
NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE INFORMACIÓN

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN
DESCRIPCIÓN IDIOMA

MEDIO DE CONSERVACIÓN 

Y/O SOPORTE

FECHA DE GENERACIÓN 

DE LA INFORMACIÓN

AREA RESPONSABLE DE LA 

PRODUCCIÓN DE LA INFORMACIÓN

AREA RESPONSABLE DE LA 

CUSTODIA DE LA INFORMACIÓN

CALIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN

OBJETO LÉGITIMO DE LA 

EXEPCIÓN 

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL Y/O 

LEGAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA 

EXEPCIÓN

EXEPCIÓN TOTAL O 

PARCIAL

FECHA DE 

CALIFICACIÓN

PLAZO PARA CALIFICACIÓN 

O RESERVA

Actas Actas de Comité de Conciliación

Documento que contiene todas las actuaciones 

revisadas y deciones tomadas por el Contralor, 

secretario del Comité, asesor juridico externo y 

abogados de la entidad respecto de solicitudes de 

Conciliación Extrajudicial 

Español Fisico - Papel Permanente
Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva
Clasificada y Reservada

Derecho a la 

Intimidad.Derecho a la vida. 

Derecho a la Salud. Derecho 

a la seguridad. Secretos 

Comerciales y 

profesionales. Igualdad de 

las partes en procesos 

judiciales. Opiniones en 

procesos deliberativos.

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a), b), c). 

Art 19, literal e y paragrafo. Ley 1581 de 

2012, art 5. Ley 1266 de 2008, art 3, literal h).

Protección de datos personales de 

demandantes,llamados en garantía, 

llamados en repetición y quienes son 

nombrados en los trámites judiciales 

y administrativos en conocimiento 

del comité y en las pruebas allegadas 

a los procesos. Protección de las 

opiniones o puntos de vista de los 

servidores públicos que hacen parte 

en elproceso deliberativo del comité 

de conciliación.

Parcial
Clasificada: Ilimitada, 

Reservada: 15 años

Actas
Actas del Comité de Dialogo y de 

Concertación Laboral

Documentos que contienen acuerdos establecidos 

por los funcionarios en pro del bienestar
Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada y Reservada

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la seguridad. 

Opiniones en procesos 

deliberativos

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a), b). Art 

19, parágrafo. Ley 1581 de 2012, art 5.

Protección de los datos personales 

de las personas que fungen como 

representantes de los trabajadores. 

Proteccion de las opiniones o puntos 

de vista de los servidores públicos 

que hacen parte del comité de 

concertación en materia laboral.

Total: Reservada, 

Parcial: Clasificada

Clasificada: Ilimitada, 

Reservada: 15 años

Actas Actas de Comite de Control Social

Documento que contiene decisiones tomadas por el 

grupo directivo en pro del beneficio de los 

funcionarios de la entidad, tendiendo en cuenta las 

necesidades presentadas. 

Español Fisico - Papel Clasificada
Derecho a la Intimidad,  

Derecho a la Vida y la 

Seguridad

Ley 1712 de 2014, art 18 literales a y b. Ley 

Estatutaria 1581 de 2012, art 5.

Protección de los Datos personales 

de los asistentes y/o Convocados a 

los Comites de Control  Social

Parcial Ilimitada

Actas Actas de Comite Directivo
Documento que contiene todas las actuaciones 

revisadas y deciones tomadas por el Contralor y 

Directivos 

Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Reservada

Opiniones o puntos de vista 

que formen parte del 

proceso deliberativo de los 

servidores públicos.

Ley 1712 de 2014, art 19, Paragrafo

Protección de las opiniones o puntos 

de vista que tomen los servidores 

públicos en procesos deliberativos 

en el comité.

Total 15 años

Actas
Actas del Comité paritario de salud y de 

seguridad en el trabajo 

Documento que contiene el contraol y seguimiento 

de los procesos del SGSST y las decisiones tomadas 

en pro del bienestar de los funcionarios de la 

entidad.  

Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada y Reservada

Derecho a la Intimidad. 

Derecho a la Salud. Derecho 

a la Seguridad. Opiniones en 

procesos deliberativos

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a), b). Art 

19, parágrafo. Ley 1581 de 2012, art 5. Ley 

1266 de 2008, art 3, literal h).

Protección de los datos personales y 

privados, ademas de las condiciones 

de salud de los servidores publicos. 

Protección de las opiniones o puntos 

de vista de los servidores públicos 

que hacen parte del Comité.

Total: Reservada, 

Parcial: Clasificada

Clasificada: Ilimitada, 

Reservada: 15 años

Actas Actas del Comité de convivencia laboral

Documentos que contienen el estudio y análisis de 

posibles actuaxciones denunciadas por convivencia 

laboral; de igaul forma se revisa accciones que den 

lugar al mejoramiento continuo de la convivencia 

laboral  

Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada y Reservada

Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la seguridad. 

Opiniones en procesos 

deliberativos

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a), b). Art 

19, parágrafo. Ley 1581 de 2012, art 5.

Protección de los datos personales 

de los solicitantes. Protección de las 

opiniones o puntos de vista que 

tomen los servidores públicos en 

procesos deliberativos en el comité.

Total: Reservada, 

Parcial: Clasificada

Clasificada: Ilimitada, 

Reservada: 15 años

Derechos de Petición, quejas, 

Denuncias, reclamos y/o 

sugerencias.

Derechos de Petición, quejas, Denuncias , 

reclamos y/o Sugerencias

Toda solicitud y/o información requerida por la 

Ciudadania u otros conforme al cumplimiento de la 

ley 1755 de 2015

Español Fisico - Papel, Magnetico Permanente Participación Ciudadana Participación Ciudadana Clasificada
Derecho a la Intimidad, 

Derecho a la Seguridad

Ley 1712 de 2014, art 19, literales a) y b). Ley 

1581 de 2012, art 5

Protección de los Datos Personales 

de los Peticionarios
Parcial

Historias Clinicas Ocupacionales Historias Clinicas ocupacionales

Conjunto único de documentos privados, 

obligatorios y sometidos a reserva, en donde se 

registran cronológicamente las condiciones de salud 

de una persona, los actos médicos y los demás 

procedimientos ejecutados por el equipo de salud 

que interviene en su atención. Puede surgir como 

resultado de una o más evaluaciones médicas 

ocupacionales y contiene y relaciona los 

antecedentes laborales y de exposición a factores de 

riesgo que ha presentado la persona en su vida 

laboral, así como los resultados de mediciones 

ambientales propias de una evaluación de puesto de 

trabajo y las atenciones derivadas o con ocasión del 

desempeño profesional.

Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada
Derecho a la Intimidad. 

Derecho a la Seguridad. 

Derecho a la Salud 

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a) y b). Ley 

1581 de 2012, art 5. Ley 1755 de 2015, art 24, 

numerales 3 y 5. Ley 1266 de 2008, art 3, 

literal h).

Protección de datos personales, 

privados y condiciones de salud de 

los servidores de la Entidad o 

exfuncionarios de la misma.

Parcial ilimitada

Historias Laborales Historias Laborales Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada
Derecho a la Intimidad. 

Derecho a la Seguridad. 

Derecho a la Salud 

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

1755 de 2015 art. 24 numerales 3 y 5. Ley 

1581 de 2012 art. 5. Ley 1266 de 2008, art 3, 

Literal h)

Protección de datos personales, 

privados y condiciones de salud de 

los servidores de la Entidad o 

exfuncionarios de la misma.

Parcial ilimitada

Indagaciones Preliminares Indagaciones Preliminares

Etapa Facultativa llevada a cabo por la Contraloria 

para investigar de manera certera y precisa la 

ocurrencia de diferentes hechos,  la ocurrencia de 

daños al patrimonio público o los presuntos 

responsables que intervienen en el mismo; con el fin 

de  llevar a cabo la apertura o el archivo en un 

eventual Proceso de Responsabilidad Fiscal.

Español Fisico - Papel Permanente
Dirección de Fiscalización y/o 

Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Dirección de Fiscalización y/o 

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva

Clasificada y/o Reservada

Debido Proceso e igualdad 

de las partes en procesos 

judiciales. Administración 

Efectiva de la Justicia. 

Derecho a la intimidad 

Ley 1712 de 2014, art 18, literal a), art 19, 

literales e) y f). Ley 610 de 2000, art 20. 

Sentencia C-477 de 2001. Ley 1755 de 2015, 

art 24. Ley 1581 de 2012, art 5.

Información aportada durante etapa 

de indagación preliminar, debe tener 

reserva hasta su culminación. 

Protección de los datos personales 

del investigado.

Total: Reservada, 

Parcial: Clasificada

Reservada: Hasta agotar o 

culminar etapa de 

indagación preliminar. 

Clasificada: Ilimitada

Inscripción y Actualización de 

Carrera Administrativa

Inscripción y Actualización de Carrera 

Administrativa

Trámite que realiza la entidad ante la CNSC de las 

novedades de los funcionarios que se encuetran en 

carrera

Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada Derecho a la Intimidad
Ley 1712 de 2014, art 18, literal a). Ley 1581 

de 2012, art 5

Protección de los datos personales 

de los servidores públicos y 

exfuncionarios de la entidad

Parcial Ilimitada

Informe Informe de Auditoria Especial, Informes 

de Auditorias de Desempeño

La Auditoría de Desempeño, como medio de 

vigilancia y control fiscal posterior y selectivo, es una 

revisión independiente, objetiva y confiable de la 

gestión fiscal y de los resultados e impactos de la 

Administración Pública, con el fin de determinar si las 

políticas institucionales, programas, planes, 

proyectos, acciones, sistemas, operaciones, 

actividades u organizaciones de los sujetos vigilados 

operan de acuerdo con los principios de economía, 

eficiencia y eficacia; y si existen áreas de mejora.

Español Fisico - Papel, Magnetico Permanente Dirección de Fiscalización Dirección de Fiscalización Clasificada y Reservada

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 de 2015, art 5. Ley 43 de 1990, art 

9, paragrafo.

Protección y Reserva a los papeles 

de trabajo del Contador Público, 

protección a los datos personales en 

la totalidad de los papeles de 

trabajos realizados durante la 

auditoria.

Parcial

Ilimitado en caso de datos 

personales; Reservado por 5 

años según lo examinado 

por Entidades Estatales o  

de la Rama Jurisdiccional, 

según lo previsto en la Ley.

Informe Informe de Auditoría Regular

Es aquella Auditoria llevada a cabo por la Contraloría 

al ente regulado que permite proferir un dictamen 

integral conformado por la opinión de los estados 

contables y el concepto sobre la gestión y los 

resultados, para emitir el pronunciamiento sobre el 

fenecimiento o no de la cuenta. 

Español Fisico - Papel, Magnetico Permanente Dirección de Fiscalización Dirección de Fiscalización Clasificada y Reservada

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 de 2015, art 5. Ley 43 de 1990, art 

9, paragrafo.

Protección y Reserva a los papeles 

de trabajo del Contador Público, 

protección a los datos personales en 

la totalidad de los papeles de 

trabajos realizados durante la 

auditoria.

Parcial

Ilimitado en caso de datos 

personales; Reservado por 5 

años según lo examinado 

por Entidades Estatales o  

de la Rama Jurisdiccional, 

según lo previsto en la Ley.

Informe Informe de Visita Fiscal

Actuación adelantada por las Direccion de 

Fiscalización de la Contraloría, mediante la cual un 

equipo de profesionales, se desplaza a las 

instalaciones del sujeto de control, con el fin de 

ejercer un control fiscal oportuno sobre posibles 

situaciones irregulares que afecten o pongan en 

riesgo el erario público Municipal.

Español Fisico - Papel, Magnetico Permanente Dirección de Fiscalización Dirección de Fiscalización Clasificada y Reservada

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 de 2015, art 5. Ley 43 de 1990, art 

9, paragrafo.

Protección y Reserva a los papeles 

de trabajo del Contador Público, 

protección a los datos personales en 

la totalidad de los papeles de 

trabajos realizados durante la 

auditoria.

Parcial

Ilimitado en caso de datos 

personales; Reservado por 5 

años según lo examinado 

por Entidades Estatales o  

de la Rama Jurisdiccional, 

según lo previsto en la Ley.

Informes Informes a Entidades de Control Español Fisico - Papel, Magnetico Permanente
Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva
Reservada

Administración Efectiva de 

la Justicia

Ley 610 de 2000, art 20. Sentencia C-477 de 

2001

El proceso de Responsabilidad Fiscal 

es Reservado desde la Indagación 

Preliminar hasta la culminación de la 

etapa probatoria, por este motivo 

los documentos estan amparados 

bajo reserva legal.

Parcial Maximo 5 años

Instrumentos de Control
Libro Radicador y de Reparto de 

Indagación Preliminar
Español Fisico - Papel Permanente

Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva
Reservada

Debido Proceso e igualdad 

de las partes en procesos 

judiciales. Administración 

Efectiva de la Justicia. 

Ley 1712 de 2014, art 19, literales e) y f). Ley 

610 de 2000, art 20, Sentencia C-477 de 

2001.

Documento principal donde se 

evidencia la trazabilidad de las 

indagaciones preliminares llevadas a 

cabo, contiene datos reservados 

temporalmente

Total

Desde el Auto de Apertura 

de la indagación Preliminar 

hasta agotar etapa 

probatoria, maximo 5 años.

Instrumentos de Control Libro Radicador de Procesos 

Disciplinarios

Libro en el cual se lleva el conscutivo de procesos 

disciplinarios 
Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Reservada El debido proceso

Ley 1712 de 2014, art 19, literal e). 

Constitución Politica de Colombia, art 15 y 

29. Ley 1474 de 2011, art 132. Ley 734 de 

2002, art 6 y 9

Presunción de inoncencia del 

investigado
Total 10 años

Nomina Nomina
Documento que contiene valores a que tiene el 

funcionario porlaborar en la entidad 
Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada Derecho a la Intimidad

Ley 1712 de 2014, art 18, literal a). Ley 1581 

de 2012, art 5. Ley 1266 de 2008, art 3, literal 

h)

Protección de los datos personales y 

financieros de los servidores 

públicos de la entidad

Parcial Ilimitada

Planes y Programas Institucionales Programas de Cobro Coactivo Español Magnetico Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva
Clasificada Derecho a la Intimidad

Ley 1712 de 2014, art 18, literal a).  Ley 1581 

de 2012, art 5. Ley 1266 de 2008, art 7.

Protección de la información 

financiera y de los datos personales 

de los ejecutados.

Parcial Ilimitada

Planes y Programas Institucionales Programa Recreativo
Proyección de acciones a realizar por la entidad, 

determiando tiempo de ejecución y meta a cumplir  
Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada Derecho a la Intimidad

Ley 1712 de 2014, art 18, literal a).  Ley 1581 

de 2012, art 5. Ley 1098 de 2006, art 47

Protección de datos personales de 

menores de edad que participan en 

eventos recreativos organizados por 

la Entidad

Parcial Ilimitada

Procesos Administrativos 

Sancionatorios Fiscales

Procesos Administrativos Sancionatorios 

Fiscales

Proceso Sancionatorio llevado a cabo por la 

Contraloría contra los Servidores Públicos o 

Particulares que gestionen recursos publicos, los 

cuales han entorpecido, incumplido u omitido en su 

proceder con respecto a las obligaciones o 

debereres que tienen frente a la Contraloría

Español Fisico - Papel Permanente Secretaria General Secretaria General Clasificada y Reservada

Derecho a la Intimidad. 

Derecho a la Seguridad. 

Secretos Industriales, 

comerciales y 

Profesionales.

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a), b) y c). 

Constitución Politica, art 29. Ley 1755 de 

2015, art 24. Ley 1581 de 2012, art  5.

Con respecto al principio 

constitucional del debido proceso, 

toda decisión tomada durante la 

actuación administrativa sera 

informada al investigado. Los 

documentos aportados y los que 

reposan en el expediente contienen 

información personal.

Parcial Ilimitada

Procesos de Cobro Coactivo Procesos de Cobro Coactivo
Procesos de Cobro Facultativos de la Contraloria 

donde esta lleva a cabo la ejecución de sus propias 

acreencias.

Español Fisico - Papel Permanente Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva
Clasificada

Derecho a la Intimidad. 

Derecho a la Seguridad. 

Secretos Industriales, 

comerciales y 

Profesionales.

Ley 1712 de 2014, art 18, literales a), b) y c). 

Ley 1581 de 2012, art 5. Ley 1266 de 2008, 

art 3, literal h).

Protección de Información personal, 

financiera y secretos comerciales  de 

las personas ejecutadas

Parcial Ilimitada

Procesos de Responsabilidad Fiscal Procesos de Responsabilidad Fiscal

El proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto de 

actuaciones administrativas adelantadas por la 

Contraloría con el fin de determinar y establecer la 

responsabilidad de los servidores públicos y de los 

particulares, cuando en el ejercicio de la gestión 

fiscal o con ocasión de ésta, causen por acción u 

omisión y en forma dolosa o culposa un daño al 

patrimonio del Estado.

Español Fisico - Papel Permanente Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción 

Coactiva

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva
Clasificada y Reservada

Debido Proceso e igualdad 

de las partes en procesos 

judiciales. Administración 

Efectiva de la Justicia. 

Secretos Industriales y 

Comerciales

Ley 1712 de 2014,art 18, literal c) y art 19, 

literales e) y f). Ley 610 de 2000, art 20, 

Sentencia C-477 de 2001. Ley 1755 de 2015, 

art 24. Ley 1581 de 2012, art 5, ley 1266 de 

2008, art 3, literal h)

Información reservada por 

disposición legal hasta la práctica de 

pruebas o vencimiento del término 

legal. Los expedientes contienen 

información personal, privada y 

financiera de los investigados.

Total: Reservada, 

Parcial: Clasificada

Reserva: Hasta agotar la 

práctica probatoria, 

maximo 5 años. Clasificada: 

Ilimitada.
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