
Categoría Título Idioma
Medio de 

Conservación 

Fecha de generación de la 

información

Responsable de la 

producción de la información

Responsable de la 

información
Clasificación Descripción del fundamento legal y constitucional 

Excepción 

parcial o total

Fecha de la 

clasificación 

Plazo de clasificación o 

reserva 

Acciones constitucionales 

(Proceso)

Acciones de cumplimiento, acciones 

de tutela, acciones populares 

asociadas al Registro Público

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento
Dirección Juridica Dirección Juridica CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - Ley 1581 

de 2012 - Decreto reglamentario 1377 de 2013 - 

artículo 123 de la Ley 1564 de 2012 

Total 6 de septiembre 2015
Hasta la terminación 

del proceso

Acciones públicas 

(Proceso)

Acciones judiciales y acciones 

administrativas asociadas al Registro 

Público

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento
Dirección Juridica Dirección Juridica CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - Ley 1581 

de 2012 - Decreto reglamentario 1377 de 2013 - 

artículo 123 de la Ley 1564 de 2012 

Total 6 de septiembre 2015
Hasta la terminación 

del proceso

Correos electrónicos Comunicaciones enviadas y recibidas Español Electrónico En la creación del documento
Todas las áreas que 

produzcan la información

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo  18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - Ley 527 DE 

1999

Total 6 de septiembre 2015

De acuerdo a revisión 

interna o lineamientos 

externos de Ley

Estrategias de Mercadeo
Estrategias, resultados de 

consultorías
Español Físico / Electrónico

En la apertura del expediente o 

creación del documento

Dirección Pormoción y 

Desarrollo 

Dirección Pormoción 

y Desarrollo 
CLASIFICADA 

Artículo 18 de la Ley 1712 de 2014 - artículo 24 de 

la Ley 1755 de 2015 - artículo 260 de la Decisión 

486 de 2000 de la Comunidad  Andina

Total 6 de septiembre 2015

Tiempo establecido en 

las clausulas de 

confidencialidad

Proceso de estudio preliminar para la 

certificación de la costumbre 

mercantil

Español Físico / Electrónico En la apertura de la investigación Dirección Juridica Dirección Juridica CLASIFICADA 
Artículo 260 de la Decisión 486 de 2000 de la 

Comunidad  Andina 
Total 6 de septiembre 2015

Hasta la finalización de 

la investigación

Estudios e investigaciones de las 

diferentes áreas
Español Físico / Electrónico En la apertura de la investigación

Todas las áreas que 

produzcan la información

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA 

Artículo 18 de la Ley 1712 de 2014 - Artículo 260 

de la Decisión 486 de 2000 de la Comunidad  

Andina 

Total 6 de septiembre 2015
Hasta la finalización de 

la investigación

Expedientes de conciliación, 

arbitraje y amigable 

composición 

Hojas de vida y datos personales de 

los conciliadores, árbitros y 

amigables componedores

Registro de los expedientes y las 

audiencias de conciliación, arbitraje y 

amigable composición 

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento

Dirección del Cemtro de 

Conciliación y Arbitraje 

Dirección del Cemtro 

de Conciliación y 

Arbitraje 

CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 123 

de la Ley 1564 de 2012 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Expedientes de derechos de 

petición y de información 

donde exista información 

personal de menores de 

edad

Derechos de petición o solicitud de 

información con su respectiva 

respuesta

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento

Todas las áreas que 

produzcan la información

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 - Ley 1098 de 2006 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Hoha de Vida y datos personales Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Contrato Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Seguridad Social Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

ÍNDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

Historias laborales

Personal Activo 

Estudios e investigaciones



Vacaciones Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Préstamos Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Retención en la fuente Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Pago de Cesantías Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Formación Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Competencias Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Licencias Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Procesos Disciplinarios Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Demandas Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Documentos de pensión Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Seguridad y salud en el trabajo Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Otros Documentos Español Físico / Electrónico
En la vinculación laboral del 

empleado

Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Hoja de Vida Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Contrato Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Seguridad Social Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Vacaciones Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Historias laborales

Personal Inactivo 

Historias laborales

Personal Activo 



Préstamos Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Retención en la fuente Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Pago de Cesantías Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Formación Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Competencias Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Licencias Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Procesos Disciplinarios Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Demandas Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Documentos de pensión Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Seguridad y salud en el trabajo Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Otros Documentos Español Físico / Electrónico Del Archivo 
Coordinación de Talento 

Humano 

Coordinación de 

Talento Humano 
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 - artículo 24 

de la Ley 1755 de 2015 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Información comercial 

(estratégicas y de ventas)

Estrategias comerciales, resultados 

de consultorías, información técnica, 

financiera, comercial y estratégica, 

operaciones de negocios o 

condiciones financieras pactadas en 

contratos comerciales privados

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento

Todas las áreas que 

produzcan la información

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA 

Artículo 18 de la Ley 1712 de 2014 - artículo 24 de 

la Ley 1755 de 2015 - artículo 260 de la Decisión 

486 de 2000 de la Comunidad  Andina

Total 6 de septiembre 2015

Tiempo establecido en 

las clausulas de 

confidencialidad

Información personal 

sensible

Información personal sensible de 

empresarios, afiliados, integrantes de 

programas, menores de edad, 

colaboradores

Español Físico / Electrónico
En la creación del registro o la 

base de datos

Todas las áreas que 

produzcan la información

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo  18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 

Total 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Bases de datos que contienen datos 

personales de empresarios en 

formación, afiliados, convocatorias, 

integrantes de programas 

empresariales 

Español Físico / Electrónico
En la creación del registro o la 

base de datos

Todas las áreas que 

produzcan la información

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013

Parcial 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Historias laborales

Personal Inactivo 

Instrumentos de control



Bases de datos de sistemas de 

videovigilancia
Español Electrónico

En la creación del registro o la 

base de datos
Coordinación Sistemas

Dirección 

Administrativa y 

financiera / 

Coordinación 

Sistemas 

CLASIFICADA 

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo 18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013

Parcial 6 de septiembre 2015 Ilimitado

Información generada en los 

procesos administrativos  asociados 

al Registro Público

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento
Dirección Juridica

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo  18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 

Total 6 de septiembre 2015
Hasta la terminación 

del proceso

Información generada en los 

procesos ordinarios asociados al 

Registro Público

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento
Dirección Juridica

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo  18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 

Total 6 de septiembre 2015
Hasta la terminación 

del proceso

Procesos o procedimientos   

asociados al desarrollo de 

actividades propiamente de la gestión 

interna

Español Físico / Electrónico
En la apertura del expediente o 

creación del documento
Control Interno y Calidad 

Todas las áreas que 

traten la información
CLASIFICADA

Artículo 15 de la Constitución Política - artículo  18 

de la Ley 1712 de 2014 - Ley 1581 de 2012 - 

Decreto reglamentario 1377 de 2013 

Total 6 de septiembre 2015

De acuerdo a revisión 

interna o lineamientos 

externos de Ley

FECHA ACTUALIZACIÓN: Septiembre 2021

Procesos o procedimientos

Instrumentos de control


