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Serie 

Documental 

Subserie 

Documental 

Nombre o titulo 

de la categoria de 

información

Descripción del contenido la 

categoria de la información
Idioma

Medio de 

conservación 

y/o soporte

Fecha de 

generación de 

la información

Frecuencia de 

actualización

Nombre del 

responsable de la 

producción de 

información

Nombre del 

responsable o 

custodia  de la 

información

Info 

pública 

reservada

(Marque 

con una X)

info 

pública 

clasificada  

(Marque 

con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la calificación o 

reserva

ACCIONES 

CONSTITUCIONALE

S

DERECHO DE PETICION
Respuesta a 

Peticiones

Información    que    contiene    datos    

personales privados  y  sensibles  

protegidos  por  el  derecho 

fundamental de habeas data.

Español Fisico A solicitud A solicitud 

Subdirectores, 

Coordinadores y 

Jefes de Area
Jefe Oficina Asesora 

Juridica
x

Artículo 15 Contitución Política y Ley 

1581 de 2012 Habeas Data
Desde la producción 

de la información
Ilimitado

HISTORIA CLINICA Historias Clinicas

Información que contiene datos 

médicos privados y sensibles 

protegidos por el derecho 

fundamental de habeas data.

Español Fisico- Digital Diario Diaria
Profesionales de la 

Salud

Subdirector 

Administrativo
x

Ley 1712 de 2014, artículo 18, literal 

a). Artículo 15 Contitución Política y 

Resolución 1995 de 1999

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

INFORMES

MEDICION DE LA 

SATISFACCION DE 

USUARIOS

Encuestas de 

Satisfaccion

Encuestas  y otros  mecanismos  de  

recolección   y recibo   de   

información   personal   privada   y   

de opinión,  para  la  medición  de  

satisfacción  de  los usuarios   con   

los   trámites   y   servicios   de   la 

Entidad. 

Contiene    Información    privada    

que contiene   datos   personales   

privados   protegidos por el derecho 

fundamental de habeas data.

Español Fisico- Digital Diario Mensual Grupo de SIAU

Jefe Sistema de 

Información y 

Atencion al Usuario 

x

Ley 1712 de 2014, artículo 18, literal 

a).

Ley 1581 de 2012.

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

PROCESO 

DISCIPLINARIO 

AMONESTACIÓN 

DILIGENCIA PROCESAL 

Amonestación 

Diligencia Procesal 

Información reservada por razones 

de prevención, e      investigación      

de      faltas      disciplinarias. 

Información    que    contiene    datos    

personales privados  y  sensibles  

protegidos  por  el  derecho 

fundamental de habeas data.

Español Fisico- Digital A solicitud A solicitud 
Jefe Control Interno 

Disciplinario 

Jefe Control 

Interno 

Disciplinario 

x

Ley 1712 de 2014, artículo 18, literal 

a).

Artículo 95 Ley 734 de 2002

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

ACTA JUNTA DIRECTIVA
Actas de Junta 

Directiva
Español Fisico A solicitud A solicitud Junta Directiva Gerencia x Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

COMITÉ OBLIGATORIOS …

Comites 

Institucioanles -

Actas de los 

diferentes 

Comites 

Institucionales - 

Procesos Internos - 

Planes de 

Mejoramiento 

Español Fisico- Digital A solicitud A solicitud 

Coordinador de 

Comité

Coordinador de 

Comité
x

Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

Información   reservada   por   

contener   opiniones, puntos de vista 

y toma de decisiones que forman 

parte de la memoria Institucional y/o 

pueden afectar la privacidad de la 

persona
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ACUERDO JUNTA DIRECTIVA
Acuerdos de Junta 

Directiva

Continen  la  información  que  

regula  los  estatutos de la Entidad.
Español Fisico- Digital A solicitud A solicitud Junta Directiva Gerencia x Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

Serie 

Documental 

Subserie 

Documental 

Nombre o titulo 

de la categoria de 

información

Descripción del contenido la 

categoria de la información
Idioma

Medio de 

conservación 

y/o soporte

Fecha de 

generación de 

la información

Frecuencia de 

actualización

Nombre del 

responsable de la 

producción de 

información

Nombre del 

responsable o 

custodia  de la 

información

Info 

pública 

reservada

(Marque 

con una X)

info 

pública 

clasificada  

(Marque 

con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la calificación o 

reserva

HISTORIA LABORAL 
Historia de Vida 

Laboral

Hojas de vida presentadas durante 

procesos de selección de personal y 

demás información personal privada 

obtenida en dichos procesos, 

amparada por las Leyes 1266 de 

2008 y 1581 de 2012. Información 

que contiene datos personales 

privados y sensibles protegidos por 

el derecho fundamental de habeas 

data.

Español Fisico A solicitud A solicitud Jefe Talento Humano 
Jefe Talento 

Humano 
x

Ley 1712 de 2014, artículo 18, literal 

a).

Ley 1581 de 2012.

Ley 1437 de 2011 Codigo 

Administrativo

Articulo 24, Articulo 29
Desde la producción 

de la información
Ilimitado

N/A N/A

Actos 

Administrativos 

particulares 

referentes al 

talento humano

Es toda manifestación o declaración 

de un poder público      en      el      

ejercicio      de      potestades 

administrativas

Español Fisico A solicitud A solicitud Jefe Talento Humano 
Jefe Talento 

Humano 
x Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL 

Historia Clinicas 

de Seguridad y 

Salud en el 

trabajo

Información   personal   privada   

recaudada   para fines   de   salud   

ocupacional.   Información   que 

contiene  datos  personales  privados  

y  sensibles protegidos por el 

derecho fundamental de habeas 

data.

Español Fisico A solicitud A solicitud Jefe Talento Humano 
Jefe Talento 

Humano 
x

Ley 1712 de 2014, artículo 18, literal 

a).

Ley 1581 de 2012.
Desde la producción 

de la información
Ilimitado

DEMANDA CONTRACTUALES
Proceso Judiciales Debido proceso y la igualdad de las 

partes en los procesos judiciales Español Fisico A solicitud A solicitud 
Por las partes 

interesadas

Jefe Oficina Asesora 

Juridica x
Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

DEMANDA

NULIDAD Y 

RESTABLECIMIENTO DEL 

DERECHO

Proceso Judiciales Debido proceso y la igualdad de las 

partes en los procesos judiciales
Español Fisico A solicitud A solicitud 

Por las partes 

interesadas

Jefe Oficina Asesora 

Juridica
x

Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

DEMANDA ORDINARIA LABORAL 

Proceso Judiciales Debido proceso y la igualdad de las 

partes en los procesos judiciales
Español Fisico A solicitud A solicitud 

Por las partes 

interesadas

Jefe Oficina Asesora 

Juridica
x

Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

DEMANDA PROCESOS EJECUTIVOS

Proceso Judiciales Debido proceso y la igualdad de las 

partes en los procesos judiciales
Español Fisico A solicitud A solicitud 

Por las partes 

interesadas

Jefe Oficina Asesora 

Juridica
x

Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado
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DEMANDA REPARACIÓN DIRECTA
Proceso Judiciales Debido proceso y la igualdad de las 

partes en los procesos judiciales Español Fisico A solicitud A solicitud 
Por las partes 

interesadas

Jefe Oficina Asesora 

Juridica x
Articulo 19 Ley 1712 de 2014

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

Serie 

Documental 

Subserie 

Documental 

Nombre o titulo 

de la categoria de 

información

Descripción del contenido la 

categoria de la información
Idioma

Medio de 

conservación 

y/o soporte

Fecha de 

generación de 

la información

Frecuencia de 

actualización

Nombre del 

responsable de la 

producción de 

información

Nombre del 

responsable o 

custodia  de la 

información

Info 

pública 

reservada

(Marque 

con una X)

info 

pública 

clasificada  

(Marque 

con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la calificación o 

reserva

CONTRATOS CONTRATO

DE… PRESTACION 

DE SERVICIO

DE…..

Información        sujeta        a        

obligación        de confidencialidad en 

contratos sometidos a la ley

Español Fisico- Digital A solicitud A solicitud 

Por las partes 

interesadas

Jefe Oficina Asesora 

Juridica

x
Ley 1712 de 2014, artículo 18 literal 

c).

Desde la producción 

de la información
Ilimitado

COMUNICACIONES 

OFICIALES

ENVIADAS

RECIBIDAS 

Comunicación 

oficial

Comunicaciones enviadas y recibidas 

de la Entidad 
Español Fisico Diaria Una Vez

Oficinas productoras 

del HROB

Grupo Gestión 

Documental
x x

Puede afectar todos los estipulados 

en los dos articulos 18 y 19 de la ley 

1712

Desde la producción 

de la información

Lo estipulado en la tabla 

de retención para el 

tiempo de conservación 

en el archivo central 

NOMINA

LIQUIDACION PLANTA 

FIJA

LIQUIDACIÓN PLANTA 

TEMPORAL 

Nomina 

Empleados

Contiene información de contacto, 

ingresos y datos básicos del 

trabajador.

Español Fisico- Digital Mensual A solicitud Jefe Talento Humano 
Jefe Talento 

Humano 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la producción 

de la información

Lo estipulado en la tabla 

de retención para el 

tiempo de conservación 

en el archivo central 

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Adulto Mayor

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Comunidad LGTBI

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Discapacidad

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Grupos Étnicos

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Hogares de Paso

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado
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PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Juventud

Contiene información de contacto y 

datos básicos de menores de edad 

que permitiría ubicarlos fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5,6 y 7

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

Serie 

Documental 

Subserie 

Documental 

Nombre o titulo 

de la categoria de 

información

Descripción del contenido la 

categoria de la información
Idioma

Medio de 

conservación 

y/o soporte

Fecha de 

generación de 

la información

Frecuencia de 

actualización

Nombre del 

responsable de la 

producción de 

información

Nombre del 

responsable o 

custodia  de la 

información

Info 

pública 

reservada

(Marque 

con una X)

info 

pública 

clasificada  

(Marque 

con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la calificación o 

reserva

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Laboratorio 

Clínico (HIV y 

Serologías)

Contiene información del estado de 

salud y datos básicos del ciudadano
Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas

Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Madre Cabeza de 

Familia

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 
Niñez

Contiene información de contacto y 

datos básicos de menores de edad 

que permitiría ubicarlos fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5, 6 y 7

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa de TBC 

(Tuberculosis)

Contiene información del estado de 

salud y datos básicos del ciudadano
Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas

Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa de 

Apoyo a la 

Población en 

Situación de 

Desplazamiento

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa de 

Cultura de Paz y 

Derechos 

Humanos

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa de 

Grupos 

Vulnerables

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado
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PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa de 

prevención a la 

violencia en 

jóvenes y 

promoción del 

desarrollo juvenil

Contiene información de contacto y 

datos básicos de menores de edad 

que permitiría ubicarlos fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

Serie 

Documental 

Subserie 

Documental 

Nombre o titulo 

de la categoria de 

información

Descripción del contenido la 

categoria de la información
Idioma

Medio de 

conservación 

y/o soporte

Fecha de 

generación de 

la información

Frecuencia de 

actualización

Nombre del 

responsable de la 

producción de 

información

Nombre del 

responsable o 

custodia  de la 

información

Info 

pública 

reservada

(Marque 

con una X)

info 

pública 

clasificada  

(Marque 

con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la calificación o 

reserva

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa de 

vacunación 

(programa 

ampliado de 

inmunizaciones-

PAI-)

Contiene información del estado de 

salud y datos básicos del ciudadano
Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas

Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa Familias 

en Acción

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa  

Patología y 

Citología

Contiene información del estado de 

salud y datos básicos del ciudadano
Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas

Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa Política 

Pública de Lucha 

contra la Violencia 

hacia las Mujeres

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMAS
PROMOCION Y 

PREVENCIÓN 

Programa Red 

Unidos

Contiene información de contacto y 

datos básicos de beneficiarios del 

programa que permitiría ubicarlos 

fácilmente

Español Fisico- Digital Diaria A solicitud Partes Interesadas
Coordinación 

Primer Nivel 
x

Ley 1712/2014 Artículo 18, literal a. 

“El derecho de toda persona a la 

intimidad”

Ley 1581 de 2012, articulos 5 y 6

Desde la recopilación 

de la información 
Ilimitado

PROGRAMA
RESPALDO DE 

INFORMACIÓN

Registros del Back 

up de los sistemas 

de informacion 

Control de las copias de seguridad de 

los sistemas de información.
Español Fisico y Digital Diaria Diaria Grupo de Sistemas Sistemas X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales, así como los 

estipulados en el parágrafo 77 de la 

ley 1474 de 2011

Creación del 

documento
Ilimitado
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N/A N/A
Administración de 

Roles y Perfiles

Control de las claves de acceso de 
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