
ACTAS
ACTAS DE COMITÉ 

DIRECTIVO
Español Físico PERMANENTE Dirección de Apoyo al Despacho

Dirección de Apoyo al 

Despacho
OPINIONES EN PROCESOS DELIBERATIVOS

Ley 1712 de 2014 Parágrafo 

Art. 19

Protección de las opiniones o puntos de vista de los servidores públicos 

que hacen parte en el proceso deliberativo del comité directivo
TOTAL 14/06/2016 15 Años

DERECHOS DE PETICIÓN, 

QUEJAS Y RECLAMOS Y/O 

SUGERENCIAS

DERECHOS DE PETICIÓN, 

QUEJAS, RECLAMOS Y 

SUGERENCIAS

Español
Físico 

/Electronico
PERMANENTE

DIRECCIÓN DE APOYO AL 

DESPACHO - CENTRO DE ATENCION 

AL CIUDADANO

Dirección de Apoyo al 

Despacho - Centro de 

Atencion al Ciudadano

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

Ley 1712 de 2014  Arr . 18 Lit. 

a) y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de los peticionarios PARCIAL 14/06/2016 15 años

BASES DE DATOS
Base de Datos de Procesos 

Juridicos
Español Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de accionantes o quienes son nombrados 

en las demandas y las pruebas allegadas a los expedientes judiciales.
Parcial 26/12/2018 Clasificada - ilimitada

ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de accionantes o quienes son nombrados 

en las demandas y las pruebas allegadas a los expedientes judiciales.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Grupo Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de accionantes o quienes son nombrados 

en las demandas y las pruebas allegadas a los expedientes judiciales.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Repetición Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de accionantes o quienes son nombrados 

en las demandas y las pruebas allegadas a los expedientes judiciales.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 14/06/2016

Clasificada - ilimitada

Reservada - 15 años

ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones Populares Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de accionantes o quienes son nombrados 

en las demandas y las pruebas allegadas a los expedientes judiciales.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

ACTAS
Actas de Comité de 

Conciliación
Español

Físico 

/Electronico

Fecha de la 

sesión de 

Comité de 

Conciliación

Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la seguridad

Derecho a la intimidad

Igualdad en las partes y procesos judiciales

Secreto profesional

Información Financiera

Opiniones en procesos deliberativos

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. 

a), b) y c) y Art. 19 parágrafo.

Ley 1581 de 2012 Art 5

Ley 1266 de 2008 Art. 3 Lit. 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 el proceso deliberativo del comité de conciliación

Parcial 14/06/2016
Clasificada - ilimitada

Reservada - 15 años

CONCEPTOS Conceptos Legalidad Español
Físico 

/Electronico

Fecha 

expedición 

concepto

Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de solicitantes o quienes son nombrados 

en los conceptos expedidos por la Oficina Asesora Jurídica
Parcial 26/12/2018 Clasificada - ilimitada

CONCEPTOS Conceptos Jurídicos Español
Físico 

/Electronico

Fecha 

expedición 

concepto

Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la seguridad

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de solicitantes o quienes son nombrados 

en los conceptos expedidos por la Oficina Asesora Jurídica
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

PROCESOS CIVILES Procesos Civiles Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la no discriminación por 

asociación sindical

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

PROCESOS CONTENCIOSO 

ADMINISTRATIVOS

Procesos Contencioso 

Administrativos
Español

Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la no discriminación por 

asociación sindical

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

PROCESOS LABORALES Procesos Laborales Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la no discriminación por 

asociación sindical

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

PROCESOS PENALES Procesos Penales Español
Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la no discriminación por 

asociación sindical

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 14/06/2016 Clasificada - ilimitada

PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

EXTRAJUDICIALES

Procesos Administrativos 

Extrajudiciales 
Español

Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la no discriminación por 

asociación sindical

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 26/12/2018 Clasificada - ilimitada

MEDIOS ALTERNATIVOS DE 

SOLUCIÓN DE CONFLICTOS

Conciliaciones 

Extrajudiciales
Español

Físico 

/Electronico

Notificación de 

la demanda
Oficina Asesora Jurídica Oficina Asesora Jurídica

Derecho a la vida

Derecho a la salud

Derecho a la intimidad

Derecho a la no discriminación por 

asociación sindical

Ley 1712 de 2014 Art. 18 lit. a) 

y b)

Ley 1581 de 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.
Parcial 26/12/2018 Clasificada - ilimitada

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL 

O LEGAL 

ÍNDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

Aprobado mediante Acta de Comité Interno de Archivo N° 2 del 26-Dic-2018

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA EXCEPCIÓN
FECHA DE 

GENERACIÓN DE LA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA 

PRODUCCIÓN DE LA INFORMACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE 

DE LA INFORMACIÓN
OBJETIVO LEGÍTIMO DE LA EXCEPCIÓNIDIOMA

MEDIO DE 

CONSERVACIÓN 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE INFORMACIÓN

Código formato: PGD-08-02

Versión: 3.0
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Versión: 2.0
Página: x de y 

EXCEPCIÓN 

TOTAL O PARCIAL

FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN

PLAZO DE LA CLASIFICACIÓN 

O RESERVA



NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL 

O LEGAL 

ÍNDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

Aprobado mediante Acta de Comité Interno de Archivo N° 2 del 26-Dic-2018

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA EXCEPCIÓN
FECHA DE 

GENERACIÓN DE LA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA 

PRODUCCIÓN DE LA INFORMACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE 

DE LA INFORMACIÓN
OBJETIVO LEGÍTIMO DE LA EXCEPCIÓNIDIOMA

MEDIO DE 

CONSERVACIÓN 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE INFORMACIÓN

Código formato: PGD-08-02

Versión: 3.0
Código documento: PGD-08

Versión: 2.0
Página: x de y 

EXCEPCIÓN 

TOTAL O PARCIAL

FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN

PLAZO DE LA CLASIFICACIÓN 

O RESERVA

Administración de backups
Copias de seguridad 

(Backup)
Español Compresión N/A

Dirección de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones

Dirección de Tecnologías de 

la Información y las 

Comunicaciones

Ley 1712 de 2014 art.18 
Ley 1712 de 2014 art.18 

numeral c)  

Base de datos o sistema de información o Infraestructura tecnologica 

para el funcionamiento de la Contraloria de Bogota  que contiene 

información clasificada y/o reservada

Parcial 26/12/2018 Ilimitada

Videos de camaras de vigilancia 

de seguridad perimetral

Videos de camaras de 

vigilancia de seguridad 

perimetral

Español Electronico N/A
Dirección de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones

Dirección de Tecnologías de 

la Información y las 

Comunicaciones

Ley 1712 de 2014 art.18 

Ley 1712 de 2014 art.18 

numeral c) 

Ley 1581 de 2012 

Base de datos o sistema de información o Infraestructura tecnologica 

para el funcionamiento de la Contraloria de Bogota  que contiene 

información clasificada y/o reservada

PARCIAL 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS
Contratos de 

Arrendamiento
Español

Fisico/Electr

onico
anualmente

Direccion 

Administrativa/Subdireccion 

Contratacion

Subdireccion de 

Contratacion
Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS Contratos de Compraventa Español
Fisico/Electr

onico
anualmente

Direccion 

Administrativa/Subdireccion 

Contratacion

Subdireccion de 

Contratacion
Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS Contrato de Consultoria Español
Fisico/Electr

onico
anualmente

Direccion 

Administrativa/Subdireccion 

Contratacion

Subdireccion de 

Contratacion
Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS Contrato de Obra Publica Español
Fisico/Electr

onico
anualmente

Direccion 

Administrativa/Subdireccion 

Contratacion

Subdireccion de 

Contratacion
Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS
Contratos de Prestacion de 

Servicios
Español

Fisico/Electr

onico
anualmente

Direccion 

Administrativa/Subdireccion 

Contratacion

Subdireccion de 

Contratacion
Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS
Convenios 

Interadministrativos
Español

Fisico/Electr

onico
anualmente

Direccion 

Administrativa/Subdireccion 

Contratacion

Subdireccion de 

Contratacion
Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 18, Ley 1712 de 2014. Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

CONTRATOS SIGECON Español Software PERMANENTE Subdireccion Contratacion
Subdireccion de 

Contratacion
Decreto 103/2015 Decreto 103/2015 Articulo 19, Ley 1712 de 2014. parcial 26/12/2018 Ilimitada

ACTAS Actas de Seguimiento Español
Físico 

/Electronico

Al momento de 

realizar la 

reunión 

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

PROCESOS

Procesos de 

Responsabilidad Fiscal 

Verbal - PRFV

Español
Físico 

/Electronico

Apertura e 

imputación

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Total 14/06/2016

Reserva: Hasta agotar la 

etapa probatoria. Máximo 

5 años.

PROCESOS

Procesos de 

Responsabilidad Fiscal 

Ordinario - PRFO

Español
Físico 

/Electronico
Apertura 

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Total 14/06/2016

Reserva: Hasta agotar la 

etapa probatoria. Máximo 

5 años.

LIBROS CONTROL DE 

ASIGNACIONES

Libro Asignacion Grados de 

Consulta a Profesionales
Español Físico

Desde que se 

abren

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

LIBROS CONTROL DE 

ASIGNACIONES

Libro Asignacion HF / IP a 

Profesionales
Español Físico

Desde que se 

abren

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

LIBROS CONTROL DE 

ASIGNACIONES

Libro Asignacion Recursos 

de Apelacion a 

Profesionales

Español Físico
Desde que se 

abren

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

LIBROS CONTROL DE 

ASIGNACIONES

Libro Asignacion N° 

Consecutivo a PRF
Español Físico

Desde que se 

abren

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

No Aplica

SISTEMA DE APOYO AL 

PROCESO DE 

RESPONSABILIDAD FISCAL - 

PREFIS

Español Electronico Permanente

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso de 

Responsabilidad Fiscal

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección del Proceso 

de Responsabilidad Fiscal

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

No Aplica
SISTEMA DE MULTAS Y 

COBRO COACTIVO -SIMUC
Español Electronico Permanente

Dirección de Responsabilidad Fiscal 

y Juridicción Coactiva 

Subdirección de la Jurisdicción 

Coactiva

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Juridicción Coactiva 

Subdirección de la 

Jurisdicción Coactiva

Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Artículo 20 Ley 610 de 2000 Parcial 26/12/2018

Hasta agotar la etapa 

probatoria. Máximo 5 

años.

PROCESOS
Procesos de Jurisdicción 

Coactiva
Español Fisico Permanente

Subdirección de Jurisdicción 

Coactiva

Subdirección de 

Jurisdicción Coactiva
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014

Artículo 19 de Ley  1712 de 

2014
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Total 26/12/2018

INTRUMENTOS DE CONTROL
Radicador control Títulos de 

depositos judiciales
Español Libro

Cuando se 

requiera

Subdirección de Jurisdicción 

Coactiva

Subdirección de 

Jurisdicción Coactiva
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014

Artículo 19 de Ley  1712 de 

2014
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Total 26/12/2018

INTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador de depositos 

ycontrol del recaudo y 

cobro coactivo

Español Libro
Cuando se 

requiera

Subdirección de Jurisdicción 

Coactiva

Subdirección de 

Jurisdicción Coactiva
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014

Artículo 19 de Ley  1712 de 

2014
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Total 26/12/2018



NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL 

O LEGAL 

ÍNDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

Aprobado mediante Acta de Comité Interno de Archivo N° 2 del 26-Dic-2018

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA EXCEPCIÓN
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GENERACIÓN DE LA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA 

PRODUCCIÓN DE LA INFORMACIÓN

NOMBRE DEL RESPONSABLE 

DE LA INFORMACIÓN
OBJETIVO LEGÍTIMO DE LA EXCEPCIÓNIDIOMA

MEDIO DE 

CONSERVACIÓN 

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE INFORMACIÓN
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EXCEPCIÓN 

TOTAL O PARCIAL

FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN

PLAZO DE LA CLASIFICACIÓN 

O RESERVA

INTRUMENTOS DE CONTROL
Control de reparto de 

procesos
Español Libro

Cuando se 

requiera

Subdirección de Jurisdicción 

Coactiva

Subdirección de 

Jurisdicción Coactiva
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014

Artículo 19 de Ley  1712 de 

2014
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Total 26/12/2018

INTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador control de autos 

de terminación del proceso 

ejecutivo

Español Libro
Cuando se 

requiera

Subdirección de Jurisdicción 

Coactiva

Subdirección de 

Jurisdicción Coactiva
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014

Artículo 19 de Ley  1712 de 

2014
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Total 26/12/2018

INTRUMENTOS DE CONTROL

Radicador Autos de 

asignación de competencias 

y consecutivo de autos -

autos de comisión de un 

profesional

Español Libro
Cuando se 

requiera

Subdirección de Jurisdicción 

Coactiva

Subdirección de 

Jurisdicción Coactiva
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014

Artículo 19 de Ley  1712 de 

2014
Artículo 19 de Ley  1712 de 2014 Total 26/12/2018

ACTAS ACTAS DE COMITÉ TÉCNICO ESPAÑOL
FISICO/ELEC

TRONICO
PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

GERENCIAS LOCALES

DIRECCION DE REACCIÒN 

INMEDIATA

Directores Sectoriales de 

Fiscalización

Director de Reacción 

Inmediata

Gerentes Locales

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

SECRETOS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y 

PROFESIONALES

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. 

a) b) y c) 

Ley 1581 de 2012 Art. 5 

Ley 43 de 1990 Art. 9 

Parágrafo

La reserva aplica para los papeles de trabajo del contador público y la 

clasificación para la protección de datos personales en  la totalidad de 

papeles de trabajo de la auditoría y datos comerciales de entidades en 

sector de competencia. 

Parcial 26/12/2018 Ilimitada

INFORMES
INFORMES DE AUDITORÍA 

DE DESEMPEÑO
ESPAÑOL

FISICO/ELEC

TRONICO
PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

SUBDIRECCIONES DE 

FISCALIZACIÓN

GERENCIAS LOCALES

Directores Sectoriales de 

Fiscalización

Subdirectores de 

Fiscalización 

Gerentes Locales

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

SECRETOS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y 

PROFESIONALES

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. 

a) b) y c) 

Ley 1581 de 2012 Art. 5 

Ley 43 de 1990 Art. 9 

Parágrafo

La reserva aplica para los papeles de trabajo del contador público y la 

clasificación para la protección de datos personales en  la totalidad de 

papeles de trabajo de la auditoría y datos comerciales de entidades en 

sector de competencia. 

Parcial 14/06/2016 Ilimitada

INFORMES
INFORMES DE AUDITORÍA 

DE REGULARIDAD
ESPAÑOL

FISICO/ELEC

TRONICO
PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

SUBDIRECCIONES DE 

FISCALIZACIÓN

GERENCIAS LOCALES

Directores Sectoriales de 

Fiscalización

Subdirectores de 

Fiscalización 

Gerentes Locales

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

SECRETOS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y 

PROFESIONALES

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. 

a) b) y c) 

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Ley 43 de 1990 Art. 9 

Parágrafo 

La reserva aplica para los papeles de trabajo del contador público y la 

clasificación para la protección de datos personales en  la totalidad de 

papeles de trabajo de la auditoría y datos comerciales de entidades en 

sector de competencia. 

Parcial 14/06/2016 Ilimitada

INFORMES
INFORMES DE VISITA DE 

CONTROL FISCAL
ESPAÑOL

FISICO/ELEC

TRONICO
PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

SUBDIRECCIONES DE 

FISCALIZACIÓN

DIRECCIÓN DE REACCIÓN 

INMEDIATA

GERENCIAS LOCALES

Directores Sectoriales de 

Fiscalización

Subdirectores de 

Fiscalización 

Director de Reacción 

Inmediata

Gerentes Locales

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

SECRETOS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y 

PROFESIONALES

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit. 

a) b) y c) 

Ley 1581 de 2012 Art. 5 

Ley 43 de 1990 Art. 9 

Parágrafo

La reserva aplica para los papeles de trabajo del contador público y la 

clasificación para la protección de datos personales en  la totalidad de 

papeles de trabajo de la auditoría y datos comerciales de entidades en 

sector de competencia. 

Parcial 14/06/2016 Ilimitada

INDAGACIONES PRELIMINARES
INDAGACIONES 

PRELIMINARES 
ESPAÑOL

FISICO/ELEC

TRONICO
PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

DIRECCIÓN DE REACCIÓN 

INMEDIATA

GERENCIAS LOCALES

DIRECCIÓN DE RESPONSABILIDAD 

FISCAL Y JURISDICCIÓN COACTIVA

Directores Sectoriales de 

Fiscalización

Director de Reacción 

Inmediata

Gerentes Locales

Dirección de 

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva

DEBIDO PROCESO E IGUALDAD DE LAS 

PARTES ADMINISTRACIÓN EFECTIVA DE LA 

JUSTICIA

INTIMIDAD

 Ley 610 de 2000 Art. 20

Sentencia C- 477/01

Ley 1755 de 2015 Art. 24 Ley 

1581 de 2012 Art. 5

Debe tener reserva hasta su culminación. 

Protección de datos personales
Total 26/12/2018

Reserva: hasta agotar el 

trámite de la indagación. 

PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

SANCIONATORIOS FISCALES 

PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS 

SANCIONATORIOS FISCALES 

ESPAÑOL
FISICO/ELEC

TRONICO
PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

DIRECCIÓN DE REACCIÓN 

INMEDIATA

DIRECCION DE ESTUDIOS DE 

ECONOMIA Y POLITICA PÚBLICA 

DIRECCIÓN DE RESPONSABILIDAD 

FICAL Y JURISDICCIÓN COACTIVA

Directores sectoriales de 

fiscalización

Director de Reacción 

Inmediata

Director de Estudios de 

Economia y Politica Pública

Director de 

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

SECRETOS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y 

PROFESIONALES

Constitución Política Art. 29

Ley 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. 

Total 26/12/2018

Reserva: hasta agotar el 

trámite del proceso 

sancionatorio

ACTAS
Actas de Comisión de 

Personal
Español Físico

SEGÚN 

NECESIDAD
Dirección Talento Humano

70000 - Dirección Talento 

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

art 18 ley 1712 de 2014

Protección de datos de las personas que actúan en representación de los 

trabajadores.

Protección de las opiniones o puntos de vista de los servidores públicos 

que hacen parte en el proceso deliberativo del comité directivo

Parcial 20/11/2018 ilimitada

ACTAS
Actas del comité de dialogo 

y concertación laboral
Español Físico

SEGÚN 

NECESIDAD
Dirección Talento Humano

70000 - Dirección Talento 

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

art 18 ley 1712 de 2014

Protección de datos de las personas que actúan en representación de los 

trabajadores.

Protección de las opiniones o puntos de vista de los servidores públicos 

que hacen parte en el proceso deliberativo del comité directivo

Parcial 20/11/2018 ilimitada

REQUERIMIENTOS Requerimientos Sindicatos Español Físico
SEGÚN 

NECESIDAD
Dirección Talento Humano

70000 - Dirección Talento 

Humano
Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) Ley 1581 de 2012 Art. 5 Protección de datos personales  de los servidores de la Entidad Total 20/11/2018 ilimitada

ACTAS
Actas de mesas laborales de 

medicina del trabajo
Español Físico

SEGÚN 

NECESIDAD
Subdirección de Bienestar Social

Subdirección de Bienestar 

Social

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) Ley 1581 de 2012 Art. 5

Ley 1266 de 2008 Art. 3 Lit. h)

Protección de datos personales, privados y condiciones de salud y 

sensibles  de los servidores de la Entidad. 
Parcial 20/11/2018 ilimitada

ACTAS

Actas del Comité Paritario 

de Salud y Seguridad en el 

Trabajo

Español Físico
SEGÚN 

NECESIDAD
Subdirección de Bienestar Social

Subdirección de Bienestar 

Social

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) Ley 1581 de 2012 Art. 5

Ley 1266 de 2008 Art. 3 Lit. h)

Protección de datos personales, privados y condiciones de salud y 

sensibles  de los servidores de la Entidad. 
Parcial 20/11/2018 ilimitada

No Aplica
HISTORIAS CLINICAS 

OCUPACIONALES
Español Físico

SEGÚN 

NECESIDAD
Subdirección de Bienestar Social

Subdirección de Bienestar 

Social

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) Ley 1581 de 2012 Art. 5

Ley 1266 de 2008 Art. 3 Lit. h)

Protección de datos personales, privados y condiciones de salud y 

sensibles  de los servidores de la Entidad. 
Total 20/11/2018 ilimitada

No Aplica HISTORIAS LABORALES Español Físico
SEGÚN 

NECESIDAD

Subdirección de Gestión del 

Talento Humano

70200 - Subdirección de 

Gestión del Talento 

Humano

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 y 

sensibles  de los servidores de la Entidad. 
Parcial 20/11/2018 ilimitada

No Aplica NOMINAS Español Físico MENSUAL
Subdirección de Gestión del 

Talento Humano

70200 - Subdirección de 

Gestión del Talento 

Humano

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) Ley 1581 de 2012 Art. 5 

Ley 1266 de 2008 Art 3 Lit h)

Protección de datos personales y financieros de los servidores de la 

Entidad. 
Parcial 20/11/2018 ilimitada



NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN
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DE LA INFORMACIÓN
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EXCEPCIÓN 

TOTAL O PARCIAL

FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN

PLAZO DE LA CLASIFICACIÓN 

O RESERVA

No Aplica SI CAPITAL - PERNO Español Electronico MENSUAL
Subdirección de Gestión del 

Talento Humano

40000 - Dirección de 

Tecnologías de la 

Información y las 

Comunicaciones

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Lit a) y b) Ley 1581 de 2012 Art. 5 

Ley 1266 de 2008 Art 3 Lit h)

Protección de datos personales y financieros de los servidores de la 

Entidad. 
Parcial 20/11/2018 ilimitada

No Aplica

SISTEMA DE GESTIÓN DE 

PROCESOS Y DOCUMENTOS -

SIGESPRO-VENTANILLA 

VIRTUAL

Español Fisico PERMANENTE
Subdirección de Gestión del 

Talento Humano

40000 - Dirección de 

Tecnologías de la 

Información y las 

Comunicaciones

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Ley 1581 de 2012 Art. 5 Protección de datos personales  de los servidores de la Entidad Parcial 26/12/2018 ilimitada

No Aplica

SISTEMA DE 

DIGITALIZACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE 

IMÁGENES SUGARCRM VER. 

4.5.1 GPUV3

Español Fisico
SEGÚN 

NECESIDAD

Subdirección de Gestión del 

Talento Humano

40000 - Dirección de 

Tecnologías de la 

Información y las 

Comunicaciones

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Ley 1581 de 2012 Art. 5 Protección de datos personales  de los servidores de la Entidad Parcial 26/12/2018 ilimitada

PROCESOS Procesos Disciplinarios Español Físico
Cuando se 

radique la queja
Oficina de Asuntos Disciplinarios

Oficina de Asuntos 

Disciplinarios
Artículo 19 de la Ley 712 de 2015 Art. 95 de la Ley 734 de 2002, 

Las actuaciones disciplinarias serán reservadas hasta cuando se formule 

el pliego de cargos o la providencia que ordene el archivo definitivo.
Total 

Fecha 

cuando se 

radico la 

queja

Cinco (5) años a partir del 

auto de apertura de 

investigación

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control Actuaciones 

Proceso Disciplinario
Español Físico

Cuando se 

radique la queja
Oficina de Asuntos Disciplinarios

Oficina de Asuntos 

Disciplinarios
Artículo 19 de la Ley 712 de 2017 Art. 95 de la Ley 734 de 2002, 

Involucra tanto el procedimiento ordinario como el verbal, ya que en el 

se registran los procesos en el orden en que se van generando
Total 

Fecha 

cuando se 

radico la 

queja

Cinco (5) años a partir del 

auto de apertura de 

investigación

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control Seguridad Carpetas 

de Archivo de Gestión 

Electrónico

Español Electronico

Cuando se 

archive el 

proceso

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Oficina de Asuntos 

Disciplinarios
Artículo 19 de la Ley 712 de 2018 Art. 95 de la Ley 734 de 2002, 

Involucra tanto el procedimiento ordinario como el verbal, ya que en el 

se registran los procesos en el orden en que se van generando
Total 

Fecha 

cuando se 

radico la 

queja

Cinco (5) años a partir del 

auto de apertura de 

investigación

No Aplica
Sistema de Vigilancia y 

Control Fiscal- SIVICOF
Español Electronico PERMANENTE

DIRECCIONES SECTORIALES DE 

FISCALIZACIÓN

DIRECCIÓN DE REACCIÓN 

INMEDIATA

DIRECCION DE ESTUDIOS DE 

ECONOMIA Y POLITICA PÚBLICA 

DIRECCIÓN DE RESPONSABILIDAD 

FICAL Y JURISDICCIÓN COACTIVA

Directores sectoriales de 

fiscalización

Director de Reacción 

Inmediata

Director de Estudios de 

Economia y Politica Pública

Director de 

Responsabilidad Fiscal y 

Jurisdicción Coactiva

Ley 1712 de 2014 Art. 18 Ley 1712 de 2014 Art. 18 Protección de datos sensibles y privados de contratistas Parcial 14/06/2016 Ilimitada

No Aplica

SISTEMA DE GESTIÓN DE 

PROCESOS Y DOCUMENTOS -

SIGESPRO

Español Electronico PERMANENTE
Dirección Administrativa y 

Financiera
Internos y Externos

DERECHO A LA INTIMIDAD

DERECHO A LA SEGURIDAD

Ley 1712 de 2014  Arr . 18 Lit. 

a) y b)

Ley 1581 de 2012 Art. 5

Protección de datos personales de los peticionarios PARCIAL 14/06/2016 15 años


