicitud A solicitud Talento humano
Lider de Ges�on 
Documental X

Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

DOCUMENTO Procesos internos Oficio Cumunicación e información ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Lideres de proceso
Lider de Ges�on 
documental x

Puede afectar los  secretos  comercia les , 
industria les  y profes ionales , as í como los  
es�pulados  en el  parágrafo 77 de la  ley 
1474 de 2011

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales Archivo de ges�ón Detalle alfabe�co de cada uno de los documentos que reposan en la historia laboralESPAÑOL Fisico A solicitud A solicitud Lider de proceso Lider del proceso x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales Formato Único Hoja de Vida Resumen datos personales ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales
Actualización de Datos 
Personales Descirpción de cada uno de los datos personales ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales
Declaración de Bienes y 
Rentas relacion de bienes y acreencias del funcionario públicoESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales Afi l iaciones a EPS Documento que acredita la afi laición ante la en�dad correspondiente.ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales
Afi l iación a Fondo de 
Pensiones Documento que acredita la afi laición ante la en�dad correspondiente.ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

VINCULACIÓN Historias laborales
Afi l iación a Caja de 
Compensación Documento que acredita la afi laición ante la en�dad correspondiente.ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

x
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

HISTORIAS LABORALES NO APLICA Afi l iación ARL Documento que acredita la afi laición ante la en�dad correspondiente.ESPAÑOL Fisico y Digital A solicitud A solicitud Funcionario

Lider de proceso de 
Ges�on Documental, 
Asesor Juridico y 
Talento Humano

X
Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

HISTORIAS LABORALES NO APLICA
Actualización de bienes y 
rentas Descirpción de cada uno de los datos personalesESPAÑOL Fisico A solicitud A solicitud Funcionario Funcionario x

Puede afectar el  derecho de toda persona 
a  la  vida, la  sa lud o la  seguridad

A par�r de la 
creacion del 
documento.

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

COMUNICACIONES
Consecu�vo de 
comunicaciones oficiales 
enviadas 

Comunicación oficial
Comunicaciones enviadas y recibidas de 
la En�dad Español Fisico y Digital Diaria Una Vez Lider de proceso Lider de proceso x

Puede afectar todos  los  es�pulados  en 
los  dos  ar�culos  18 y 19 de la  ley 1712

Desde la 
producción de la 
información

Lo es�pulado en 
la tabla de 
retención para el 
�empo de 
conservación en 
el archivo central 

INDICE DE INFORMACIÓN RESERVADA Y/O CLASIFICADA


