
Nombre o Título de
la Categoría de

Información

Nombre o Título de la
Información Categoría Fecha de la

Calificación Idioma
Medio de

Conservación
y/o Soporte

Fecha de
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Nombre de
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Fundamento legal de la
clasificación o reserva (norma que

lo fundamenta)

Fundamento Jurídico de la
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Escrito de tutela
Contestación de la tutela
Fallo de tutela de primera instancia
Oficio Impugnación del fallo
Fallo de segunda instancia
Fallo de revisión (si aplica)
Sentencia

Solicitud de sentencia Jurídica Jurídica

Actas Consejo Directivo, refleja la gestión de la
entidad, incluye informes periódicos. Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Cada vez que se
convoca reunión Dirección  Dirección (Secretaria

de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total- Aplica a las decisiones tomadas por
el Consejo Directivo. 10 años

Actas

Comité de Dirección, donde se deja
constancia de las actuaciones de las
diferentes dependencias, se toman
decisiones y se establecen compromisos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

convoca reunión Dirección  Dirección (Secretaria
de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo interno de la
entidad y datos personales de los
funcionarios.

10 años

Actas

Comité de Auditoria creado de acuerdo
la circular 023 de 2010 SSF, donde se
deja constancia y cumplimiento de la
administración de riesgos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

convoca reunión
Control Interno y

Auditoría

Control Interno y
Auditoría (Jefe de

Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo interno de la
entidad y datos personales de los
funcionarios.

7 años

Actas

Comité de Control Interno, donde se
deja constancia de las actuaciones de
las diferentes dependencias en relación
al SCI, se toman decisiones y se
establecen compromisos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

convoca reunión
Control Interno y

Auditoría

Control Interno y
Auditoría (Jefe de

Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo de la entidad
y datos personales de los funcionarios.

12 años

Actas

Comité de ética y buen gobierno, donde
se deja constancia de las relaciones y
comportamiento de las funcionarios con
las diferentes partes interesadas a nivel
interno y externo.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

convoca reunión Calidad  Calidad (Jefe  de
Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo interno de la
entidad y datos personales de los
funcionarios.

10 años

Actas

Comité de Cartera, donde se deja
constancia de las actuaciones y
decisiones tomadas por la organización
y se establecen compromisos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

convoca reunión Crédito y Cartera Crédito y Cartera
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo de la entidad
y datos personales de los funcionarios.

5 años

Actas

Comité de Archivo, donde se deja
constancia de las actuaciones y
decisiones tomadas por la organización
y se establecen compromisos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

convoca reunión
Administración

documental
Administración

documental

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo de la entidad
y datos personales de los funcionarios.

5 años

MADO002 - CATALOGO DE INFORMACION DOCUMENTADA
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INDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

Cada vez que se
radica una acción

constitucional

Jurídica

N.AReservado Junio 01 de
2023 Español N.A

Juzgado o Tribunal

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712

de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

N.A
Juzgado o
Tribunal

Jurídica



Nombre o Título de
la Categoría de

Información

Nombre o Título de la
Información Categoría Fecha de la

Calificación Idioma
Medio de

Conservación
y/o Soporte

Fecha de
Generación
Información

Nombre de
Responsable de
la información

Nombre de
Responsable de
custodia de la
información

Fundamento legal de la
clasificación o reserva (norma que

lo fundamenta)

Fundamento Jurídico de la
Excepción Excepción total o parcial

Plazo de
Clasificación o

Reserva

MADO002 - CATALOGO DE INFORMACION DOCUMENTADA
ANEXO 01

INDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

Actas

Actas de Consejo de Padres, contienen
información de actividades académicas,
lúdicas y de casos especiales de
estudiantes. Maneja datos sensibles,
esta sujeta a lo dispuesto por la
Secretaría de Educación y demás entes
reguladores.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

Cada vez que se crea
pertinente por la

Institución.
Rectora Rectora

Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total- Aplica a las decisiones tomadas por
el Consejo de Padres. 5 años

Actas

Actas de Personero Estudiantil, un
informe y la proclamación del estudiante
que fue elegido como Personero
Estudiantil.

Pública Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Una vez al año Rectora Rectora

Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A. N.A. 5 años

Actas

Acta Asamblea General, contiene
información de convocatoria a Escuelas
de Padres, Reuniones Generales por
Direcciones de Grado, información
General sobre actividades del Instituto.

Pública Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

Cada vez que se crea
pertinente por la

Institución.
Rectora Rectora

Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A N.A 5 años

Actas

Actas de promoción y evaluación, en
estas se relacionan los informes
bimestrales previos a las entregas de
notas y detallan la información
académica por cada uno de los grados,
para ser compartida con el Consejo de
Padres de Promoción y Evaluación.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada Bimestre Rectora Rectora

Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica al acta y a los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo interno del
Instituto Comfacasanare y del Consejo de
Padres de Promoción y Evaluación.

5 años

Actas

Acta de Comité de Convivencia, refleja el
informe anual de las actualizaciones que
se va a aplicar al Manual de
Convivencia, siguiendo los lineamientos
de los entes de Control.

Pública Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Una vez al año Rectora Rectora

Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A. N.A. 5 años

Actas

Acta Consejo Estudiantil, contiene el
informe de apoyo de los estudiantes
representantes de cada grado sobre las
actividades propuestas por el Personero
Escolar.

Pública Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

Cada vez que se crea
pertinente por la

Institución.
Rectora Rectora

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A. N.A 5 años

Convocatoria Asamblea General Publica Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Una vez al año Dirección  Dirección (Secretaria

de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A. N.A. N.A.

Asamblea General, refleja la gestión de
la entidad Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Una vez al año Dirección  Dirección (Secretaria
de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica al acta y a los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo de la entidad

10 años

Actualización Pagina
Web

Registro de novedades diarias, actualización
de diferentes link de la pagina web. Publica Junio 01 de

2023 Español Digital Anual Sistemas Sistemas
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare

N.A N.A NA

Afiliaciones de
Empresas: persona
natural, Jurídica,
independientes,

pensionados

Expediente documental que reúne todas los
trámites y actuaciones administrativas
relacionadas de las Empresas, persona
natural, Jurídica, independientes,
pensionados, que contienen Solicitud de
afiliaciones patronales, soportado de
acuerdo a lo establecido en la norma.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico papel Permanente Aportes Y Pagos

Aportes y pagos,
Archivo Gestión -
Archivo Central

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a los documentos, registros
diligenciados y soportes de las empresas
afiliadas a la Caja. Datos
Sensibles: Aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar afectaciones.

Hasta  que la
empresa se

desafilie de la
caja y/o cancele
la razón social.

Actas
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Afiliaciones de
trabajadores

Expediente documental que reúne todas los
trámites y actuaciones administrativas
relacionadas con la afiliación de
trabajadores, que contienen Solicitud de
afiliaciones patronales, soportado de
acuerdo a lo establecido en la norma.

Privado Junio 01 de
2023 Español Físico papel Permanente Aportes Y Pagos

Aportes y pagos,
Archivo Gestión -
Archivo Central

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a los documentos, registros
diligenciados y soportes de las empresas
afiliadas a la Caja. Datos
Sensibles: Aquellos que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar afectaciones.

Hasta  que la
empresa solicite
la desafiliación
del afiliado y el
núcleo familiar.

Afiliaciones de
usuarios a la

Biblioteca

Documento que contiene información
personal del usuario, como nombre,
dirección, teléfono, acudiente, entre
otros.

privado Junio 01 de
2023 Español Digital Una vez al año Bibliotecas Bibliotecas

Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total -Aplica a todos los documentos 1 año

Apertura y
cancelación de

cuentas bancarias

Documentos soportes de la apertura,
seguimiento de cancelación de cuentas
de ahorro y corriente.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico

Cuando la
organización lo

requiera.
Tesorería Tesorería

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de la apertura y cancelación de
las cuentas.

10 años

Aportes de Seguridad
Social y Parafiscales

Pagos de seguridad social y parafiscales
del personal vinculado a la Caja,
soportado en planillas y novedades que
afectan la nomina.

Semi Privada Junio 01 de
2023 Español Digital/físico

Mensual y de
acuerdo a

generación de
novedades

Talento Humano Talento Humano
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Parcial. Aplica a los documentos de
novedades y datos sensibles, solo se
puede entregar copia consolidada de
planillas de pagos en caso de convenios e
individual cuando es requerido en tramites
administrativos solicitadas por el titular y
un familiar.

20 años

Asignación y cobro de
subsidio de vivienda

Documentos que corresponden al proceso
de postulación, cobro del subsidio de
vivienda. Evidencia la aplicación de la
normativa requerida por el decreto 1077 del
2015

Semi privado Junio 01 de
2023 Español físico

En cada proceso de
convocatoria y en cada

cobro de subsidio
Vivienda Vivienda

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Parcial - Aplica a los documentos y
registros diligenciados, relacionados con
los datos sensibles que afectan la
intimidad del Titular o cuyo uso indebido
puede generar afectaciones. Se puede
consultar los datos relacionados con la
asignación del subsidio.

10 años

PQRFS presentadas por los usuarios,
radicación, seguimiento y respuesta. Privado Junio 01 de

2023 Español Física / digital Permanente Atención al cliente Atención al cliente

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

8 Años

Medición de satisfacción al cliente
referente a la calidad del servicio y a la
satisfacción de las respuestas a PQRFS

Privado Junio 01 de
2023 Español Física / digital Permanente Atención al cliente Cada dueño de

proceso

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

4 Años

Informe de visitas SSF y Contraloría
General Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Cada vez que se
realiza la auditoria. Dirección  Dirección (Secretaria

de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total - Aplica al informe emitido por el
ente de control, referente al resultado de
la auditoria.

10 años

Acciones de mejoramiento planteadas
SSF y Contraloría General Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel

Trimestral o de
acuerdo a lo

dispuesto por el ente
de control.

Dirección  Dirección (Secretaria
de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total - Aplica a los informes que
contienen estrategias referentes a la
mitigación de los hallazgos u
observaciones entregados en los informes
de auditoria, y solo es de conocimiento de
los funcionarios y de los miembros del
gobierno corporativo.

10 años

Auditorias externas

Atención al cliente
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Plan de mejoramiento ( SSF y
Contraloría General) Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel

Trimestral o de
acuerdo a lo

dispuesto por el ente
de control.

Dirección  Dirección (Secretaria
de Dirección)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total - Aplica a los Planes de
mejoramiento suscritos con los entes de
vigilancia y control, y solo es de
conocimiento de los funcionarios y de los
miembros del gobierno corporativo.

10 años

Informe de visitas  ente certificador Privado Junio 01 de
2023 Español Digital Anual Calidad  Calidad (Jefe  de

Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica al informe emitido por el
ente certificador, referente al resultado de
la auditoria.

10 años

Acciones de mejora  planteadas Privado Junio 01 de
2023 Español Digital Anual Calidad  Calidad (Jefe  de

Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica al informe emitido por el
ente certificador, referente al resultado de
la auditoria.

10 años

Documentos relacionados con el plan
anual de auditoría, programación,
comunicados e informe de auditoría. Privado Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Una vez al año Control Interno y
Auditoría

Control Interno y
Auditoría (Jefe de

Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica al informe emitido por el
ente certificador, referente al resultado de
la auditoria.

7 años

Cartera de Crédito que consolida cierre
general de cartera, estado de cuenta,
notificación documento de consulta,
reestructuración del crédito y cobro pre-
jurídico

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Mensual Crédito y Cartera Crédito y Cartera

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo de la entidad
y datos personales de los funcionarios.

5 años

Cartera de servicio que contiene reporte
de cartera, formato de gestión de cobro,
notificaciones y cobro de obligaciones.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Mensual Crédito y Cartera Crédito y Cartera

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica al acta y los documentos
soportes de la misma, la cual presentan
información de uso exclusivo de la entidad
y datos personales de los funcionarios.

5 años

Comunicación y
promoción

Documentos y soportes de
requerimiento producto y/o servicio,
diseño, diagramación, promoción y
divulgación de las actuaciones de la
entidad

Pública Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Permanente Comunicaciones

Comunicaciones
(coordinación de
comunicaciones)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A N.A NA

Conciliaciones
bancarias

Contiene la comparación entre los
registros que la empresa contabiliza en
libros de los extractos de sus cuentas y
los ajustes que la propia entidad
bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

Cuando la
organización lo

requiera.
Contabilidad Contabilidad

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de los registros contables Vs
extractos bancarios.

20 años

Etapa precontractual (requerimiento de
la contratación de bien o servicio
soportada por parte del área)

Publica Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Permanente

Área que solicita
el servicio en la

etapa
precontractual

Jurídica
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A N.A NA

Etapa contractual (se inicia con la
elaboración del contrato) Semi Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Permanente Jurídica Jurídica
Ilimitada: de
acuerdo al

parágrafo del
artículo 18 de la

Ley 1712 de
2014.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Se puede informar el proceso
precontractual del contrato , sin embargo
no se puede entregar documentación
relacionada con datos sensibles. (Son
aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar
afectación).

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario  1377 de 2013  -

Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y

reservada Comfacasanare.

Auditorias externas

Cartera

Contratos y
Convenios
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Etapa pos contractual (se inicia una vez
liquidado el contrato) Semi Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Permanente Jurídica Jurídica

Crédito Social
Expediente documental que contiene los
soportes de solicitud de crédito de las
diferentes líneas que oferta la Caja.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Permanente Crédito y Cartera Crédito y Cartera

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de las solicitudes de crédito
social.

5 años

Derecho de petición o  consulta

Respuesta

Desarrollo Jornada
Escolar

Contiene información relacionada con las
temáticas que se van a desarrollar por
cada grado y por cada área para los
estudiantes, contemplado como plan de
trabajo de los docentes.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Una vez al año Coordinación

Académica
Coordinación
Académica

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los planes de trabajo
que son de uso exclusivo del Instituto
Comfacasanare y de los entes de control
que los requieran.

1 año

Desarrollo Jornada
Escolar

Complementaria

Documentos relacionados con la
socialización y capacitación a
Instructores, planeador de actividades,
cronograma de actividades y registro de
asistencia.
Este expediente maneja datos sensibles
sin embargo esta sujeta a lo dispuesto
en la reserva y clasificación definida por
los lineamientos del programa de
minieducación

Semi Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Permanente Jefe Desarrollo

Social Jefe Desarrollo Social

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial-Unicamente se dara a conocer lo
relacionado con los lineamientos generales
del programa, se reservara lo relacionado
con datos sensibles

5 años

Educación Informal

Usuarios Afiliados y No Afiliados, reúne
la información de cronograma de cursos
ofertados, inscripción por categorías,
formulario de inscripción y control de
asistencia.

Semi privada Junio 01 de
2023 Español Físico papel -

Digital Permanente ETDH ETDH
Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Se puede entregar el
cronograma de los cursos ofertados. 1 año

Educación Informal Usuarios por convenios, reúne las
inscripciones y controles de asistencia Semi Privada Junio 01 de

2023 Español Físico papel -
Digital Permanente ETDH ETDH

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario 1377 de 2013 -
Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y
reservada Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Se puede entregar el
cronograma de los cursos ofertados. 3 años

Educación Técnica

Documento que contiene el cronograma
de actividades, calendario académico,
fechas de iniciación de cada ciclo, fechas
de cortes de notas, finalización de clases
e información de grados.

Pública Junio 01 de
2023 Español Físico papel -

Digital Permanente Instituto Técnico Instituto Técnico
Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A. N.A. 3 años

Escuelas de formación
Deportiva

Documentos que contienen la hoja de vida
de los niños adscritos a las diferentes
escuelas deportivas.

Privada Junio 01 de
2023 Español físico Permanente Jefe de deportes Jefe de deportes

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

5 años

Ilimitada: de
acuerdo al

parágrafo del
artículo 18 de la

Ley 1712 de
2014.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Se puede informar el proceso
precontractual del contrato , sin embargo
no se puede entregar documentación
relacionada con datos sensibles. (Son
aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar
afectación).

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario  1377 de 2013  -

Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y

reservada Comfacasanare.

Físico-papelJunio 01 de
2023 Jurídica Jurídica

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada

Comfacasanare.
Español

Contratos y
Convenios

Derechos de petición Privado 5 años
Total - Aplica a todos los documentos
soportes de las solicitudes de crédito
social.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Cada vez que se
radica una petición.
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Eventos
Documentos relacionados con la cotización,
agenda de evento, carta de responsabilidad
y control de alquiler de elementos.

Semiprivada Junio 01 de
2023 Español Digital Permanente Jefe de recreación y

turismo
Jefe de recreación y

turismo

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Parcial - Datos sensibles: solo a los
datos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar
afectaciones, solo se dara a conocer lo
relacionado a la agentes de programacion
de eventos.

2 años

Eventos deportivos

Documentos relacionados con la
programación, desarrollo, seguimiento y
evaluación de campeonatos deportivos a
nivel interno y externo.

Semiprivada Junio 01 de
2023 Español físico Permanente Jefe de deportes Jefe de deportes

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Parcial - Solo a los datos que afectan la
intimidad del titular o cuyo uso indebido
puede generar afectaciones. Pueden ser
conocido lo relacionado con programación
y desarrollo de eventos (torneos
deportivos).

2 años

Garantías de
responsabilidad

Contiene los soporte de las pólizas de
manejo, funcionarios de la entidad. Privada Junio 01 de

2023 Español Físico
Cuando la

organización lo
requiera.

Tesorería Tesorería
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de las garantías adquiridas por la
entidad.

2 años

Gestión de proyectos
de cooperación

(nacional e
internacional)

Documentos y soportes de solicitud de
intensión de cooperación, metodologías
establecida por los entes nacionales e
internacionales, relación de proyectos
radicados, convenios y/o contratos de
cooperación firmados.

Semi Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Permanente

Cooperación
Nacional e

internacional

Cooperación Nacional
e internacional

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial. Se puede informar sobre el
estado del proyecto o convenio, pero no
se podrá entregar documentación, hasta el
plazo de reserva o clasificación.

Hasta cuando se
firme el convenio
de cooperación.

Historias Académicas

Expediente documental que reúne todas
los trámites y actuaciones
administrativas relacionadas con la
historia del niño, desde la inscripción,
admisión, desarrollo y retiro.

Este expediente maneja datos sensibles
sin embargo esta sujeta a lo dispuesto
por la Secretaría de Educación y demás
entes reguladores.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Bimestral

Rectora,
Secretaría,
Psicóloga y
Coordinador
Académico

Rectora, Secretaría,
Psicóloga y
Coordinador
Académico

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario 1377 de 2013 -
Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y
reservada Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los documentos, son
de uso exclusivo del Instituto
Comfacasanare y de los entes de control
que los requieran.

1 año

Historias Académicas

Expediente documental que reúne todas
los trámites y actuaciones
administrativas relacionadas con la
historia del alumno, desde la inscripción,
admisión, desarrollo, certificación de
pasantías y graduación.

Este expediente maneja datos sensibles
sin embargo esta sujeta a lo dispuesto
por la Secretaría de Educación y demás
entes reguladores.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico papel -

Digital Permanente Instituto Técnico instituto Técnico

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario 1377 de 2013 -
Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y
reservada Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a todos los documentos
soportes de la misma, estos contienen
información de uso exclusivo del Instituto
Técnico y datos personales de los
alumnos.

3 años
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Historias beneficiarios
AIN

Expediente documental que reúne todas
los tramites y actuaciones
administrativas relacionadas con la
historia del niño, desde la aceptación,
desarrollo y retiro.

Este expediente maneja datos sensibles
sin embargo esta sujeta a lo dispuesto
en la reserva y clasificación definida por
los lineamientos del programa del ICFB.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Trimestral Jefe Desarrollo

Social Jefe Desarrollo Social

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total - Datos sensibles: solo a los datos
que afectan la intimidad del titular o cuyo
uso indebido puede generar afectaciones.

Hasta cuando
termina el

programa y los
documentos se
transfieran al

ICBF.

Historias Laborales

Expediente documental que contiene
hoja de vida soportada, pruebas
psicotécnicas, exámenes ocupacionales,
afiliaciones al SSS, novedades,
liquidación de contratos y prestaciones
sociales, comprende desde el
requerimiento, vinculación y retiro.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital

Cuando la
organización lo

requiera, teniendo en
cuenta las solicitudes

de las áreas

Talento Humano Talento Humano

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total - Datos sensibles: solo a los datos
que afectan la intimidad del titular o cuyo
uso indebido puede generar afectaciones.

hasta el personal
se desvincule de

la caja y/o se
pensione

Informes
Entes de vigilancia y control, que
evidencia la gestión administrativa y
financiera de la entidad.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Dirección y
Subdirecciones Planeación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los informes emitidos
por la Caja, los cuales reflejan el actuar de
la institución.

10 años

Informes

Contiene documentos soportes de la
liquidación de impuestos, cruces de
información (exógenas) y anticipos de
los mismos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por la entidad
Contabilidad Contabilidad

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los documentos
soportes de impuestos, informes contables
emitidos por la Caja

20 años

Informes centrales de Riesgo (cartera
de crédito social), que contiene
documentos que contienen reporte y
reclamaciones

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Crédito y Cartera Crédito y Cartera

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los informes emitidos
por la Caja, los cuales reflejan el actuar de
la institución. Datos sensibles: solo a
los datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

10 años

Informes seguro de Desempleo (cartera
de crédito social), que contiene
documentos que contienen formato de
solicitud seguro de desempleo,
certificado de deuda, copia cedula,
certificado terminación de contrato,
certificado laboral y liquidación de
prestación de servicios

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Crédito y Cartera Crédito y Cartera

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los informes emitidos
por la Caja, los cuales reflejan el actuar de
la institución. Datos sensibles: solo a
los datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

10 años

Informes seguros de vida (cartera de
crédito social), que contiene
documentos que contienen formulario
de solicitud, copia de la cedula,
certificado defunción y certificado deuda
Comfacasanare

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Crédito y Cartera Crédito y Cartera

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los informes emitidos
por la Caja, los cuales reflejan el actuar de
la institución. Datos sensibles: solo a
los datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

10 años

Informes Informes internos (para comités y
Dirección) Privada Junio 01 de

2023 Español Digital Trimestral Atención al cliente Planeación

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Parcial - Datos sensibles: solo a los
datos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

1 Año

informes
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Informes internos que evidencian las
coberturas, indicadores, provisión y
desaprobación del programa Mecanismo
de Protección al Cesante, los cuales se
presentan al área Financiera y a
Planeación.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Mensual

Jefe MPC,
Coordinación de

AGCE

Planeación (Jefe de
oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial. Se puede informar sobre las
coberturas de cada uno de los
componentes del programa Mecanismo de
Protección al Cesante

1 año

Informes a Ministerio contienen
coberturas, y el que va de acuerdo a la
Resolución 4547 contiene caracterización
demográfica, tipos de capacitación a
beneficiarios e información sobre
entrevistas laborales de acuerdo a lo
solicitado por el ente de control.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Mensual

Jefe MPC,
Coordinación de

AGCE, Profesional
Apoyo ETDH

Ministerio de Trabajo
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a toda la información sobre
coberturas, remisiones a capacitación y
entrevistas laborales, son de uso exclusivo
del MPC y del Ministerio.

1 año

Informes entes de
Control

Informes reportados a la Unidad de Gestión
Pensión y Parafiscales, de acuerdo a los
requerimientos normativos establecidos por
cada ente.

Semi Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Mensual-Semestral Subdirección

Operativa Subdirección Operativa
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Aplica a los datos sensibles, es
decir los que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
vulnerabilidades a la persona. Solo se
puede informar sobre la razón social y
NIT.

10  años

Inventarios  activos
fijos inmuebles y

vehículos

Contiene documentos que avalan la
propiedad del bien, el mantenimiento,
conceptos técnicos, amparos y estado el
bien.

Publica Junio 01 de
2023 Español Físico

Cuando la
organización lo

requiera, teniendo en
cuenta la

disponibilidad de
recursos.

Compras Jurídica /Compras
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A N.A N.A

Inventarios
devolutivos y

consumo

Contiene documentos que evidencian la
adquisición del bien, el mantenimiento,
conceptos técnicos, amparos y estado el
bien.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital

Cuando las áreas lo
requieran, de
acuerdo a las

necesidades del
servicio.

Compras Compras
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de las adquisiciones de los
elementos.

10 años

Auto de apertura indagación preliminar

Auto de investigación disciplinaria

Oficio de notificación
Auto de evaluación y formulación de
cargos
Documento de fallo

Notificación de fallo

Recursos

Libro de Matrículas, que contiene la
información personal del estudiante y el
historial académico. Es sensible a
cualquier solicitud de la Secretaría de
Educación y demás entes reguladores.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Anual

Secretaría y
Coordinación
Académica

Secretaría y
Coordinación
Académica

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario 1377 de 2013 -
Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y
reservada Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los documentos, son
de uso exclusivo del Instituto
Comfacasanare y de los entes de control
que los requieran.

10 años

Investigaciones
disciplinarias

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial. Se puede informar sobre el
estado del proceso, pero no se podrá

entregar documentación, hasta el plazo de
reserva o clasificación.

Hasta cuando se
imponga la
sanción o se

ordene el archivo
del proceso.

Libros

Reservado Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

Informes

Cada vez que la
oficina de Talento
humano lo solicita

Jurídica Jurídica

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712

de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare
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Libro de Matrículas, que contiene la
información personal del alumno y el
historial académico. Es sensible a
cualquier solicitud de la Secretaría de
Educación y demás entes reguladores.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada que inicia un

ciclo se actualiza Instituto Técnico Instituto Técnico
Ley 1712 de 2014 y catálogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a toda la información
personal que contiene el libro, que es de
uso exclusivo del Instituto Técnico.

10 años

Libro de Notas, que contiene el registro
de notas o logros académicos de todos
los ciclos.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Cada finalización de

ciclo académico Instituto Técnico Instituto Técnico
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a la información personal
sobre la obtención de los logros
académicos o notas de los alumnos.

10 años

Libro de Notas, que contiene el registro
de notas o logros académicos de todos
los bimestres académicos.

Semi privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Bimestral

Secretaría y
Coordinación
Académica

Secretaría y
Coordinación
Académica

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Parcial - Se puede entregar los informes
de notas por bimestres y al finalizar el año
electivo, el consolidado o certificación de
notas.

20 años

Libros contables Son el soporte material en la elaboración
de la información financiera de la Caja. Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Mensual Contabilidad Contabilidad
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de los registros contables de la
entidad

20 años

Mantenimiento
preventivo y correctivo

Programación de actividades,
documentación de las actividades diarias
realizadas en la empresa por el área de
sistema.

Privado Junio 01 de
2023 Español Física / digital Anual Sistemas Sistemas

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total - Aplica a los documentos y
registros diligenciados, que conforman las
evidencias del cumplimiento de las
actividades del área.

5 años

Mantenimiento
preventivo y correctivo

Mantenimiento de Software y Hardware,
descripción de las actividades realizadas en
las distintas fechas estipuladas incluyendo
copias de seguridad y mantenimiento de la
información de las áreas.

Privado Junio 01 de
2023 Español Física / digital Trimestral Sistemas Sistemas

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total - Aplica a los documentos y
registros diligenciados, que conforman la
información (Backup) de las áreas de la
entidad.

5 años

Mercadeo Mercadeo (Mantenimiento de empresas
y actualización de bases de datos) Privado Junio 01 de

2023 Español Digital/físico Permanente Mercadeo Mercadeo

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Total: datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

1 Año

Comprobante de egreso: expediente que
contiene la evidencia del cumplimiento
del pago de obligaciones de la
organización

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico

Cuando la
organización lo

requiera.
Tesorería Tesorería

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de los diferentes pagos de la Caja 20 años

Comprobante de ingresos: expediente
que contiene la evidencia de los
soportes relacionados con el re acurdo
de dineros por diferentes medios.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico

Cuando la
organización lo

requiera.
Tesorería Tesorería

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de los diferentes ingresos de la
Caja

20 años

Movimientos
contables

Documentos relacionados con la
legalización de cajas menores, causación
de egresos, facturación y notas
contables..

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Mensual Contabilidad Contabilidad

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de los registros contables de la
entidad

20 años

Nominas

Documentos que corresponden al
consolidado de nominas a termino fijo e
indefinido con los correspondientes
soportes de novedades.

Privado Junio 01 de
2023 Español Digital/físico

En las fechas
establecidas para
pago del personal,

quincenal.

Talento Humano Coordinación de
nómina

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - datos que afectan la intimidad del
titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

10 años

Libros

Movimientos
contables
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Pago subsidio en
especie

Planillas y reportes de asignación por
coberturas de kits escolar que soporta la
entrega de subsidio en especie.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico papel -

Digital Anual Subdirección
Operativa Subdirección Operativa

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Aplica a todos los documentos
soportes de entrega de subsidio en
especie.

5 años

Estratégico y operativos Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Dirección y
Subdirecciones Planeación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los informes emitidos
por la Caja, los cuales reflejan el actuar de
la institución.

10 años

Estratégico, documentos relacionados
con: Convocatoria, solicitud de
información, consolidación, socialización
y seguimiento al plan estratégico

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Dirección y
Subdirecciones

Planeación (Jefe de
oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a todos los documentos y
soportes anexos que evidencian la
elaboracion del mismo

5 años

Operativos documentos relacionados
con: Convocatoria, solicitud de
información, consolidación, socialización
y seguimiento al plan operativo

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

De acuerdo a las
fechas establecidas

por los entes de
vigilancia y control.

Dirección y
Subdirecciones

Planeación (Jefe de
oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a todos los documentos y
soportes anexos que evidencian la
elaboracion del mismo

2 años

Planes Plan estudio de mercado ( encuestas,
análisis y consolidación de información) Publica Junio 01 de

2023 Español Digital Anual Mercadeo Mercadeo
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare

N.A N.A NA

Portafolio de servicios Portafolio de servicios Publica Junio 01 de
2023 Español Digital Anual Mercadeo Mercadeo

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare

N.A N.A NA

Prestaciones Sociales
Documentos que contienen los
consolidados, relación e intereses de
cesantías,

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital/físico

En las fechas
establecidas por la

norma.
Talento Humano Coordinación de

nómina

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total - Datos sensibles: solo a los datos
que afectan la intimidad del titular o cuyo
uso indebido puede generar afectaciones.

10 años

Conciliación extrajudicial (si aplica)
Demanda
Contestación de la demanda -
excepciones
Conciliación judicial
Etapa probatoria
Alegatos conclusión
Fallo de primera instancia
Apelación
Fallo de segunda instancia

Protección social al
adulto mayor

Documentos relacionados con la
caracterización de la población Privado Junio 01 de

2023 Español Digital Permanente Coordinador de
Adulto Mayor

Coordinador de Adulto
Mayor

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Parcial - Datos sensibles: solo a los
datos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

3 años

Proyecto Educativo
Institucional

Documento que contiene de forma
integral toda la información del Instituto
Comfacasanare como plantel educativo.

Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Anual con

actualizaciones
Coordinación
Académica

Coordinación
Académica

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Total. Aplica a todos los documentos, son
de uso exclusivo del Instituto
Comfacasanare y de los entes de control
que los requieran.

5 años

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Hasta cuando se
imponga la
sanción o se

ordene el archivo
del proceso.

Planes

Procesos judiciales Reservado Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Cada vez que se

inicia un proceso Jurídica

Parcial. Se puede informar sobre el
estado del proceso, pero no se podrá

entregar documentación, hasta el plazo de
reserva o clasificación.

Jurídica

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712

de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare
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Proyectos

Documentos relacionados con: Solicitud
de aprobación del proyecto, informes de
seguimiento, informe técnico de
conveniencia y viabilidad y actas de
aprobación del Consejo Directivo.

 Privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel

Cada vez que la
entidad o el ente de
control lo requiera

Planeación Planeación (Jefe de
oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a los documentos soportes
de los proyectos de acuerdo a lo
establecido por el ente de vigilancia y
control

10 años

Resoluciones de Afiliación, desafiliación,
expulsión. Semi Privada Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Permanente Dirección Subdirección
operativa

Ley estatutaria 1581 de 2012 y
Decreto reglamentario 1377 de 2013 -
Hábeas Data, ley 1712 de 2014 y
catalogo de información clasificada y
reservada Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas,
literal c.

Parcial. Aplica a las resoluciones de
afiliación, las demas resoluciones son de
conociemtino publico toda vezx que se
pubican en la cartelera del area de aportes
y pagos de la institución

20 años

Resoluciones asignación de subsidios de
vivienda. Pública Junio 01 de

2023 Español Físico-papel Permanente Dirección Oficina de vivienda
Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

N.A N.A 2 años

Seguimiento a
Riesgos

Documentos relacionados con
comunicados, informes, mapa de riesgos
por procesos y  planes de acción.

Semi privada Junio 01 de
2023 Español Físico-papel Una vez al año Control Interno y

Auditoría

Control Interno y
Auditoría (Jefe de

Oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Aplica a los informes que
contienen estrategias referentes a la
mitigación de los hallazgos u
observaciones entregados en los informes
de auditoria basada en riesgos y solo es
de conocimiento a los subdirectores y
dueños de procesos de la entidad. Solo se
podra dar a conocer el infome consolidado
en la asamblea general de afiliados.

7 años

Servicio de Turismo Documentos relacionados con los requisito
del cliente, cotización  y base de datos Semiprivada Junio 01 de

2023 Español Digital Permanente Coordinador de
turismo Coordinador de turismo

Ley estatutaria 1581 de 2012, Decreto
Reglamentario 1377 de 2013, Ley 1712
de 2014 y catalogo de información
clasificada y reservada Comfacasanare

Articulo 18 ley 1712 de 2014.
Información exceptuada por
daños de derechos a personas
naturales o jurídicas

Parcial - Datos sensibles: solo a los
datos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

2 años

Sistema de Gestión -
SST

Documentos con la descripción del
sistema de gestión y seguridad y salud
en el trabajo (comité paritario,
convivencia, bienestar laboral)
evidencias que demuestran la aplicación
normativa y el mantenimiento
adecuando ante el ambiente laboral de
la Caja.

Privada/
Reservada

Junio 01 de
2023 Español Digital/físico Permanente Talento Humano Salud y Seguridad en

el trabajo

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Aplica a los documentos y
registros diligenciados, que conforman el
sistema de Gestión de Calidad. El sistema
puede ser conocido por los funcionarios de
la entidad y los formatos (sin diligenciar)
por las partes interesadas.
TOTAL DATOS SENSIBLES: Son
aquellos que afectan la intimidad del
Titular o cuyo uso indebido puede generar
afectaciones.

10 años

Sistema de Gestión
de Calidad

Documentos y registros, soportes de los
procesos, procedimientos, auditorias
internas, acciones de la mejora y
revisión por la dirección.

Semi Privada Junio 01 de
2023 Español Digital Permanente

Calidad /
Responsables de

Procesos

 Calidad (Jefe  de
oficina)

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Parcial - Aplica a los documentos y
registros diligenciados, que conforman el
sistema de Gestión de Calidad. El sistema
puede ser conocido por los funcionarios de
la entidad y los formatos (sin diligenciar)
por las partes interesadas.

10 años

Resoluciones
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Subsidio al
Desempleo

Expediente documental que reúne todos
los trámites y actuaciones
administrativas relacionadas con la
postulación, asignación y entrega de los
beneficios aprobados para cada
postulante.

Este expediente maneja datos sensibles,
esta sujeto a lo dispuesto por los entes
de control.

Privada Junio 01 de
2023 Español Físico papel -

Digital Diario Jefe MPC
Jefe MPC,

Subdirector de
Educación

Ley 1712 de 2014 y catalogo de
información clasificada y reservada
Comfacasanare.

Artículo 18. Información
exceptuada por daño de derechos
a personas naturales o jurídicas.

Total. Aplica a todos los documentos
soportes desde la postulación hasta la
finalización del subsidio y son de uso
exclusivo del programa Mecanismo de
Protección al Cesante y del ente de control
que los requiera.

3 años


