
Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Actas
1.1.2

Actas de 
asamblea general

Actas de asamblea
Registro de reunión de los 
corporados

Español Electrónico/Físico Anual Anual Asamblea General
Secretario 
Asamblea 
General

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
1.1.3

Actas de comité 
directivo

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Semanal Semanal Junta Directiva
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
1.1.6

Actas de junta 
directiva

Actas de junta directiva
Registro de reunión de los miembros 
de juntadirectiva

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual Comité Directivo
Secretario Junta 
Directiva

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
101.1.3

Actas de comité 
de auditoria

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
auditoría

Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
101.14.4

Informes de 
gestión ejecutivos 
para la dirección 
general

Informes 
institucionales

Contiene los resultados de gestión 
del proceso presentados a la 
dirección

Español Electrónico Anual Anual Staff de auditoría
Coordinación de 
auditoría

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
104.1.1.10

Actas de 
interventoría

Actas de reunión
Registro de reunión de los asistentes 
a la reunión

Español Electrónico/Físico Semanal Semanal
Supervisor 
contractual

Supervisor 
contractual

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.15.15.1

Indicadores a ERP
Indicadores 
institucionales

Resultados institucionales del 
proceso

Español Electrónico Mensual Mensual Salud Oral
Coordinación de 
saud oral

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
101.15.14.5

Informe de lentes 
y monturas a 
programa de 
salud U de A

Informes 
institucionales

Documento que contiene el informe 
de movimientos de lentes y 
monturas del contrato

Español Electrónico Mensual Mensual Óptica
Coordinación de 
óptica

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
101.15.14.1

Informes de 
auditoria de 
entidades 
externas 

Informes 
institucionales

Documento que relata los resultados 
de  auditoría de entidades externas

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Salud Oral
Coordinación de 
saud oral

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
104.1.3

Actas de comité 
de ética 
hospitalaria

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de ética 
hospitalaria

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.1.3

Actas de comité 
muerte digna

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de muerte 
digna

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.1.3

Actas de comité 
de mortalidad

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
mortalidad

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.1.3

Actas de comité 
de tumores

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
tumores

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.4.15.3

Programación de 
anestesia

Programaciones 
institucionales

Registro de programación Español Electrónico Diaria Diaria
Admisiones y 
Autorizaciones

Coordinación de 
admisiones y 
autorizaciones

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.6.15.6

Registro de datos 
de opiniones de 
usuarios

Bases de datos de 
información

Base de datos con la gestión y 
control de opiniones de los usuarios

Español Electrónico Diaria Diaria
Atención al 
Usuario

Coordinación de 
atención al 
usuario

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Peticiones, 
quejas, 
reclamos y 
sugerencias
104.6.22.1

Opiniones de 
usuarios

PQRS
Agrapación de documentos con las 
opiniones de los usuarios hacía la 
institución

Español Electrónico/Físico Diaria Diaria
Atención al 
Usuario

Coordinación de 
atención al 
usuario

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
transferencia

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Instrumentos 
de control
104.14.15.10

Registro de 
asignación de 
turnos (Auxiliares 
de apoyo y 
Auxiliares de 
enfermería)

Bases de datos de 
información

Información relativa a los turnos del 
servicio

Español Electrónico Mensual Mensual

Ayudas 
diagnósticas y 
complentación 
terapéutica

Coordinación de 
ayudas 
diagnósticas y 
complementaci
ón terapéutica

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Comprobantes
104.10.5.1

Comprobantes de 
entrega de 
formula médica 
ambulatorias

Comprobantes
Soportes de entrega de 
medicamentos a los usuarios

Español Físico Diaria Diaria
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su emisión
Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
104.10.14.3

Informes de 
auditorias a 
requisitos de 
habilitación

Informes 
institucionales

Documento que relata los resultados 
de  auditoría sobre requisitos de 
habilitación

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
104.10.14.1

Informes de 
compra y venta 
de medicamentos 
a organismos de 
control

Informes 
institucionales

Informes de medicamentos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
104.10.14.13

Informes de 
costos de 
medicamentos y 
dispositivos 
médicos

Informes 
institucionales

Informes de medicamentos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
104.10.14.4

Informes de 
medicamentos de 
control especial

Informes 
institucionales

Informes de medicamentos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
104.10.14.4

Informes de PGP
Informes 
institucionales

Informes relacionados con el pago 
global prospectivo

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.10.15.15

Portafolio de 
medicamentos

Portafolios
Portafolio de medicamentos de la 
institución

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.10.15.78

Tarjetas triples Registros de control
Control institucional de tarjetas 
triples

Español Físico Diaria Diaria
Servicio 
farmacéutico

Coordinación de 
farmacia

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.8.15.16

Bases de datos de 
farmacovigilancia 
y tecno vigilancia

Bases de datos de 
información

Base de datos del procesos de 
fármacovigilancia

Español Electrónico Diaria Diaria
Toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.8.15.17

Encuestas de 
tecno vigilancia

Bases de datos de 
información

Encuestras del proceso de 
tecnovigilancia

Español Electrónico Diaria Diaria
Toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
104.8.14.5

Informes de 
inspección  de 
problemas 
relacionados con 
medicamentos 
PRM y 
dispositivos 
médicos.

Informes 
institucionales

Documento que contiene el informe 
de inspección

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Toxicología y 
fármacovigilancia

Coordinación de 
toxicología

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.2.15.10

Cuadros de turno
Programaciones 
institucionales

Cuadros de turno del proceso Español Electrónico Mensual Mensual Trasplantes
Coordinación de 
trasplantes

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.2.15.21

Listas de espera
Programaciones 
institucionales

Listas de espera del proceso Español Electrónico Diaria Diaria Trasplantes
Coordinación de 
trasplantes

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
104.2.14.1

Informes a entes 
de control

Informes 
institucionales

Informes institucionales hacía los 
entes de control

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Trasplantes
Coordinación de 
trasplantes

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
104.2.14.4

Informes a ERP
Informes 
institucionales

Informes institucionales hacía las 
entidades responsables de pago

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Trasplantes
Coordinación de 
trasplantes

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Actas
104.7.1.3

Actas de comité 
de infecciones 
intrahospitalarias

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
infecciones 
intrahospitalarias

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.7.1.3

Actas de comité 
de vigilancia y 
salud publica 

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
vigilancia y salud 
pública

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.7.1.3

Actas de comité 
de control de 
antibióticos 

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de control 
de antibióticos

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.7.1.7

 Actas de reunión 
UCI

Actas de reunión
Registro de reunión de los asistentes 
a la reunión

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual Coordinación UCI Coordinador UCI X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
104.7.14.4

Informe de 
control de 
antibióticos

Informes 
institucionales

Documento que contine informe 
sobr el control de antibióticos

Español Electrónico A solicitud Indeterminada

Vigilancia de 
salud pública y 
control de 
infecciones

Coordinación de 
salud pública y 
control de 
infecciones

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.7.15.22

Control y 
prevencion de 
infecciones

Registros de control
Registro de control de la prevención 
de infecciones en la institución

Español Electrónico Diaria Diaria

Vigilancia de 
salud pública y 
control de 
infecciones

Coordinación de 
salud pública y 
control de 
infecciones

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.7.15.23

Vigilancia de 
salud pública

Registros de control
Registro de control de la salud 
pública en la institución

Español Electrónico Diaria Diaria

Vigilancia de 
salud pública y 
control de 
infecciones

Coordinación de 
salud pública y 
control de 
infecciones

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.7.15.25

Base de datos de 
control de 
antibiótico

Bases de datos de 
información

Registro de control de trazabilidad 
del control antibiótico en la 
institución

Español Electrónico Diaria Diaria

Vigilancia de 
salud pública y 
control de 
infecciones

Coordinación de 
salud pública y 
control de 
infecciones

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
104.11.1.3

Actas de comité 
Código Fucsia 
(Atención con 
corazón)

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de código 
fucsia

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
104.12.14.10

Informes 
parciales de 
interventoría- 
aval

Informes 
institucionales

Informes de interventoría Español Electrónico A solicitud Indeterminada Cirugía
Coordinación de 
cirugía

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
104.12.14.4

Informes diarios 
de turnos

Informes 
institucionales

Documento de control de los turnos 
en el proceso

Español Electrónico Diaria Diaria Cirugía
Coordinación de 
cirugía

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
104.12.15.82

Registros de 
cargas

Registros de control
Registro del control de cargas en 
proceso de esterilización

Español Electrónico Diaria Diaria Cirugía
Coordinación de 
cirugía

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.12.15.83

Trazabilidad de 
dispositivos 
médicos

Registros de control
Registro del control sobre la 
trazabilidad de los dispositivos 
médicos

Español Electrónico/Físico Diaria Diaria Cirugía
Coordinación de 
cirugía

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
104.12.15.84

Registros de 
transporte de las 
diferentes areas

Registros de control
Registro del control sobre los 
movimientos de transporte al 
interior de la institución

Español Físico Diaria Diaria Cirugía
Coordinación de 
cirugía

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
103.1.3

Actas de comité 
de seguros

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
seguros

Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Historias
103.2.13.3

Historial de gases 
medicinales

Historias
Agrupación de documentación 
relacionada con la gestión de gases 
medicinales

Español Electrónico/Físico Diaria Diaria
Tecnología 
biomédica

Coordionación 
de ingeniería 
biomédica

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Historias
103.2.13.4

Hojas de vida de 
equipos 
biomédicos

Historias
Expediente histórico de la hoja de 
vida de equipos biomédicos

Español Electrónico Diaria Diaria
Tecnología 
biomédica

Coordionación 
de ingeniería 
biomédica

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
103.2.14.13

Informes de 
costos

Informes 
institucionales

Informes institucionales 
relacionados con los costos 
gestionados en el proceso

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Tecnología 
biomédica

Coordionación 
de ingeniería 
biomédica

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Instrumentos 
de control
103.2.15.36

Registro de datos 
de gestión de 
equipos 
biomédicos

Bases de datos de 
información

Archivo de información sobre la 
gestión de los equipos biomédicos

Español Electrónico Diaria Diaria
Tecnología 
biomédica

Coordionación 
de ingeniería 
biomédica

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
103.2.15.37

Registros de 
capacitaciones de 
equipos 
biomédicos

Registros de control
Registro de control de 
capacitaciones brindadas por el 
proceso

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Tecnología 
biomédica

Coordionación 
de ingeniería 
biomédica

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
103.6.3

Actas de comité 
de compras

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
compras

Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
103.15.75

Formulario de 
medicamentos de 
control

Registros de control
Control de los medicamentos de 
control especial

Español Físico A solicitud Indeterminada Adquisiciones
Coordnación de 
logística y 
suministros

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
103.5.14.5

Informes de 
seguridad

Informes 
institucionales

Documento que contine los informes 
de seguridad de la institución

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Logística
Coordnación de 
logística y 
suministros

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
103.5.15.39

Registros de 
resultados de 
pruebas 
microbiológicas

Registros de control

Agrupación de documentación 
relacionada con la gestión de 
pruebas microbiológicas en la 
institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Logística
Coordnación de 
logística y 
suministros

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
103.4.15.40

Bases de datos de 
servicios de 
operación 
misional

Bases de datos de 
información

Archivo con información sobre el 
proceso de operación misional

Español Electrónico Diaria Diaria Tics
Coordinación 
Tics

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
103.1.3

Actas de comité 
de convivencia 
laboral

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
convivencia 
laboral

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
103.1.3

Actas de comité 
de talento 
humano

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de talento 
humano

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Programas
103.1.27.3

Programa de 
acompañamiento 
a prejubilados

Programaciones 
institucionales

Documento sobre la estrategia de 
acompañamiento del programa

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
103.1.15.43

Registros de 
entrega de 
dotación

Registros de control
Registro de control de la entrega de 
dotaciones a los colaboradores

Español Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
103.1.15.44

Seguros póliza 
vida grupo

Pólizas
Documento de garantías de las 
pólizas institucionales

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Historias
103.1.13.8

Hojas de vida de 
aliados

Historias
Expediente histórico de la hoja de 
vida de colaboradores aliados

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su 
creación

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
103.1.15.47

Inducciones 
aliados

Registros de control
Registro de control de las 
capacitaciones a los aliados

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
103.1.15.48

Inducciones 
vinculados 

Registros de control
Expediente histórico de la hoja de 
vida de colaboradores de la 
institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
103.1.15.72

Base de datos de 
documentación 
del personal

Bases de datos de 
información

Base de información sobre la gestión 
de requerimientos de 
documentación de los colaboradores

Español Electrónico Diaria Diaria
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
103.1.14.4

Informes de 
Resultado del 
estudio de cargas

Informes 
institucionales

Documento que contiene los 
resultados de estudios de cargas 
laborales del personal institucional

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
103.1.15.52

Capacitación a los 
lideres 

Registros de control
Registro de control de las 
capacitaciones a los líderes

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
103.1.14.4

Informe de 
desempeño

Informes 
institucionales

Documento que contiene los 
resultados de desempeño de los 
colaboradores y procesos de la 
institución

Español Electrónico Anual Anual
Staff Talento 
Humano

Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Cesantías anuales Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Colillas de pago Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Consolidados de 
ingresos, egresos 
y traslados

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Estudio de 
salarios

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Informes  anuales 
y periódicos de 
nomina

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Informe de 
presupuesto de 
talento humano

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Informes de NIF Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Liquidaciones Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Registros de 
nomina de 
personal

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Pagos de nomina Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Prestamos de 
nomina

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Primas 
semestrales

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Registros afiliados 
a Funeraria

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Registros de 
aprendices

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Registros de 
nomina mensual 
y anual

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Registros de 
bonos

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Relación Cobro de 
incapacidades

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Relación de 
Incapacidades

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Reportes de 
psicóloga

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Retenciones 
mensuales y 
anuales

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Seguridad social Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Soportes de 
retiros de las 
cesantías

Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

UGPP Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Nóminas 
(novedades de 
nóminas)
103.1.21.1

Viáticos Nóminas
Documentación soporte de la 
nómina de la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Nómina
Coordinación de 
Talento 
Humano

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Historias
103.13.6

Historias 
laborales

Historias

Expediente documental que 
contiene los registros de la 
vinculación laboral de los 
colaboradores

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Staff Talento 
Humano

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su 
creación

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
102.1.3

Actas de comité 
de ética y buen 
gobierno

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de ética y 
buen gobierno

Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Comunicaciones 
102.1.6.1

Derechos de 
petición

PQRS
Derechos de petición gestionados en 
la institución

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada
Asuntos judiciales 
y administrativos

Coordinación 
asuntos 
judiciales y 
administrativos

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su emisión
Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
102.1.14.1

Informes 
mensuales de 
NIFF

Informes 
institucionales

Informes contables gestionados por 
normatividad NIFF

Español Electrónico Mensual Mensual
Asuntos judiciales 
y administrativos

Coordinación 
asuntos 
judiciales y 
administrativos

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
102.1.15.59

Registro de datos 
de procesos 
administrativos

Bases de datos de 
información

Base de informació de los procesos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Asuntos judiciales 
y administrativos

Coordinación 
asuntos 
judiciales y 
administrativos

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
102.1.15.60

Registro de datos 
de procesos 
judiciales

Bases de datos de 
información

Base de informació de los procesos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Asuntos judiciales 
y administrativos

Coordinación 
asuntos 
judiciales y 
administrativos

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Procesos
102.1.26.1

Procesos 
judiciales de 
responsabilidad 
medica, 
sancionatorios, 
ejecutivos y 
contractuales

Procesos 
institucionales

Base de informació de los procesos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Asuntos judiciales 
y administrativos

Coordinación 
asuntos 
judiciales y 
administrativos

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Tutelas
102.1.32.1

Tutelas Tutelas Tutelas gestionadas por la institución Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Asuntos judiciales 
y administrativos

Coordinación 
asuntos 
judiciales y 
administrativos

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su emisión
Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Procesos
102.3.26.2

Procesos 
administrativos 
sancionatorios

Procesos 
institucionales

Base de informació de los procesos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Procesos 
laborales

Coordinación 
asuntos 
laborales

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Procesos
102.3.26.3

Procesos 
judiciales 
laborales

Procesos 
institucionales

Base de informació de los procesos Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Procesos 
laborales

Coordinación 
asuntos 
laborales

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Contratos
102.2.9.1

Contratos de 
arrendamiento

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

6 de 10



Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Contratos
102.2.9.2

Contratos de 
cesión

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.3

Contratos de 
comodato

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.4

Contratos de 
compraventa

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.5

Contratos de 
factoring

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.6

Contratos de 
leasing

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.7

Contratos de obra 
civil

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.8

Contratos de 
outsoursing

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.9

Contratos de 
prestación de 
servicios

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.10

Contratos inter-
administrativos

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.11

Ofertas 
mercantiles

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.12

Contratos de 
compra de 
servicios de salud

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.13

Contratos de 
soluciones en 
salud

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.14

Contratos de 
venta de servicios 
de salud

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.15

Convenios 
contractuales

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.16

Contratos de 
Suministros

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.17

Ordenes de 
Compra

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.18

Orden de 
Servicios

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.19

Convenio Inter 
administrativo

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Contratos
102.2.9.20

Contrato de 
Licenciamiento

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.21

Contrato de 
Alianza

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.22

Contrato de 
Intermediación

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.23

Contrato de 
concesión

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.24

Contrato de 
Consultoria

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.25

Orden de 
Suministro

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.26

Contrato de 
Colaboración

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.27

Contrato Sindical Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.28

Orden de 
Prestación de 
Servicios

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.29

Acuerdo de 
Voluntades

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.30

Contrato de 
operación 
logística

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.31

Contrato de 
mantenimiento

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.32

Contrato de 
Financiamiento

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
102.2.9.33

Contrato de 
Barranquilla

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Contratación
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
102.4.1.3

Actas de comité 
SARLAFT

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de 
SARLAFT

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Reportes
102.4.30.4

Formulario de 
conocimiento de 
usuario particular

Registros de control

Formulario de conocimiento del 
usuario particular que responde al 
sistema de administración del riesgo 
de lavado de activos y financiación 
del terrorismo

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Proceso SARLAFT
Secretaría 
general y 
Jurídica

X

Puede afectar  la 
prevención, investigación 
y persecución de los 
delitos y las faltas 
disciplinarias, mientras 
que no se haga efectiva la 
medida de aseguramiento 
o se formule pliego de 
cargos

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 19, 
literal d). Puede afectar  la 
prevención, investigación y 
persecución de los delitos y las 
faltas disciplinarias, mientras que 
no se haga efectiva la medida de 
aseguramiento o se formule 
pliego de cargos.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Reportes
102.4.30.5

Formulario de 
conocimiento de 
empleado

Registros de control

Formulario de conocimiento del 
empelado que responde al sistema 
de administración del riesgo de 
lavado de activos y financiación del 
terrorismo

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Proceso SARLAFT
Secretaría 
general y 
Jurídica

X

Puede afectar  la 
prevención, investigación 
y persecución de los 
delitos y las faltas 
disciplinarias, mientras 
que no se haga efectiva la 
medida de aseguramiento 
o se formule pliego de 
cargos

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 19, 
literal d). Puede afectar  la 
prevención, investigación y 
persecución de los delitos y las 
faltas disciplinarias, mientras que 
no se haga efectiva la medida de 
aseguramiento o se formule 
pliego de cargos.

Contratos
107.5.9.12

Contratos de 
compra de 
servicios de salud

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Staff Comercial
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
107.5.9.13

Contratos de 
soluciones en 
salud

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Staff Comercial
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Contratos
107.5.9.14

Contratos de 
venta de servicios 
de salud

Contratos
Contratos específicos de la 
modalidad contractual institucional

Español Electrónico/Físico A solicitud Indeterminada Staff Comercial
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

20 años luego de 
finalizada la 
relación 
contractual

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
108.1.3

Actas de comité 
financiero

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual Comité financiero
Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Conciliaciones
108.5.8.1

Conciliaciones 
bancarias

Registros de control
Documentación contable en relación 
con las conciliaciones bancarias

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Contabilidad
Coordinación de 
Contabilidad

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Conciliaciones
108.5.14.1

Informes a entes 
de control 
(Supersalud, DIAN 
- Rete fuente, IVA, 
Renta)

Informes 
institucionales

Informes institucionales contables 
en ejercicio de cumplimiento de 
normatividad ante entes de control

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Contabilidad
Coordinación de 
Contabilidad

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Libros
108.5.18.1

Libro de detalle 
de cajas menores

Registros de control
Libros contables institucionales de 
norma

Español Físico A solicitud Indeterminada Contabilidad
Coordinación de 
Contabilidad

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
transferencia

10 años

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Registros
108.5.29.4

Soportes de cajas 
registradoras

Registros de control
Documentación que soporta los 
movimientos de caja de la institución

Español Electrónico/Físico Diaria Diaria Contabilidad
Coordinación de 
Contabilidad

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde su emisión
Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
108.1.14.13

Informes 
administrativos 
de costos

Informes 
institucionales

Documento que contine los informes 
de costos institucionales

Español Electrónico Mensual Mensual
Costos y 
presupuesto

Coordinación de 
Costos y 
Presupuesto

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
108.1.14.7

Informes de 
ejecución 
presupuestal

Informes 
institucionales

Documento que contine los informes 
de ejecución del presupuesto de la 
institución

Español Electrónico Mensual Mensual
Costos y 
presupuesto

Coordinación de 
Costos y 
Presupuesto

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
108.1.15.61

Matriz de 
requerimientos y 
contratos

Bases de datos de 
información

Base de información sobre los 
requerimientos contractuales 
gestionados en la institución

Español Electrónico Diaria Diaria
Costos y 
presupuesto

Coordinación de 
Costos y 
Presupuesto

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Informes
108.3.14.12

Informes de 
facturación de 
pendiente por 
radicar

Informes 
institucionales

Informes de facturación institucional 
pendientes por radicar ante las 
entidades responsables de pago

Español Electrónico A solicitud Indeterminada Facturación
Coordinación de 
Facturación

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
198.4.1.3

Actas de comité  
castigo de cartera

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de castigo 
de cartera

Gestión 
Documental

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Instrumentos 
de control
108.4.5.5

Pagarés Registros de control Documentos soportes de pagaré Español Físico A solicitud Indeterminada Tesorería Recaudo X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.
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Serie Subserie
Nombre o titulo de la 

categoria
Descripción del contenido Idioma

Medio de 
conservación y/o 

soporte

Fecha 
generación

Frecuencia 
actualización

Responsable 
producción

Responsable 
custodia

Pública 
reservada

Pública 
clasificada  

Objetivo Legitimo de la 
Excepción

Calificación
Plazo calificación 

o reserva
Excepciones acceso

Manuales
106.3.19.1

Manual modelo 
de arquitectura 
del GHIPS

Documentación 
institucional

Documento de elaboración 
intelectual base de la arquitectura 
del software de gestión hospitalaria 
de la institución

Español Electrónico Una vez A necesidad Tics
Coordinación 
Tics

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Indefinido

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Procedimientos
106.3.25.1

Procedimientos y 
guías de sistema 
de calidad de 
desarrollo de 
software 
(Historias de 
Usuarios)

Documentación 
institucional

Documentación de elaboración 
intelectual que soporta la 
construcción del software de gestión 
hospitalaria de la institución

Español Electrónico Una vez A necesidad Tics
Coordinación 
Tics

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Indefinido

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Proyectos
106.3.28.1

Proyectos de 
desarrollo de 
software

Documentación 
institucional

Documentación de elaboración 
intelectual que soporta la 
construcción de proyectos de 
software de los aplicativos 
institucionales

Español Electrónico Una vez A necesidad Tics
Coordinación 
Tics

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Actas
106.4.1.3

Actas de comités 
de ética e 
investigación

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité de ética e 
investigación

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Actas
106.4.1.3

Actas de comité 
técnico de 
investigación

Actas de comité
Registro de reunión de los miembros 
de comité

Español Electrónico/Físico Mensual Mensual
Comité técnico de 
investigación

Gestión 
Documental

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Conceptos
106.4.7.1

Conceptos 
comités de 
investigación

Conceptos 
institucionales

Conceptos emitidos por el comité 
institucional

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Investigación e 
innovación

Coordinación de 
Investigación e 
Innovación

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su emisión
Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Conceptos
106.4.7.2

Conceptos de 
comités de ética

Conceptos 
institucionales

Conceptos emitidos por el comité 
institucional

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Investigación e 
innovación

Coordinación de 
Investigación e 
Innovación

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su emisión
Lo definido en 
Tabla de 
Retención 

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Proyectos
106.4.28.2

Proyectos 
investigación e 
innovación

Documentación 
institucional

Documentación de elaboración 
intelectual que soporta la 
construcción de proyectos de 
investigación e innovación

Español Electrónico/Físico Una vez A necesidad
Investigación e 
innovación

Coordinación de 
Investigación e 
Innovación

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la creación 
del borrador

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Ensayos clínicos
106.7.12.1

Ensayos clínicos Historias
Documentación relacionada con los 
ensayos clínicos liderados en la 
institución

Español Electrónico/Físico Una vez A necesidad Ensayos Clínicos
Coordinación de 
Ensayos Clínicos

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde su 
creación

Indefinido
Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Instrumentos 
de control
107.4.15.66

Base de datos de 
producción 
asistencial, 
estadísticas 
vitales y 
promoción y 
prevención

Bases de datos de 
información

Base de información relacionada con 
las estadísticas vitales y de 
promoción y prevención gestionadas 
por la institución

Español Electrónico Diaria Diaria
Gestión de la 
Información

Gestión de la 
Información

X
Puede afectar el derecho a 
la intimidad

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal a). Puede afectar el derecho 
a la intimidad.

Informes
107.3.14.14

Informes de 
seguimiento a los 
convenios PGP 

Informes 
institucionales

Documento que contiene la 
información de seguimiento a los 
diferentes convenios de la 
modalidad de pago globlal 
prospectivo

Español Electrónico A solicitud Indeterminada
Gestión de la 
Información

Gestión de la 
Información

X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la 
generación de la 
información

Durante todo su 
tiempo de uso

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.

Planes
107.1.23.1

Plan de desarrollo 
institucional

Documentación 
institucional

Documento estratégico corporativo 
que determina la estrategia 
institucional en la decada

Español Electrónico Una vez 10 años Planeación Planeación X
Puede afectar los secretos 
comerciales, industriales y 
profesionales

Desde la creación 
del borrador

10 años

Ley 1712 de 2021, artículo 18, 
literal c). Puede afectar los 
secretos comerciales, industriales 
y profesionales.
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