
Categoria de la 

informacion

Nombre o Titulo de la

Información
Descripción Idioma

Medio de

Conservación

Fecha de 

generación de la 

información

Nombre del

Responsable de la

Producción de la

Nombre del Responsable de 

la de la Información
Clasificación Objetivo legitimo de la excepción Fundamento Constitucional o ley/ legal Fundamento Jurídico de la excepción

Excepción

total o 

parcial

Fecha de la

Calificación

Plazo de la

Clasificación o 

Reserva

ACTAS Actas

Documento digital o fisico generado de 

la reunion de la asamblea de 

accionista

Español Físico y Digital Anualmente
Asamblea de 

accionistas
Asamblea de accionistas Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

En las asambleas  de accionistas  se 

suministra información  relacionada  con los 

proyectos  de invesrsión y planes 

estrategicos  de la empresa.

Total 9/03/2018 Permanente

COMUNICACIONES Comunicaciones
Documento informativo emitido por la 

asamblea de accionistas
Español Físico Anualmente

Asamblea de 

accionistas
Asamblea de accionistas Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

Si la comunicación esta relacionada  con 

los planes de inversión o planes estrategicos  

de la empresa, esta información  no se 

puede publicar.

Parcial 9/03/2018 Permanente

ACTAS Actas

Documento digital informativo 

generado después de la reunión de los 

integrantes

Español Físico Permanente Junta Directiva Junta Directiva Clasificada
Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

En las juntas dirextivas se suministra 

información relacionada  con los proyectos  

de invesrsión y planes estrategicos  de la 

empresa.

Total 9/03/2018 Permanente

COUNICACIONES Comunicaciones
Documento informativo emitido por la 

junta directiva
Español Físico Permanente Junta directiva Junta directiva Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

Si la comunicación esta relacionada  con 

los planes de inversión o planes estrategicos  

de la empresa, esta información  no se 

puede publicar.

Parcial 9/03/2018 Permanente

RESOLUCIONES Resoluciones

Documento físico o digital con 

acciones o decisiones de la junta 

directiva

Español Físico y Digital Permanente Junta directiva Junta directiva Clasificada
Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

Si las decisiones  estan relacionadas  con 

los planes de invesrisón o planes 

estrategicos, dicha información  no se 

puede publicar

Parcial 9/03/2018 Permanente

ACTAS Comité de Gerencia

Documento físico y digital generado 

después de las reuniones de comité de 

gerencia

Español Físico y Digital Permanente Gerencia Gerencia Clasificada
Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

Si la información  manejada  en el comité 

de gerencia esta relacionada  con los 

planes de invesrisón o planes estrategicos,  

dicha información  no se puede publicar

Parcial 9/03/2018 Permanente

INCENTIVOS Descuentos

Documento físico que contiene 

información sobre descuentos a 

empleados enviado a empresas

Español Físico y Digital Mensualmente
Jefe de Interventoría

Comercial

Jefe de Interventoría 

Comercial
Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral 3

Los descuentos  que se le hagan a un 

empleado  por obligaciones  con otras 

empresas o terceros, hacen parte de la 

vida intima de las personas

Total 9/03/2018 Permanente

HISTORIAS LABORALES Jubilados
Documentos físicos  con la información 

de funcionarios jubilados
Español Físico Permanente

Jefe de Oficina recursos 

humanos

Jefe de Oficina recursos 

humanos
Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral 3

Las historias laborales hacen parte de la 

intimidad de las personas
Total 9/03/2018 Permanente

HISTORIAS LABORALES Retirados
Documentos físicos  con la información 

de funcionarios retirados
Español Físico Permanente

Jefe de Oficina recursos 

humanos

Jefe de Oficina recursos 

humanos
Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral 3

Las historias laborales hacen parte de la 

intimidad de las personas
Total 9/03/2018 Permanente

HISTORIAS LABORALES Trabajadores Activos
Documentos físicos  con la información 

de funcionarios activos
Español Físico y Digital Permanente

Jefe de Oficina recursos 

humanos

Jefe de Oficina recursos 

humanos
Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral 3

Las historias laborales hacen parte de la 

intimidad de las personas
Total 9/03/2018 Permanente

NOMINA Activos
Documentos impresos con la relación 

de los pagos de funcionarios activos
Español Físico y Digital Quincenalmente

Jefe de Oficina recursos 

humanos

Jefe de Oficina recursos 

humanos
Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral 3

Los salarios u honorarios  hacen parte de la 

intimidad de las personas
Total 9/03/2018 Permanente

NOMINA Jubilados
Documentos impresos con la relación 

de los pagos de funcionarios activos
Español Físico y Digital Mensualmente

Jefe de Oficina recursos 

humanos

Jefe de Oficina recursos 

humanos
Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral 3

Los salarios u honorarios  hacen parte de la 

intimidad de las personas
Total 9/03/2018 Permanente

PROCESOS 

DISIPLINARIOS
Procesos disciplinarios

Documento físico que contiene folios 

con acciones disciplinarias hacia los 

funcionarios de planta

Español Físico y Digital Permanente
Jefe de Oficina recursos 

humanos

Jefe de Oficina recursos 

humanos
Reservada

Puede afectar  la prevención, investigación  y 

persecución  de los delitos y las faltas 

disciplinarias, mientras que no se haga efectiva 

la medida de aseguramiento o se formule 

pliego de cargos, según el caso

Ley 734 de 2002 art. 95
Puede afectar el desarrollo de la 

investigación disciplinaria
Total 9/03/2018 Permanente

COMPROBANTES Reportes de Personal
Documento físico que detalla la 

nomina de pensionados y vinculados
Español Físico y Digital Mensualmente

Jefe  Ofician de

Contabilidad
Jefe  Ofician de Contabilidad Clasificada Puede afectar el derecho a la intimidad

Ley 1437 de 2011 art. 24 numeral

3

La nomina de pensionados  y jubilados 

corresponde  a información  privada de las 

personas

Total 9/03/2018 Permanente

PLANES Plan Estratégico

Documento digital con información 

detallada del plan estratégico de la 

empresa de aseo de Pereira

Español Físico y Digital Cada 4 años
Asesoría Planeación y 

proyectos

Asesoría Planeación y 

proyectos
Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

En las asambleas  de accionistas  se 

suministra información  relacionada  con los 

proyectos  de invesrsión y planes 

estrategicos  de la empresa.

Total 9/03/2018 Permanente

PLANES Plan de Acción

Documento digital  información 

detallada  con los planes de acción 

adoptados por le empresa de aseo de 

Pereira

Español Físico y Digital Trimestralmente
Asesoría Planeación y 

proyectos

Asesoría Planeación y 

proyectos
Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

En las asambleas  de accionistas  se 

suministra información  relacionada  con los 

proyectos  de invesrsión y planes 

estrategicos  de la empresa.

Total 9/03/2018 Permanente

PLANES Plan de Inversiones

Documento digital con la información 

detallada de rublos para ejecución de 

los proyectos de inversión de la 

empresa de aseo de Pereira

Español Físico y Digital Trimestralmente
Asesoría Planeación y 

proyectos

Asesoría Planeación y 

proyectos
Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

En las asambleas  de accionistas  se 

suministra información  relacionada  con los 

proyectos  de invesrsión y planes 

estrategicos  de la empresa.

Total 9/03/2018 Permanente

PLANES Planes Operativos

Documento digital con la información 

detallada de los

Planes operativos de la empresa se 

aseo de Pereira

Español Físico y Digital Trimestralmente
Asesoría Planeación y 

proyectos

Asesoría Planeación y 

proyectos
Clasificada

Puede afectar los secretos

comerciales,  industriales  y profesionales

Ley 1474 de 2011 art. 77 paragrafo; Ley 

1437 de 2011 art. 24 numeral 6.

En las asambleas  de accionistas  se 

suministra información  relacionada  con los 

proyectos  de invesrsión y planes 

estrategicos  de la empresa.

Total 9/03/2018 Permanente
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