
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

NOMBRE O TITULO 
DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA 

CATECORIA DE LA INFORMACION 
IDIOMA

MEDIO DE 

CONSERVACIÓN
FORMATO

FRECUENCIA DE 

ACTUALIZACION

FECHA DE 

GENERACIÓN DE 

LA INFORMACIÓN

CATEGORÍA

 RESPONSABLE DE 

PRODUCCION DE LA 

INFORMACIÓN

RESPONSABLE DE LA 

CUSTODIA 

OBJETIVO LEGITIMO DE LA 

EXCEPCIÓN

FUNDAMENTO 

CONSTITUCIONAL O LEGAL

FUNDAMENTO JURIDICO 

DE LA EXCEPCIÓN
EXCEPCIÓN TOTAL O PARCIAL

FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN

PLAZO DE 

CLASIFICACIÓN O 

RESERVA

Acciones constitucionales

Mecanismo efectivo y rápido al 

alcance de cualquier ciudadano con el 

fin de proteger sus derechos 

fundamentales.

Español Físico Papel A solicitud
Cada vez que sea 

recibido
RESERVADA Atención al cliente Subsidio y Aportes Respuesta oportuna

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total: Datos que afectan la 

intimidad del titular o cuyo  

uso indebido puede generar 

afectaciones.

21 de Diciembre de  

2018
9 años

Auditorias externas

Mejorar las operaciones de la caja, así 

como contribuir al cumplimiento de 

sus objetivos y metas; aportando un 

enfoque disciplinado para evaluar y 

mejorar la eficacia de los procesos.

Español Físico/Digital Papel A solicitud
Cada vez que se 

haga la auditoria
RESERVADA Auditor Interno Auditor interno

Resultado de auditoria y 

seguimiento

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total - Aplica al informe  

emitido por el ente 

certificador, referente al 

resultado de la auditoría

21 de Diciembre de  

2018
3 años

Acciones de mejoras planteadas

Contiene sugerencias con el fin de 

mejorar aspectos específicos de 

diferentes procesos

Español Digital Papel/Excel A solicitud Anual RESERVADA Dpto. de Planeación Dpto. de Planeación
Resultados auditoría 

certificación y seguimiento

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total - Aplica al informe  

emitido por el ente 

certificador, referente al 

resultado de la auditoría

13 Noviembre de 

2018
3 años

Actas comité Primario

Contienen toda la información de las 

reuniones con todos los encargados 

de cada área.

Español Físico Papel
Cada vez que sean 

convocados

Cada vez que sean 

convocados
RESERVADA Dirección Administrativa

Dirección 

Administrativa 

(Secretaria Dirección)

Seguimiento

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA
Total Aplica al informe 

emitido por el comité

21 de Diciembre de  

2018
PERMANENTE

Acciones  de  mejoramiento  planteadas

SSF y Contraloría General

Contiene sugerencias por entes 

verificadores con el fin de mejorar 

aspectos específicos 

Español Digital Papel/Excel A solicitud
Cada vez que se 

realiza la auditoria.
RESERVADA Dirección Administrativa

Dirección 

Administrativa 

(Secretaria Dirección)

Resultados de  visitas  SSF  y  

Contraloría

General

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total - Aplica al informe  

emitido por el ente de 

control, referente al resultado 

de la auditoria.

13 Noviembre de 

2018
10 años

Actas Consejo Directivo

Contienen toda la información de las 

reuniones establecidas para un 

objetivo. 

Español Físico Papel A solicitud
Cada  vez que se 

convoca reunión
RESERVADA Dirección Administrativa Auditor Interno

Corresponde a reuniones 

lideradas por el Director 

Administrativo en las cuales se 

tratan temas administrativos y 

estratégicos de la Caja

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total. Aplica al acta y los 

documentos soportes de la

misma, la cual presentan 

información de uso exclusivo 

interno de la entidad y datos 

personales

de los funcionarios.

13 Noviembre de 

2018
10 años

Actas Comité de Auditoría

Contienen toda la información de las 

reuniones establecidas para un 

objetivo. 

Español Físico Papel A solicitud
Cada  vez que se 

convoca reunión
RESERVADA Dirección Administrativa

Dirección 

Administrativa 

(Secretaria Dirección)

Corresponde  a reuniones 

donde el Director 

Administrativo presenta 

informes o solicita 

aprobaciones según lo 

estipulado por la ley y la 

Superintendencia del Subsidio 

Familiar

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total - Aplica a

las decisiones tomadas por

el Consejo Directivo

13 Noviembre de 

2018
10 años

Actas comité financiero

Contienen toda la información de las 

reuniones con el fin de analizar toda la 

parte financiera de la caja

Español Físico Papel A solicitud
Cada  vez que se 

convoca reunión
RESERVADA Auditora Interna Auditora Interna

Comité de Auditoria creado

de acuerdo la circular 023 de

2010 SSF, donde se deja 

constancia y cumplimiento de 

la administración de riesgos.

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total. Aplica al acta y los

documentos soportes de

la misma, la cual presentan

información de uso exclusivo 

interno de la

entidad y datos personales

de los funcionarios.

13 Noviembre de 

2018
7 años

REGISTRO DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y  RESERVADA



Acta comité de crédito

Contiene toda la información de las 

reuniones, dejando constancia de 

cambios con respecto al presupuesto.

Español Físico Papel A solicitud
Cada  vez que se 

convoca reunión
RESERVADA Jefe División Financiera

Secretaria División 

Financiera

Comité creado para trata 

temas financieros

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total. Aplica al acta y los

documentos soportes de

la misma, la cual presentan

información de uso exclusivo 

interno de la

entidad y datos personales

de los funcionarios.

13 Noviembre de 

2018
3 años

Acta Convocatoria Asamblea General
Contiene toda la información con 

respecto a la aprobación de créditos
Español Físico Papel Anual

Cada  vez que se 

convoca reunión
RESERVADA Jefe Dpto. de crédito Jefe Dpto. de Crédito

Comité creado para tratar 

temas de aprobación de 

créditos.

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total. Aplica al acta y los

documentos soportes de

la misma, la cual presentan

información de uso exclusivo 

interno de la

entidad y datos personales

de los funcionarios.

13 Noviembre de 

2018
3 años

Acta Asamblea General

Contiene toda la información 

detallada, aspectos establecidos con el 

fin de aclarar a nivel general 

diferentes aspectos de la corporación

Español Físico Papel Anual Una vez al año PUBLICA Dirección Administrativa

Dirección 

Administrativa 

(Secretaria Dirección)

Convocar a reunión de 

Asamblea General

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

N.A N.A
13 Noviembre de 

2018
Permanente

Acciones Constitucionales
Contiene todo lo relacionado con 

todos los procesos de la caja
Español Físico Papel A solicitud Una vez al año RESERVADA Dirección Administrativa

Dirección 

Administrativa 

(Secretaria Dirección)

Refleja la gestión de la entidad

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total. Aplica al acta y a los

documentos soportes de

la misma, la cual presentan

información de uso exclusivo 

de la entidad

13 Noviembre de 

2018
10 años

Actualización página web
Contiene toda novedad, actividad, e 

información para toda la ciudadanía
Español Digital Digital

Cada vez que es 

requerido

Cada vez que sea 

necesario de la 

mano de cualquier 

novedad

RESERVADA

Departamento Mercadeo en 

conjunto con todas las 

dependencias

Gestión de Mercadeo
Refleja todo cambio y 

actualización

Ley 1712 de  2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada

N.A N.A
13 Noviembre de 

2018
N.A

Asignación y cobro de 

subsidio de vivienda

Contiene toda la información 

detallada de  los beneficiarios 
Español Digita/Físico PDF

Dependiendo de 

las postulaciones

Cada vez que esta 

establecida la 

convocatoria

Publico Vivienda Vivienda

Documentos  que 

corresponden al proceso de 

postulación,  cobro  del  

subsidio  de vivienda. Evidencia  

la aplicación  de la normativa 

requerida por el decreto 1077 

del 2015

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total. Aplica al acta y a los

documentos soportes de

la misma, la cual presentan

información de uso exclusivo 

de la entidad

13 Noviembre de 

2018
PERMANENTE

Afiliaciones de Empresas: persona 

natural, Jurídica, independientes, pensionados

Contiene proceso de afiliación de las 

entidades aportantes (persona jurídica 

natural)

Español Físico/ Digital Papel
Cada vez que sea 

requerido
Permanente PUBLICA Atención al Cliente Atención al Cliente

Expediente documental

que reúne todas los trámites

y actuaciones administrativas 

relacionadas

de las Empresas, persona 

natural, Jurídica, 

independientes, pensionados, 

que contienen

Solicitud de afiliaciones

patronales, soportado de

acuerdo a lo establecido en la 

norma.

Ley 1712 de 2014 y catalogo

de información clasificada

y reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Parcial
13 Noviembre de 

2018
N.A

Afiliaciones de 

trabajadores

Documento diligenciado por el 

ciudadano y autorizado por la 

empresa

Español físico/ Digital Papel
Cada vez que se 

genere un cambio
Permanente PUBLICA Subsidio y Aportes Subsidio y Aportes

Expediente documental

que reúne todas los trámites

y actuaciones administrativas 

relacionadas

de las Empresas, persona 

natural, Jurídica, 

independientes, pensionados, 

que contienen

Solicitud de afiliaciones

patronales, soportado de

acuerdo a lo establecido en la 

norma.

Ley estatutaria 1581 de 2012,

Decreto Reglamentario 1377

de 2013, Ley 1712 de 2014

y catalogo de información 

clasificada y reservada.

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas.

Total - Aplica a los 

documentos, registros

diligenciados y soportes

de las empresas afiliadas

a la Caja. 

Datos Sensibles: Aquellos

que afectan la intimidad del 

Titular o cuyo uso indebido 

puede generar afectaciones.

13 Noviembre de 

2018
Permanente



Apertura y 

cancelación de 

cuentas bancaria

Documentos soportes de la apertura, 

seguimiento de cancelación de  

cuentas de ahorro y corriente

Español Físico Papel
Cada vez que sea 

requerido
Permanente RESERVADA Subsidio y Aportes Subsidio y Aportes

Documentos soportes de la 

apertura, seguimiento de 

cancelación de  cuentas de 

ahorro y corriente

Ley estatutaria 1581 de 2012,

Decreto Reglamentario 1377

de 2013, Ley 1712 de 2014

y catalogo de información 

clasificada y reservada.

artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas 

naturales o jurídicas.

Total - Aplica a los 

documentos, registros

diligenciados y soportes

de las empresas afiliadas

a la Caja. 

Datos Sensibles: Aquellos

que afectan la intimidad del 

Titular o cuyo uso indebido 

puede generar afectaciones.

13 Noviembre de 

2018
Permanente

Aportes de Seguridad 

Social y Parafiscales

Documentos soportes de la apertura, 

seguimiento de cancelación de  

cuentas de ahorro y corriente

Español Físico Papel Mensual

Cuando la 

organización lo 

requiera.

RESERVADA Tesorería Tesorería

Documentos soportes de la 

apertura, seguimiento de 

cancelación de  cuentas de 

ahorro y corriente

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas.

Total  -  Aplica  a   todos  los  

documentos soportes de la 

apertura y cancelación de las 

cuentas.

13 Noviembre de 

2018
20 años

Cartera  

Cartera de Crédito  que consolida  

cierre general de  cartera, estado  de  

cuenta, notificación documento de 

consulta, reestructuración del crédito 

y cobro pre- jurídico

Español Digital Papel Mensual Anual RESERVADA Auditoria Interna Auditoría Interna

Cartera de Crédito  que 

consolida  cierre general de  

cartera, estado  de  cuenta, 

notificación documento de 

consulta, reestructuración del 

crédito y cobro pre- jurídico Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total - Aplica al informe  

emitido por el ente 

certificador, referente al 

resultado de la auditoria.

13 Noviembre de 

2018 Permanente

Contratos y Convenios

Contiene todos los contratos y 

convenios establecidos con la 

corporación

Español Físico Papel Mensual Mensual RESERVADA Dpto. de crédito Dpto. de crédito

Contiene todos los contratos y 

convenios establecidos con la 

corporación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total. Aplica al acta y los 

documentos soportes de la 

misma, la cual  presentan 

información de uso exclusivo 

de la entidad y datos 

personales de los 

funcionarios.

13 Noviembre de 

2018
5 años

Capacitación

Contiene todas las capacitaciones 

realizadas por el centro de artes y 

oficios

Español Físico Papel
Cada vez que sea 

requerido

Cada vez que sea 

requerido
PUBLICA Dpto. de Capacitación Dpto. de capacitación

Contiene todas las 

capacitaciones realizadas por la 

corporación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA Parcial
260de diciembre 

de 2018
3 años

Crédito

Expediente documental que contiene

los soportes de solicitud de crédito de

las diferentes líneas que oferta la Caja.

Español Digital/Físico Papel
Cada vez que sea

requerido
Permanente RESERVADA Dpto. de crédito Dpto. de crédito

Expediente documental que

contiene los soportes de

solicitud de crédito de las

diferentes líneas que oferta la

Caja.

Ley 1712 de 2014 y catalogo de

información clasificada y

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los

documentos soportes de las

solicitudes de crédito social.

13 Noviembre de

2018
5 años

Cartera de servicio 

Cartera de servicio que contiene 

reporte de cartera, formato de gestión 

de cobro, notificaciones y cobro de 

obligaciones

Español físico Papel Mensual Mensual RESERVADA Dpto. de crédito Dpto. de crédito

Cartera de servicio que 

contiene reporte de cartera, 

formato de gestión de cobro, 

notificaciones y cobro de 

obligaciones

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total. Aplica al acta y los 

documentos soportes de la 

misma, la cual  presentan 

información de uso exclusivo 

de la entidad y datos 

personales de los 

funcionarios.

13 Noviembre de 

2018
5 años

Conciliaciones bancarias

Contiene la comparación entre los 

registros  que la empresa  contabiliza 

en libros de los extractos de sus 

cuentas  y los ajustes que la propia 

entidad bancaria realiza sobre la 

misma cuenta. Español físico Papel Mensual

Cuando la 

organización lo 

requiera RESERVADA Contabilidad Contabilidad

Contiene la comparación entre 

los registros  que la empresa  

contabiliza en libros de los 

extractos de sus cuentas  y los 

ajustes que la propia entidad 

bancaria realiza sobre la misma 

cuenta.

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total - Aplica a  todos los 

documentos soportes de los 

registros contables Vs 

extractos bancarios.

13 Noviembre de 

2018 20 años

Documentos relacionados con  el plan anual de 

auditoría, programación, comunicados e informe de 

auditoría.

Contiene la información requerida por 

el ente  verificador con el fin de 

mejorar

Español Digital Papel

Cada ve q sea 

requerido Anual RESERVADA Dpto. de Planeación Dpto. de Planeación

Planes de mejoramiento 

calidad.

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total - Aplica al informe  

emitido por el ente 

certificador, referente al 

resultado de la auditoria 13 Noviembre de 

2018 Permanente



Desarrollo Jornada Escolar Complementaria

Contiene todas las actividades 

programadas y realizadas en 

diferentes instituciones publicas y 

Municipios Español Físico Papel Mensual Mensual PUBLICA Jefe Programa JEC Programa JEC

Contiene actividades realizadas 

con el fin de generar cultura de 

diferentes campos artísticos 

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas Total

26 de Diciembre de 

2019 2 años

Derecho de petición o consulta Contiene petición del ciudadano Español Digital/Físico Papel
Cada vez que sea

requerido

Cada vez que se

radica una petición.
RESERVADA Jurídica Jurídica

Derecho de Petición o consulta

y respuesta

Ley 1712 de 2014 y catalogo de

información clasificada y

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los

documentos soportes

13 Noviembre de

2018
2 años

Documentos y soportes de requerimiento producto 

y/o servicio, diseño, diagramación,  promoción  y  

divulgación de las actuaciones de la entidad Contiene información general Español físico Papel

Cada vez que 

exista novedad Permanente PUBLICA Comunicaciones Comunicaciones

Documentos y soportes de 

requerimiento producto y/o 

servicio, diseño, diagramación,  

promoción  y  divulgación de 

las actuaciones de la entidad

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

N.A N.A
13 Noviembre de 

2018
N.A

Etapa precontractual (requerimiento de la 

contratación de bien o servicio soportada por parte 

del área)

Contiene información de acuerdo a lo 

solicitado por bien o servicio Español Digital Papel

Cada vez que sea 

requerido Permanente PUBLICA

Área que solicita

el servicio en la etapa 

precontractual Jurídica

Requerimiento de la 

contratación de bien o servicio 

soportada por parte del área

Ley  1712  de  2014  y  catalogo  

de información   clasificada   y   

reservada N.A N.A

13 Noviembre de 

2018 Permanente

Eventos Contiene toda actividad a realizar Español Digital/Físico Papel

Cada vez que sea 

requerido Permanente Semi Reservada Comunicaciones Comunicaciones

Contiene todas las actividades 

a  realizar de acuerdo a la 

programación establecida por 

el área

Ley estatutaria 1581 de 2012 y

Decreto reglamentario 1377 de

2013 - Hábeas Data, ley 1712

de 2014 y catalogo de

información clasificada y

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Parcial - Se puede informar

sobre la ejecución del

contrato, sin embargo no se

puede entregar

documentación relacionada

con datos sensibles. (Son

aquellos que afectan la

intimidad del Titular o cuyo 

13 Noviembre de 

2018

Ilimitada: de parágrafo 

del artículo 18 de la Ley 

1712 de

2014.

Educación Técnica Contiene toda la oferta académica Español Digital/Física Papel

Cada vez que sea 

requerido Permanente PUBLICA

Jefe IFT Instituto de 

Formación Técnica IFT

Contiene todas las actividades 

a  realizar de acuerdo a la 

programación establecida por 

el área Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Total Aplica a todos los 

documento soportes, 

inscripción, matricula, e 

información de cada 

estudiante

26 de diciembre de 

2018 Permanente

Educación Informal Contiene toda la oferta académica Español Digital/Física Papel

Cada vez que sea 

requerido Permanente PUBLICA Jefe Centro de Capacitación

Centro de 

Capacitación

Contiene todas las actividades 

a  realizar de acuerdo a la 

programación establecida por 

el área Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Total Aplica a todos los 

documento soportes, 

inscripción, matricula, e 

información de cada 

estudiante

26 de diciembre 

2018 2 años

Etapa pos contractual 

Contiene todos los contratos y 

convenios establecidos con la 

corporación Español Digital/Físico Papel

Cada vez que sea 

requerido Permanente Reservada Jurídica Jurídica

Contiene el documento inicial 

una vez liquidado el contrato

Ley 1712 de 2014 y catalogo de

información clasificada y

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Contiene todos los contratos 

y convenios establecidos con 

la corporación

13 Noviembre de 

2018
Permanente

Escuelas de formación Deportiva

Contiene toda la información y 

actividades deportiva de la 

corporación Español Físico Papel

Cada vez que se 

requiera

Cada vez que se 

requiere Semi Reservada Capacitación Capacitación 

Documento que contiene el 

cronograma de actividades, 

calendario, fechas de iniciación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada NA Parcial

24 de enero de 

2019 2 años

Eventos deportivos

Contiene toda la actividades 

deportivas de la corporación en 

conjunto con otras empresas Español Físico Papel

Cada vez que se 

requiera Permanente Semi Reservada Deportes Deportes

Documento que contiene el 

cronograma de actividades, 

calendario, fechas de iniciación 

de cada ciclo

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada NA Parcial Permanente



Historias Laborales

Información personal de los 

empleados de la caja Español Físico Papel

Cada vez que 

ocurra novedad

Cada vez que se 

requiera RESERVADA Gestión Humana Gestión Humano 

Contiene toda la información 

laboral

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.
Total

26 de enero de 

2019 Permanente

Historias beneficiarios AIN

Contiene información de los niños, 

niñas para el programa y sus 

beneficios Español Físico Papel Permanente

Cada vez que se 

requiera RESERVADA Programa AIM Programa AIM

Contiene todos los beneficios 

adquiridos por parte del 

programa

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.
Parcial

26 de enero de 

2019 Permanente

Informe  de  visitas  SSF  y  Contraloría

General

Contiene la información de 

sugerencias, plan de mejoramiento
Español Digital/Física Papel

Cada vez que se 

realice visitas
Permanente RESERVADA Revisoría Fiscal Revisoría Fiscal

Contiene toda la información, 

informes de las sugerencias a 

los diferentes procesos y 

subprocesos de la caja

Ley estatutaria 1581 de 2012, 

Decreto Reglamentario 1377 de 

2013, Ley 1712 de 2014 y 

catalogo de información 

clasificada y reservada 

Articulo 18 ley 1712 de 

2014. Información  

exceptuada  por daños de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la 

intimidad del titular o cuyo  

uso indebido puede generar 

afectaciones.

13 Noviembre de 

2018
Permanente

Investigaciones disciplinarias
Contiene los procesos investigativos 

por cualquier novedad
Español Físico Papel

Cada vez que se 

requiera

Cada vez que se 

requiera
RESERVADA División Administrativa

División 

Administrativa

Documentos  con la 

información detallada de la 

investigación requerida

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Articulo 18 ley 1712 de 

2014. Información  

exceptuada  por daños de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la 

intimidad del titular o cuyo  

uso indebido puede generar 

afectaciones.

26 de enero de  

2019 
Permanente

Inventarios activos

fijos 

Contiene toda la información de los 

activos de la corporación 
Español Físico/Digital Papel/Excel Semestral Semestral RESERVADA

Servicios Generales (Activos 

Fijos)

Servicios 

Generales(Activos 

Fijos)

Documento con toda la 

información d ellos activos de 

la corporación, inventariados 

verificados

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA NA
26 de enero de 

2019
1 año

Informe de visitas ente certificador

Documento  con la información guiada 

por una recomendación u acciones de 

mejora 

Español Digital/Físico Papel/Excel Trimestral

Trimestral o de 

acuerdo a lo 

dispuesto por el 

ente de control.

RESERVADA Dirección Administrativa

Dirección 

Administrativa 

(Secretaria Dirección)

Planes de Mejoramiento

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total - Aplica a los informes 

que contienen estrategias 

referentes a la mitigación de 

los

los  informes  de auditoria, y  

solo es de miembros del 

gobierno corporativo

13 Noviembre de 

2018
10 años

Mantenimiento

preventivo y correctivo

Documento donde especifica fecha 

para realizar el mantenimiento por 

medio de un cronograma  

Español Físico Papel Trimestral Trimestral RESERVADA Servicios Generales Servicios Generales Gestión para prevenir

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA NA
26 de enero de 

2019
5 años

Mercadeo
Documento donde se elaboran 

estrategias de mercadeo 
Español Físico Papel

Cada vez que se 

requiera

Cada vez que se 

requiera
RESERVADA Mercadeo Mercadeo

Documento donde se elabora 

un plan de mercadeo para 

promocionar diferentes 

actividades y beneficios para 

los afiliados d ella caja

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA NA
26 de enero de 

2019
3 años

Movimientos contables

Contiene el devengo que se lleva 

diariamente de las transacciones 

cotidianas de la corporación.

Español Físico Papel Permanente Diariamente Reservada Contador General Contador general
Documentos con las 

transacciones de la corporación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

Artículo 18. Información 

exceptuada por daño de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas, literal 

c.

Total - Aplica a los informes 

que contienen estrategias 

referentes a la mitigación de 

los

los  informes  de auditoria, y  

solo es de miembros del 

26 de enero de 

2019
1 año

Medición de satisfacción al cliente referente a la 

calidad del servicio y a la satisfacción de las 

respuestas a PQRFS

Proceso de evaluación atreves de 

encuestas (Presenciales, telefónicas) 

De la satisfacción en los servicios 

ofertados

Español Digital/Físico Papel Permanente Permanente RESERVADA Atención al Cliente Atención al Cliente

Medición de satisfacción al 

cliente referente a la calidad 

del servicio y a la satisfacción 

de las respuestas a PQRFS

Ley estatutaria 1581 de 2012, 

Decreto Reglamentario 1377 de 

2013, Ley 1712 de 2014 y 

catalogo de información 

clasificada y reservada 

Articulo 18 ley 1712 de 

2014. Información  

exceptuada  por daños de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la 

intimidad del titular o cuyo  

uso indebido puede generar 

afectaciones.

13 Noviembre de 

2018
5 años

Nominas

Documento con la suma d de los 

registros financiero de los empleados 

de la corporación

Español Digital/físico Papel/Excel Permanente Permanente RESERVADA Gestión Humana Gestión Humana

Documento con los registros 

financieros de todos los 

miembros d de la caja

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA NA
26 de enero de 

2019 
PERMANENTE



PQRFS  presentadas  por  los  usuarios, radicación, 

seguimiento y respuesta.

Contiene la información de los 

mecanismos establecidos para que el 

ciudadanos pueda presentar quejas y 

reclamos respecto a omisiones o 

acciones

Español Digital/Físico Papel Permanente Permanente Semi Reservada Atención al cliente Atención al cliente

Documento con la formación 

de los mecanismos 

establecidos para que el 

ciudadanos pueda presentar 

quejas y reclamos

Ley estatutaria 1581 de 2012, 

Decreto Reglamentario 1377 de 

2013, Ley 1712 de 2014 y 

catalogo de información 

clasificada y reservada 

Articulo 18 ley 1712 de 

2014. Información  

exceptuada  por daños de 

derechos a personas 

naturales o jurídicas

Parcial  -  Aplica  a  los  

documentos  y registros 

diligenciados, relacionados 

con los datos sensibles que 

afectan la intimidad del  

Titular  o  cuyo  uso  indebido  

puede generar  afectaciones. 

Se puede consultar los datos 

relacionados con la 

asignación del subsidio

13 Noviembre de 

2018
5 años

Pago de subsidio en especie

Se realiza un documento con la firma 

y la huella del beneficiario del Kit 

escolar

Español Digital/Físico Papel/Foto Anual Anual RESERVADA Servicios Generales Servicios Generales
Documento con la información 

de los beneficiarios del kit

Ley 1712 de 2014 y catalogo de 

información clasificada y 

reservada 

NA NA
26 de enero de 

2019
Permanente

Planeadores Jornada Escolar Complementaria
Documento con las actividades a

realizar 
Español Digital/físico Papel Anual

Una vez al año
RESERVADA

Coordinación

Académica

Jefe Programas

Especiales

Información relacionada con

las temáticas que se van a

desarrollar en Jornada Escolar

Complementaria por cada

grado y por cada área para

los estudiantes, contemplado 

Ley 1712 de 2014 y catalogo de

información clasificada y

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Total. Aplica a todos los

planes de trabajo que son de

uso exclusivo del Instituto y

de los entes de control que

los requieran.

13 Noviembre de

2018
1 año

Registros del Desarrollo de la Jornada Escolar

Complementaria

Documento donde queda la

evidencias de cada actividad realizada 
Español físico Papel Permanente Permanente Semi Reservada Instructores

Jefe Programas

Especiales

Documentos relacionados con

la socialización y capacitación

a Instructores, planeador de

actividades, cronograma de

actividades y registro de

asistencia.

Este expediente maneja datos

sensibles sin embargo esta

sujeta a lo dispuesto en la

reserva y clasificación definida

por los lineamientos del

programa de minieducación

Ley estatutaria 1581 de 2012,

Decreto Reglamentario 1377 de

2013, Ley 1712 de 2014 y

catalogo de información

clasificada y reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Parcial-Únicamente se dará a

conocer lo relacionado con

los lineamientos generales del 

programa, se reservara lo

relacionado con datos

sensibles.

13 Noviembre de

2018
5 años

Registros Educación Informal Español Digital/Físico Papel Permanente Permanente Semi Reservada Oficina de Capacitación
Oficina Programas

Especiales

Usuarios Afiliados y No

Afiliados, reúne la información

de cronograma de cursos

ofertados, inscripción por

categorías, formulario de

inscripción y control de

asistencia.

Ley 1712 de 2014 y catálogo de

información clasificada y

reservada 

Artículo 18. Información

exceptuada por daño de

derechos a personas

naturales o jurídicas.

Parcial - Se puede entregar el

cronograma de los cursos

ofertados.

13 Noviembre de

2018
1 año

Registros Educación para el Trabajo y Desarrollo

Humano

Documento donde queda plasmado

toda la información para los usuarios y

beneficiarios al desempleo

Español Digital/Físico Papel/Excel

Cada vez que

exista 

convocatoria

Permanente PUBLICA
Educación para el Trabajo y

Desarrollo Humano 

Educación para el

Trabajo y Desarrollo

Humano

Documento que contiene el

cronograma de actividades,

calendario académico, fechas

de iniciación de cada ciclo,

fechas de cortes de notas,

finalización de clases e

información de grados.

Ley 1712 de 2014 y catálogo

de información clasificada y

reservada

NA NA
26 de enero de

2019
1 año

Servicio de Turismo

Documento donde informa, viajes,

excursión, pasadías para toda la

comunidad

Español Digital/Físico Papel/PDF Permanente Permanente PUBLICA Jefe de Servicio Social Jefe de Servicio Social

Documento con toda la

información turística ofertada a 

toda la comunidad

Ley 1712 de 2014 y catalogo de

información clasificada y

reservada 

NA NA
26 de enero de

2019
1 Año


