
Codigo: SE.PC.E0.00   
Versión Índice: No. 0

FÍSICO

(papel)

ELECTRÓNICO/ 

DIGITAL

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA

GERENCIA DE 

OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA

GERENCIA DE 

OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA

GERENCIA DE 

OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

INFORMES Informes a Entes de Control En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA

GERENCIA DE 

OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

INFORMES Informes de Afiliaciones En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA

GERENCIA DE 

OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

SUBDIRECCIÓN FINANCIERA

GERENCIA DE 

OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

MANUALES
Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE
ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE

CONCILIACIONES 

BANCARIAS
N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE
INFORMES Informes a Entes de Control En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE
INFORMES

Informes de Ejecución 

Presupuestal
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE
INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE
INFORMES

Informes de Perdidas y 

Ganancias
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

CONTABLE
MANUALES

Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO
ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO
INFORMES Informes a Entes de Control En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

ÍNDICE DE INFORMACIÓN RESERVADA Y CLASIFICADA

INFORMACIÓN 

PÚBLICA RESERVADA

INFORMACIÓN 

PÚBLICA CLASIFICADA

OBJETIVO LEGÍTIMO DE LA 

EXCEPCIÓN

FECHA DE LA 

CALIFICACIÓN

PLAZO DE LA 

CALIFICACIÓN O 

RESERVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA 

PRODUCTORA
SERIE SUBSERIE IDIOMA

SOPORTE O FORMATO



GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO
INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO
INFORMES

Informes de Gestión de 

Indicadores
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Novedades Cargue de las 

Planillas Pila

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 5 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control para 

Giro de Cuota Monetaria
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control para 

Liquidación de Aportes y 

Subsidio

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 5 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO
MANUALES

Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN DE 

PROCESAMIENTO
REGISTROS

Registros de Archivos para 

Afiliaciones
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 5 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

GESTIÓN PQRS
ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

GESTIÓN PQRS

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

GESTIÓN PQRS
INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

GESTIÓN PQRS

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Escalamiento
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

GESTIÓN PQRS
MANUALES

Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

HISTORIALES
Historiales de Afiliaciones 

Empleadores
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

HISTORIALES
Historiales de Afiliaciones de 

Trabajadores Dependientes
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO



GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

HISTORIALES
Historiales de Afiliaciones de 

Pensionados
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

HISTORIALES
Historiales de Afiliaciones de 

Trabajadores Independientes
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

HISTORIALES
Historiales de Afiliaciones 

Facultativos
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

HISTORIALES

Historiales de Cambio de 

Administración de Cuota 

Monetaria

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

INFORMES Informes a Entes de Control En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control 

Administrativos
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

SECCIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN

MANUALES
Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

HISTORIALES

Historiales Recepción 

Documentos Postulación 

subsidio de Vivienda

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 20 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

HISTORIALES
Historiales Novedades 

Subsidio Familiar de Vivienda
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 20 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

INFORMES
Informes de Gestión de 

Indicadores
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(VIVIENDA)

MANUALES
Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO



GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

HISTORIALES
Historial Postulación Subsidio 

de Emergencia 
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

INFORMES Informes a Entes de Control En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

INFORMES
Informes de Cruce de Guías 

de ASOCAJAS
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

INFORMES
Informes de Postulaciones 

Ley 1636
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

INFORMES
Informes de Postulados a 

FOSFEC
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

MANUALES
Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

AFILIACIÓN Y 

POSTULACIÓN 

(FOSFEC)

REGISTROS
Registros de Postulados a 

FOSFEC
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS ACTAS Actas de Arqueo de Cheques En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS ACTAS

Actas de Destrucción de 

Cheques
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS INFORMES Informes a Entes de Control En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Ajustes Manuales de Cuota 

Monetaria 

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 5 AÑOS



GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Generación y Entrega de 

Cheques 

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control 

Entrega Masiva de Kit Escolar
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS MANUALES

Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS PAGOS

Pagos de Subsidio en Especie 

Kit Escolar, Bono Escolar y/o 

Bono Lonchera

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS PAGOS

Pagos de Subsidio 

Extraordinario
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS REGISTROS

Registros de Prescripción de 

Cuota Monetaria
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN SUBSIDIOS

REINTEGRO O 

DEVOLUCIÓN DE 

CUOTA MONETARIA

N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO
ACTAS Actas de Entrega de Tarjetas En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO
ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho a la 

intimidad

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO
INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

puntos de Emisión
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO
INVENTARIOS

Inventarios de Tarjetas 

Vírgenes 
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

VÍAS DE PAGO
SOLICITUDES

Solicitudes de Cambio de Vías 

de Pago
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

ACTAS
Acta de Cierre Convenio 40 

Mil Empleos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

ACTAS Actas de Reunión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS



GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

CONCILIACIONES 

BANCARIAS
N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

INFORMES Informes a Entes de Control En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

INFORMES
Informes Acuerdos y Reservas 

FOL
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

INFORMES
Informes de Bonos de 

Emergencias
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

INFORMES
Informes de Gestión de 

Indicadores
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

INFORMES
Informes de Pago de Cuota 

Monetaria
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 20 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control 

Entrega Masiva de Kit Escolar
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

MANUALES
Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

NÓMINAS
Nóminas Programa 40 mil 

Primeros Empleos
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 80 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

PAGOS

Pagos de Subsidio en Especie 

Kit Escolar, Bono Escolar y/o 

Bono Lonchera

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 4 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

PAGOS
Pagos de Subsidio 

Extraordinario
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

PLANES Planes de Manejo de Fondos En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

RECOBROS N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

REGISTROS
Registros de Prescripción de 

Cuota Monetaria
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS

COORDINACIÓN 

SUBSIDIOS EN 

ESPECIE

REINTEGRO O 

DEVOLUCIÓN DE 

CUOTA MONETARIA

N/A En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

ACTAS Actas de Asignación En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS



GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

ACTAS Actas de Calificación En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

AUTORIZACIONES N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INFORMES Informes a Entes de Control En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INFORMES Informes de Gestión En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INFORMES
Informes de Gestión de 

Indicadores
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control 

Acuerdos de Prórrogas de 

Subsidio

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 5 Años

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Bases de Datos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS



GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Comunicaciones Oficiales
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 5 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

los Reportes de Ajustes
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

los Reportes de Confirmación 

de Asignación de Afiliados

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

los Reportes de Datos de 

Publicación de asignación

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

los Reportes de 

Restablecimientos

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Planillas de Cifras 

Preliminares

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 1 AÑO

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Planillas de Información de 

Afiliados

En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 8 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control de 

Verificación Documentos para 

Pago Contraescritura

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

MANUALES
Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO



GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

PLANES Planes de Vivienda En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA DE OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRACIÓN 

DEL SISTEMA DE 

ASIGNACIÓN DE 

SUBSIDIOS DE 

VIVIENDA Y 

ARRENDAMIENTO

REQUERIMIENTOS Requerimientos Técnicos En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 6 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES ACTAS Actas de Reunión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES ACUERDOS Acuerdos de Pago En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES

COMUNICACIONES 

INTERNAS
N/A En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 2 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES INFORMES Informes a Entes de Control En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES INFORMES Informes de Gestión En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES

INSTRUMENTOS DE 

CONTROL

Instrumentos de Control 

Transacción de Aportes 

Genérico Aportante y 

Genérico Cotizante

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES LIQUIDACIONES Liquidación de Aportes En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES MANUALES

Manuales de Procesos y 

Procedimientos
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES PROCESOS

Procesos Concursales y 

Mercantiles
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES PROCESOS

Procesos Judiciales de 

Acciones Persuasivas
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 INDEFINIDO

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES REGISTROS

Registros de Generación y 

Depuración de Estados de 

Cuenta de Empresas

En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES REGISTROS

Registros de Planillas de 

Recaudo
En español X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS

GERENCIA OPERACIÓN DE 

SUBSIDIOS
SECCIÓN APORTES REPORTES

Reportes de Devoluciones o 

Traslados de Aportes
En español X X X

Puede afectar los secretos 

comerciales, industriales y 

profesionales de la Caja

13/04/2021 10 AÑOS



INFORMACIÓN PÚBLICA RESERVADA

Ley 1712 de 2014 Art. 6 Definiciones: Es aquella información que estando en poder o custodia de un 

sujeto

obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadanía por daño a intereses 

públicos y  bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el artículo 19 

Información exceptuada por daño a los intereses públicos, en el cual se describen los siguientes:

a) La defensa y seguridad nacional;

b) La seguridad pública;

c) Las relaciones internacionales;

d) 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;

e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales;

f) La administración efectiva de la justicia;

g) Los derechos de la infancia y la adolescencia;

h) La estabilidad macroeconómica y financiera del país;

i) La salud pública. 

INFORMACIÓN PÚBLICA CLASIFICADA

Ley 1712 de 2014, Art. 6 Definiciones : "es aquella información que estando en poder o custodia de 

un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ámbito propio, particular y privado o 

semiprivado de una persona natural o jurídica por lo que su acceso podrá ser negado o exceptuado, 

siempre que se trate de las circunstancias legítimas y necesarias y los derechos particulares o 

privados consagrados en el artículo 18 Información exceptuada por daño de derechos a personas 

naturales o jurídicas, en el cual se describen los siguientes:

a) El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la condición 

de servidor público, en concordancia con lo estipulado por el artículo 24 de la Ley 1437 de 2011.

b) El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad.

c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales.

Puede afectar los secretos comerciales

Puede afectar los secretos comerciales, industriales y profesionales de la Caja

Puede afectar el derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad
Puede afectar el derecho a la intimidad
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