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Nombre o título de la 
categoría de información

Nombre o título de la información Idioma
Medio de 

conservación y/o 
soporte

Fecha de 
generación de la 

información

Nombre del responsable de 
la producción de la 

información

Nombre del responsable 
de la información

Objetivo 
legítimo de la 

excepción

Fundamento 
constitucional o 

legal

Fundamento 
jurídico de la 

excepción

Total o 
Excepción 

Parcial

Plazo para la clasificación 
o reserva 

ACTAS Actas de Junta Directiva Español Físico - Papel Permanente Junta Directiva Gerencia Reserva Ley 1755 de 2015 art. 24 Ley 1755 de 2015 art. 24 Parcial  Seis (6) meses

ACTAS Actas de Comité de Gerencia Español Fisico - Papel Permanente Grupo Directivo
Archivo de Gestión Secretaria de
Gerencia

Reserva Ley 1755 de 2015 art. 24 Ley 1755 de 2015 art. 24 Parcial  Seis (6) meses

HISTORIAS LABORALES

Datos personales contenidos en las historias
laborales: Hoja de vida formato uniico DAFP,
Declaración de bienes y rentas, Documentos de
identificación personal, certificados de aptitud
laboral, Concepto Médico derivado el del examen
ocupacional periódico, Afiliaciones Sistema
integrado se seguridad social, Permisos,
Incapacidades, Comisiones, Certificado de
Ingresos y Retenciones y otras Novedades de
Personal, Certificaciones médicas, Investigaciones
disciplinarias, Datos de contacto, información,
familiar, Biometricos

Español
Expedientes físicos Historia
Laborales 

Permanente
Funcionarios Departamento Gestión
Humana 

Profesional IV - Departamento
Gestión Humana

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA
Contiene datos
personales, familiares
y privados protegidos
por el derecho
fundamental. 
Vulneración del
derecho a la intimidad

Artículo 15 Constitución
Política
Ley 1712 de 2014 Articulo
18

Ley 1712 de 2014,
artículo 18, literal a).

Total salvo las
excepciones 
consagradas en los
art 6 y 10 de la Ley
1581 de 2012.

Duración ilimitada en los términos
del parágrafo del artículo 18 de la
Ley 1712 de 2014.

NÓMINA

Información de Pagos de Nómina de personal
activo y jubilado, Sistema Integrado de Seguridad
Social, incapacidades, licencias, vacaciones,
Expedientes de embargos judiciales, horas extras,
retención en la fuente de los funcionarios de la
entidad

Español
Base de Datos, Documentos
Físicos, Expedientes de
embargos

Quincenal y Mensual
Funcionarios Depto Gestión Humana,
Entidades Sistema Integrado de
Seguridad Social, Juzgados.

Departamento de Gestión Humana

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA
Contiene datos
personales privados y
sensibles protegidos
por el derecho
fundamental. 
Vulneración del
derecho a la intimidad

Artículo 15 Constitución
Política
Ley 1581 de 2012
Artículo 18 Ley 1712 de
2014

Ley 1712 de 2014,
artículo 18, literal a).

Total
Duración ilimitada en los términos
del parágrafo del artículo 18 de la
Ley 1712 de 2014.

EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS Número del Proceso Disciplinario Español Fisico - Papel #¿NOMBRE?
Funcionarios Dirección Control
Interno Disciplinario

Director Control Interno
Disciplinario

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA Para
amparar derechos
fundamentales como
el buen nombre, la
intimidad, presunción
de inocencia e
inclusive el debido
proceso.

Artículo 15 - 29 de la
Constitución Nacional de
Colombia

Artículo 95 del Código
Único Disciplinario - Ley
734 de 2002; 

Total
Hasta la Formulación del Pliego de
Cargos o se ordene el archivo
definitivo

COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

Comunicaciones relacionadas con el
funcionamiento del comité de convivencia laboral,
actas de acuerdos de compromisos, casos de
convivencia laboral.

Español
Expedientes y Actas programa
de Convivencia Laboral

Intervención del
comité por Quejas o
situaciones de Estrés
Ocupacional y el Acoso
Laboral

Miembros del Comité de Convivencia
Laboral

Secretario del Comité de
Convivencia Laboral

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA
Contiene datos
personales privados
protegidos por el
derecho fundamental.
Vulneración del
derecho a la intimidad

Artículo 15 Constitución
Política
Ley 1581 de2012 Articulo
5
Ley 1712 de 2014 Articulo
18

Ley 1712 de 2014,
artículo 18, literal a).

Total
Duración ilimitada en los términos
del parágrafo del artículo 18 de la
Ley 1712 de 2014.

HISTORIA DE SALUD OCUPACIONAL

Información personal privada para fines del
programa de salud ocupacional: Historia Clínica de
Salud Ocupacional, Valoraciones Ocupacionales,
Examenes medicos de ingreso, Examenes medicos
de Retiro, Resultados examenes periodicos , ficha
medica ocupacional, informes de la EPS, ARS,
Reporte enfermedad profesional, Reporte de
Accidente de Trabajo, Incapacidades, encuestas
de opinión.

Español

Expedientes Historias Clínicas,
Expedientes Valoraciones
Ocupacionales
Información recaudada por el
Programa de Salud
Ocupacional

Permanente
 Profesional II Sistema de Gestión de 
Seguridad en el Trabajo, Funcionario 
ARL, EPS

Profesional II Sistema de Gestión
de Seguridad en el Trabajo,
Profesional IV Departamento
Gestión Humana.

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA
Contiene datos
personales privados
protegidos por el
derecho fundamental.
Vulneración del
derecho a la intimidad

Artículo 15 Constitución
Política
Ley 1581 de 2012 Articulo
5
Ley 1712 de 2014 Articulo

18

Ley 1712 de 2014,
artículo 18, literal a).

Total
Duración ilimitada en los términos
del parágrafo del artículo 18 de la
Ley 1712 de 2014.
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Nombre o título de la 
categoría de información

Nombre o título de la información Idioma
Medio de 

conservación y/o 
soporte

Fecha de 
generación de la 

información

Nombre del responsable de 
la producción de la 

información

Nombre del responsable 
de la información
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legítimo de la 
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constitucional o 
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Fundamento 
jurídico de la 

excepción
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Excepción 

Parcial

Plazo para la clasificación 
o reserva 

PROCESO DE SELECCIÓN Y 
VINCULACION DE PERSONAL

Información presentada por los aspirantes
durante procesos de selección de personal y
demás información personal privada obtenida en
dichos procesos, amparada por las Leyes 1266 de
2008 y 1581 de 2012.

Español
Información personal
aspirantes concurso de
méritos 

Durante el proceso de
Selección

Aspirantes concurso, funcionarios,
Universidad Contratada, Empresa de
Selección de Personal.

Profesional IV Departamento
Gestión Humana

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA
Contiene datos
personales privados
protegidos por el
derecho fundamental.
Vulneración del
derecho a la intimidad

Artículo 15 Constitución
Política
Ley 1581 de 2012 Articulo
5
Artículo 18 Ley 1712 de
2014

Ley 1712 de 2014,
artículo 18, literal a).

Parcial
Duración ilimitada en los términos
del parágrafo del artículo 18 de la
Ley 1712 de 2014.
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