
SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd) 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

Información 

Pública 
(Marque con una X)

Información 

pública reservada
(Marque con una X)

información 

pública 

clasificada  

(Marque con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la 

calificación o reserva

ACTAS 
Actas de Comité  Institucional de 

Gerencia
Actas de Comité  Institucional de Gerencia

Documentos  donde se evidencia  la instancia de 

apoyo, asesoria y seguimiento a las diferentes 

situaciones administrativas, legales, operativas y 

financieras del Instituto.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación 
Apoyo Tecnico 

Administrativo Gerencia 

X LEY 1712 DE 2014 ART. 18 Y  19

DECRETO 103 DE 2015 ART. 28

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

ACTAS 
Actas de  Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño.

Actas de  Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño.

Documentos que se generan para definir las 

acciones y estrategias para la correcta 

implementación, operación, desarrollo, 

evaluación y  seguimiento del Modelo Integrado 

de Planeación y Gestión.

Español Físico y digital Trimestral Trimestral Planeación 
Apoyo Tecnico 

Administrativo Gerencia 
X

LEY 1712 DE 2014 ART. 18 Y  19

DECRETO 103 DE 2015 ART. 28

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

ACTAS Actas de junta directiva Actas de junta directiva 

Documentos donde se evidencia el cumplimiento 

de los objetivos estategios y la gestión realizada 

por el insituto.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación 
Apoyo Tecnico 

Administrativo Gerencia 
X

LEY 1712 DE 2014 ART. 18 Y  19

DECRETO 103 DE 2015 ART. 28

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos Acuerdos 

Documentos que contienen ordenes escritas de 

carácter general suscritas por el jefe de la 

dependencia. 

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación 
Apoyo Tecnico 

Administrativo Gerencia 
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones Resoluciones 

Son documentos mediante los cuales la autoridad 

ejecutiva de una entidad resuelve situaciones y 

toma decisiones concretas de la administración.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación 
Apoyo Tecnico 

Administrativo Gerencia 
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

CIRCULARES Circulares Dispositivas Circulares Dispositivas 

Documentos administrativos de carácter 

normativo, que contienen información sobre las 

órdenes o instrucciones impartidas por  la 

instituto  a los servidores públicos  para el 

efectivo cumplimiento de sus funciones. 

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación 
Apoyo Tecnico 

Administrativo Gerencia 
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

CODIGO DE BUEN GOBIERNO  N/A Codigo de buen gobierno 

Documentos  que contienen las normas de 

conducta,mecanismos e instrumentos que deben 

adoptar las instancias de dirección 

,administración    y gestión del Instituto con el fin 

de generar confianza en los públicos internos y 

externos de la misma. El  Código de Buen 

Gobierno se constituye en el estándar de control 

correspondiente al elemento de control Estilo de 

Dirección del MECI.

Español Físico y digital Anual  Anual  Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

DERECHOS DE PETICION N/A Derechos de petición 

 Documentos por los cuales un ciudadano 

presenta solicitudes verbales o escritas, ante 

las autoridades o ante los particulares que 

prestan servicios públicos o ejercen funciones 

públicas, para obtener respuestas prontas y 

oportunas en atención al artículo 23 de la 

Constitución.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Jefe de Dependencia Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES
Informes de Rendición de Cuentas 

fiscal
Informes de Rendición de Cuentas fiscal

Documentos , producidos para Información que 

deben presentar a la Contraloría General de la 

Nación sobre la administración, manejo y 

rendimiento de fondos, bienes o recursos 

públicos, por una vigencia fiscal determinada.

Español Físico y digital Anual  Anual  Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES
Informes de revisión por la alta 

dirección 
Informes de revisión por la alta dirección 

Documentos producidos para asegurar su 

conveniencia, adecuación y eficacia y alineación 

con la dirección estratégica del Instituto .a y 

clasificada.

Español Físico y digital Anual  Anual  Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

MANUALES 
Manual de procesos y 

procedimientos.
Manual de procesos y procedimientos.

Documentos en el  que se definen y unifican los 

macroprocesos, procesos y procedimientos que 

se realizan en el Instituto.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INDICE DE INFORMACIÓN RESERVADA Y/O CLASIFICADA     INFITULUA    E.I.CE 



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd) 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

Información 

Pública 
(Marque con una X)

Información 

pública reservada
(Marque con una X)

información 

pública 

clasificada  

(Marque con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la 

calificación o reserva

PLANES
 Plan anticorrupción y atención al 

ciudadano 
 Plan anticorrupción y atención al ciudadano 

Documentos  en el que se registra anualmente la 

estrategia de lucha contra la corrupción y 

atención al ciudadano que adoptan el instituto en 

cumplimiento de las disposiciones establecidas 

por la Ley 1474 de 2011. Por un tiempo 

determinado. 

Español Físico y digital Anual  Anual  Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

PLANES Plan Estratégico Institucional Plan Estratégico Institucional

Documento que establece  mecanismos de 

recolección de información, que permitan 

identificar variables que puedan servir de criterio 

al momento de tomar acciones encaminadas 

hacia una mejor oferta de los productos y 

servicios del  Instituto .

Español Físico y digital Anual  Anual  Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

PLANES Plan de acción institucional Plan de acción institucional

Documentos producidos para asegurar su 

conveniencia, adecuación y eficacia y alineación 

con la dirección estratégica del Instituto.

Español Físico y digital Anual  Anual  Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

PROYECTOS
 Proyectos de Desarrollo Económico y 

Social
 Proyectos de Desarrollo Económico y Social

Documento que contiene los procesos de mejora 

en el bienestar económico, político y social de la 

población, como  proceso que lleva a cabo el 

Instituto, por medio de metodologías para 

planificar y dirigir los procesos de un proyecto 

que contribuyan al cumplimiento del alcance en 

el tiempo establecido y con los costos 

presupuestados, garantizando la alineación de 

planeación estratégica del Instituto. 

Español Físico y digital  A solicitud  A solicitud planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

PROYECTOS Proyectos de Inversión Proyectos de Inversión

Documento que contiene los procesos de mejora 

en el bienestar económico, político y social de la 

región , como  proceso que lleva a cabo el 

Instituto, generando impacto positivo en el 

bienestar de determinadas comunidades.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Planeación Profesional Planeación  X
Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

ACTAS 

Actas de  Comité Institucional de 

Coordinación del sistema de Control  

Interno

Actas de  Comité Institucional de Coordinación 

del sistema de Control  Interno

Documentos en el que se relacionan los temas 

tratados y acordados por el comité de 

coordinación de Control Interno. 

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES Informes de auditoria interna Informes de auditoria interna

Documentos  en el que se registran los informes  

rendidos por control interno que  revelan el 

actuar de la entidad en sus diferentes procesos 

contables y administrativos  el proceder  frente a 

las acciones que  se han  adelantado para el 

mejoramiento de estos,(Normas ISO 9001:2008, 

GP 1000:2009 y MECI 2014).

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES 

Informe de  auditoría interna de 

calidad y modelo integrado de 

planeación y gestión - MIPG

Informe de  auditoría interna de calidad y 

modelo integrado de planeación y gestión - MIPG

 Documentos en el que se relacionan las 

actividades, los procesos, los productos y 

servicios con los requisitos de la NTC ISO 

9001:2015 y los productos requeridos en cada de 

las políticas del Modelo Integrado de Planeación 

y Gestión – MIPG.

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES Informes de Austeridad en el Gasto Informes de Austeridad en el Gasto 
consolidan y se establecen las metas respectivas 

en cuanto a la gestión del gasto público .
Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 

Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES Informes de Control Interno Contable Informes de Control Interno Contable 

ntegridad de la información financiera y 

contable, cumplir con los objetivos operativos , 

de rentabilidad, y transmitir las políticas de 

gestión en todo el  el instituto

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.



SERIE DOCUMENTAL (S) Subserie documental (Sd) 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

Información 

Pública 
(Marque con una X)

Información 

pública reservada
(Marque con una X)

información 

pública 

clasificada  

(Marque con una X)

Objetivo Legitimo de la Excepción
Fecha de la 

calificación

Plazo de la 

calificación o reserva

INFORMES Informe de Monitoreo de Riesgos Informe de Monitoreo de Riesgos

Documento  que registra Los informes  rendidos 

por control interno que  permite establecer si los 

planes de acción implementados  fueron 

efectivos, si los niveles de riesgos permanecen o 

se han modificado, de un periodo a otro cuántos 

riesgos importantes permanecen, cuantos riesgos 

inaceptables, los controles y si se han 

materializado o no para determinar la eficacia de 

los mismos.

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES 
Informes plan anticorrupción y 

atención al ciudadano

Informes plan anticorrupción y atención al 

ciudadano

Documento en el que se registra  la estrategia  de  

lucha contra la corrupción y atención al 

ciudadano que adopta el instituto, en 

cumplimiento de las disposiciones establecidas 

por la Ley  1474 de 2011. 

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES 
Informe Pormenorizado de Estado del 

Sistema del Control Interno 

Informe Pormenorizado de Estado del Sistema 

del Control Interno 

Documentos que contiene información que se 

refiere a la forma específica al estado de todos 

los componentes del Sistema de Control Interno.

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

INFORMES 

Informes  rendición formulario unico 

reporte de avances de la gestión - 

FURAG

Informes  rendición formulario unico reporte de 

avances de la gestión - FURAG

Documentos que hacen referencia a los informes  

rendidos por control interno   de los resultados 

institucionales ,cuyo objetivo es simplificar y 

racionalizar la labor de la institución en la 

generación y presentación de planes,reportes e 

informes. 

Español Físico y digital Anual  Anual  Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Desde la creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

MANUALES Manuales de Auditor Interno Manuales de Auditor Interno 

Documentos  que registra  las   acciones de 

mejoramiento que reflejan la integración entre 

los sistemas de gestión  y los procedimientos 

utilizados en la ejecución de auditorías del 

instituto con enfoque sistemático y disciplinado 

para evaluar y mejorar la eficacia de los 

procesos.

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

A partir de la creacion 

del documento.

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.

MANUALES 
Manuales de Codigo de Etica de 

Auditor Interno
Manuales de Codigo de Etica de Auditor Interno

Documento  que establece el  estándar de 

comportamiento que oriente a la actuación de 

todos los servidores públicos,  y que genere 

transparencia en la toma de decisiones y propicie 

un clima de confianza para el logro de los 

objetivos del instituto. 

Español Físico y digital A solicitud A solicitud Gestión de Control 
Jefe Asesor de Oficina 

Control Interno
X

Creación del 

documento

Lo estipulado en las 

Tablas de Retención 

Documental.


