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1. INTRODUCCION

El Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién — MSPI, conduce a la preservacion de la
confidencialidad, integridad, disponibilidad de la informacién, permitiendo garantizar la privacidad de
los datos, mediante la aplicacién de un proceso de gestion del riesgo, brindando confianza a las partes
interesadas acerca de la adecuada gestién de riesgos.

A través del decreto Unico reglamentario 1078 de 2015, del sector de Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones, se define el componente de seguridad y privacidad de la informacién, como parte
integral de la estrategia GEL.

La estrategia de Gobierno en Linea, liderada por el Ministerio TIC, tiene como objetivo, garantizar el
maximo aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, con el fin de
contribuir con la construccién de un Estado mas participativo, mas eficiente y mas transparente.

La planificacion e implementacién del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion — MSPI, en la
Entidad estd determinado por las necesidades y objetivos, los requisitos de seguridad, los procesos
misionales y el tamafio y estructura de CARDIQUE.

CARDIQUE como propietario de la informacién fisica asi como de la informacién generada, procesada,
almacenada y transmitida con sus plataformas tecnoldgicas, delegard responsabilidad a las dreas sobre
sus activos de informacion, afirmando el cumplimiento de las directrices que regulen el uso adecuado
de la misma.

2. OBIETIVO

CARDIQUE establece este plan de seguridad y privacidad de la informacién con el objetivo de dar
cumplimiento a la normatividad vigente Decreto 612 de 2018, basado en la gestion, politicas y
procedimientos adecuados, para la prestacidn de los servicios a los usuarios a través de las tecnologias
de la informacidn que resalten el papel de las personas como el primer eslabén de la cadena de
responsabilidades en la proteccion de los activos de informacion, encaminados a preservar los pilares
fundamentales de la seguridad de la informacién: CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD y DISPONIBILIDAD
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3. TERMINO Y DEFINICIONES

Acceso a la Informacién Publica: Derecho fundamental consistente en la facultad que tienen todas las
personas de conocer sobre la existencia y acceder a la informacién publica en posesion o bajo control de
sujetos obligados. (Ley 1712 de 2014, art 4)

Activo: En relacién con la seguridad de la informacién, se refiere a cualquier informacién o elementos
relacionado con el tratamiento de la misma (sistemas, soportes, edificios, personas...) que tenga valor
para la organizacion. (ISO/IEC 27000).

Activo de Informacién: En relacién con la privacidad de la informacidn, se refiere al activo gue contiene
informacién publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle en su
calidad de tal.

Aceptacion del Riesgo: Después de revisar las consecuencias que puede acarrear el riesgo, se toma la
decision de afrontarlo.

Acuerdo de Confidencialidad o Contrato de Confidencialidad: Es un acuerdo legal entre al menos dos
entidades para compartir material confidencial o conocimiento para ciertos propésitos, pero
restringiendo su uso publico.

Administraciéon de Riesgos: Conjunto de elementos de control que al interrelacionarse permiten a la
Entidad Publica evaluar aquellos eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan afectar
o impedir el logro de sus objetivos institucionales o los eventos positivos, que permitan identificar
oportunidades para un mejor cumplimiento de su funcién. Se constituye en el componente de control
que al interactuar sus diferentes elementos le permite a la entidad publica autocontrolar aquellos
eventos que pueden afectar el cumplimiento de sus objetivos. (Funcién Publica. Guia para la
Administracion del Riesgo. Bogotd, 2011)

Amenaza: Es un evento que puede desencadenar un incidente en el sistema informatico, produciendo
dafios materiales o perdidas inmateriales en sus activos.

Andlisis de riesgos de seguridad de la informacién: Proceso sistemético de identificacion de fuentes,
estimacion de impactos y probabilidades y comparacién de dichas variables contra criterios de
evaluacién para determinar las consecuencias potenciales de pérdida de confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
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respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.
(Ley 594 de 2000, art 3)

Ataque: Evento, exitoso o no que atenta sobre el buen funcionamiento del Sistema Informatico.

Auditoria | Auditoria Interna: Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extensién en que se cumplen
los criterios de auditoria, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de la Entidad.

Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento
de datos personales (Ley 1581 de 2012, art 3)

Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el Responsable, dirigida al Titular para
el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia de las
politicas de Tratamiento de informacion que le seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las
finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales. (Ley 1581 de 2012)

Bases de Datos Personales: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento
(Ley 1581 de 2012, art 3)

Ciberespacio: Es el ambiente tanto fisico como virtual compuesto por computadores, sistemas
computacionales, programas computacionales (software), redes de telecomunicaciones, datos e
informacion que es utilizado para la interaccién entre usuarios. (Resolucién CRC 2258 de 2009).

Ciberseguridad: Capacidad del Estado para minimizar el nivel de riesgo al que estdn expuestos los
ciudadanos, ante amenazas o incidentes de naturaleza cibernética. (CONPES 3701).

Clasificacion de la Informacién: "Es el ejercicio por medio del cual se determina que la informacién
pertenece a uno de los niveles de clasificacion estipulados en la Entidad. Tiene como objetivo asegurar
que la informacidn recibe el nivel de proteccién adecuado”

Confidencialidad: Propiedad que determina que la informacién solo esté disponible y sea revelada a
individuos, entidades o procesos autorizados (ISO/IEC 27000:2013)

Contingencia | Desastre: interrupcién de la capacidad de procesamiento y/o acceso a la misma desde
cualquier medio, que puede generar dificultades en la operacién normal de un negocio.

Contramedida (salvaguarda): Medida o medidas de control que se establecen para evitar una situacion
de riesgo.
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Control: Es toda actividad o proceso encaminado a mitigar o evitar un riesgo. Incluye politicas,
procedimientos, guias, estructuras organizacionales y buenas practicas, que pueden ser de caracter
administrativo, tecnolégico, fisico o legal.

Control de Acceso: Mecanismos que en funcién de la identificacién ya autenticada permite acceder a
datos o recursos.

Criptografia: Es la disciplina que agrupa a los principios, medios y métodos para la transformacion de
datos con el fin de ocultar el contenido de su informacion, establecer su autenticidad, prevenir su
modificacion no detectada, prevenir su repudio, y/o prevenir su uso no autorizado.

Custodio: Es una parte designada de la entidad, un cargo, proceso, o grupo de trabajo encargado de
administrar y hacer efectivos los controles de seguridad que el propietario de la informacién haya
definido, tales como copias de seguridad, asignacion privilegios de acceso, modificacion y borrado
(1ISO/IEC 27002:2013).

Dato Publico: "Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos publicos,
entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a su calidad de
comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre
otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva. (Decreto 1377 de 2013, art 3)"

Datos Abiertos: "Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de las
entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a disposicion de
cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos y
crear servicios derivados de los mismos (Ley 1712 de 2014, art 6)"

Datos Personales: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables. (Ley 1581 de 2012, art 3).

Datos Personales Mixtos: Es la informacién que contiene datos personales publicos junto con datos
privados o sensibles.

Datos Personales Privados: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para
el titular. (Ley 1581 de 2012, art 3 literal h).

Datos Sensibles: "Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o étnico,
la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones
sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
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los derechos y garantias de partidos politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la
vida sexual, y los datos biométricos. (Decreto 1377 de 2013, art 3)"

Derecho a la Intimidad: Derecho fundamental cuyo nicleo esencial lo constituye la existencia y goce de
una orbita reservada en cada persona, exenta de la intervencién del poder del Estado o de las
intromisiones arbitrarias de la sociedad, que le permite a dicho individuo el pleno desarrollo de su vida
personal, espiritual y cultural (Jurisprudencia Corte Constitucional).

Disponibilidad: Es la garantia de que los usuarios autorizados tienen acceso a la informacién y a los
activos asociados cuando lo requieren.

Gestion de incidentes de seguridad de la informacidn: Procesos para detectar, reportar, evaluar,
responder, tratar y aprender de los incidentes de seguridad de la informacién. (ISO/IEC 27000).

Gestidn del riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con respecto al
riesgo. Incluye la valoracién de riesgos y el tratamiento de riesgos.

Guias de clasificacién de la informacion: Directrices para catalogar la informacién de la entidad y hacer
una distincion entre la informacién que es critica y aquella que lo es menos o no lo es y, de acuerdo con
esto, establecer diferencias entre las medidas de seguridad a aplicar para preservar los criterios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn.

Incidente de Seguridad: Es un evento adverso, confirmado o bajo sospecha, que haya vulnerado la
seguridad de la informacién o que intente vulnerarla, sin importar la informacién afectada, la plataforma
tecnoldgica, la frecuencia, las consecuencias, el nimero de veces ocurrido o el origen (interno o externo).

Informacion: La informacién constituye un importante activo, esencial para las actividades de una
organizacion y, en consecuencia, necesita una proteccion adecuada. La informacién puede existir de
muchas maneras, es decir puede estar impresa o escrita en papel, puede estar almacenada
electrénicamente, ser transmitida por correo o por medios electrénicos, se la puede mostrar en videos,
o exponer oralmente en conversaciones.

Informacién confidencial (RESERVADA): Informacién administrada por la Corporacién en cumplimiento
de sus deberes y funciones y que en razén de aspectos legales debe permanecer reservada y puede ser
Unicamente compartida previa autorizacion del titular de la misma.

Informacion confidencial (CONFIDENCIAL): Informacion generada por la Corporacién en cumplimiento
de sus deberes y funciones y que debe ser conocida exclusivamente por un grupo autorizado de
funcionarios por esta. El acceso a este tipo de informacion debe ser restringido y basado en el principio
del menor privilegio. Su divulgacion a terceros requiere permiso titular de la misma y de acuerdos de
confidencialidad. Asi mimo, su divulgacién no autorizada puede causar dafios importantes a la Entidad.
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Todo material generado durante la creacion de copias de este tipo de informacién (ejemplo, mala calidad
de impresion), debe ser destruido.

Informacién privada (USO INTERNO): Informacidn generada por la Corporacién en cumplimiento de sus
deberes y funciones, que no debe ser conocida por el publico en general. Su divulgacién no autorizada
no causa grandes dafios a la Entidad y es accesible por todos los usuarios.

Informacién Publica: Es la informacion administrada por la Corporacién en cumplimiento de sus deberes
y funciones que estd a disposicion del publico en general.

Integridad: Es la proteccion de la exactitud y estado completo de los activos.

Inventario de activos de informacién: es una lista ordenada y documentada de los activos de
informacién pertenecientes a la corporacion.

Modelo Seguridad y Privacidad de la Informacién (MSPI): reine el conjunto de lineamientos, politicas,
normas, procesos e instituciones que proveen y promueven la puesta en marcha, supervision, mejora y
control de la implementacidn del modelo, asi como a la implementacién de la Estrategia de Gobierno en
Linea, establecida en manual GEL.

Plan de tratamiento de riesgos: Documento que define las acciones para gestionar los riesgos de
seguridad de la informacién inaceptables e implantar los controles necesarios para proteger la misma.
(ISO/IEC 27000).

Plan de Contingencia: disponibilidad de recursos para atender oportunamente una eventualidad en el
Sistema Informatico.

Politica de Seguridad Informadtica: Toda intencién y directriz expresada formalmente por la alta
direccion, con el fin de asegurar que los recursos y la informacién soportada en la plataforma informatica
(programas) de la corporacion tenga el acceso y el uso para el que se decidid.

Propiedad intelectual: es el reconocimiento de un derecho particular en favor de un autor u otros
titulares de derechos, sobre las obras del intelecto humano. Este reconocimiento es aplicable a cualquier
propiedad que se considere de naturaleza intelectual y merecedora de proteccién, incluyendo las
invenciones cientificas y tecnoldgicas, las producciones literarias o artisticas, las marcas y los
identificadores, los dibujos y modelos industriales y las indicaciones geogréficas.

Propietario de la informacion: es la unidad organizacional o proceso donde se crean los activos de
informacion.

Responsable por el activo de informacién: es la persona o grupo de personas, designadas por los
propietarios, encargados de velar por la confidencialidad, |a integridad y disponibilidad de los activos de
informacion y decidir la forma de usar, identificar, clasificar y proteger dichos activos a su cargo.
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Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un hecho favorable o desfavorable que pudiera afectar la
Seguridad Informadtica.

Seguridad de la informacion: Segun (ISO/IEC 27002:20005): Preservacion de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién; ademas, otras propiedades como autenticidad,
responsabilidad, no repudio, trazabilidad y fiabilidad pueden ser también consideradas.

Sistema de Informacién: es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacion, organizados vy listos para su posterior uso, generados para cubrir una necesidad
(objetivo).

Terceros: todas las personas, juridicas o naturales, como proveedores, contratistas o consultores, que
provean servicios o productos a la entidad.

Tratamiento del Riesgo: El resultado obtenido a través de la valoracion del riesgo es denominado
también Valoracion del riesgo de proceso ya que se “involucra la seleccién de una o mas opciones para
modificar los riesgos y la implementacion de tales acciones” asi el desplazamiento dentro de la Matriz
de Evaluacion y Calificacion determinard finalmente la seleccion de las opciones de tratamiento del
riesgo, asi:, Evitar el riesgo, Reducir el riesgo, Compartir o transferir el riesgo, Asumir un riesgo.

Valoracién del riesgo: Proceso de comparacion del riesgo estimado frente a criterios de riesgo
establecidos para determinar la importancia del riesgo.

Virus: Programas informaticos de caracter malicioso, que buscan alterar el normal funcionamiento de
una red de sistemas o computador personal, por lo general su accidn es transparente al usuario y este
tarda tiempo en descubrir su infeccion; buscan dafiar, modificar o destruir archivos o datos almacenados.

Vulnerabilidades: Debilidad en la seguridad de la informacidn de una organizacién que potencialmente
permite una amenaza afecte a un activo. Segun (ISO/IEC 13335-1:2004): debilidad de un activo o
conjunto de activos que puede ser explotado por una amenaza.
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4. NORMATIVIDAD APLICABLE

El Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién se basa, principalmente, en las siguientes leyes,

normas o decretos:

Ley, Norma o Decreto

Ambito de aplicacién

Ley 1266 de 2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del Habeas Data y se regula
el manejo de la informacién contenida en base de datos personales

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado- denominado “de la protecci6n de la informacion y de los
datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1341 de 2009

Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la organizacion
de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones TIC.

Ley 1581 de 2012

Proteccién de datos personales

Decreto 1377 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Decreto Unico
reglamentario 1078
de 2015

Define el componente de seguridad y privacidad de la informacion, como
parte integral de la estrategia GEL

Decreto No. 1008 de
2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica de Gobierno
Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1078 de 2015.

Decreto 612 de 2018

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales
y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado. Y
dentro de los que se integran: a. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad
y Privacidad de la Informacién y b. Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion.
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5. MODELO DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

El modelo de seguridad y privacidad de la informacién contempla un ciclo de operacion que consta de
fases, las cuales permiten que las entidades puedan gestionar adecuadamente la seguridad y privacidad
de sus activos de informacién. El ciclo de operacion, detalla cada una de las fases que esta basado en
un conjunto de politicas de seguridad que permiten que la seguridad y privacidad de la informacion sea
un sistema de gestién sostenible dentro de las entidades. Con el fin de identificar, medir, controlar y
monitorear los riesgos existentes, se proponen las fases:

Paso 1.
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elaka sce
yahptias

!.h Waines
la d
Planear s

Impkmestas bs " Pasmo X
med das de Estabiecer
segaiidad fescmues y
aplcablesa bs abigicioves de
datos geEees ta ey
perse ua bes dams

pemen ks

Mestiearbs

med s sde Ehbome un

segusaad y iwests v de

anilkide - dates
brecha pemeg e

Figura 1 - Ciclo de operacion del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién




PLAN — MODELO DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD

DE LA INFORMACION

Version: 1

Fecha:14/12/2018

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA

Pagina 12 de 16

5.1. Fase de Planificacion

En esta etapa CARDIQUE deberd establecer el alcance y los limites sobre los cuales se implementara la

seguridad y privacidad de la informacién realizindolo mediante el enfoque por procesos y debe

extenderse a toda la Entidad, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones: Procesos que

impactan directamente la consecucién de objetivos misionales, procesos, servicios, sistemas de

informacién, ubicaciones fisicas, terceros relacionados, e interrelaciones del Modelo con otros procesos.

META

DOCUMENTOS APLICABLES

NIVEL

Objetivos, alcance y limites del
MSPI. Politicas de seguridad y

privacidad de la informacion.

de

Informacion

de Politicas

Seguridad de la

Manual
debidamente  aprobado vy
socializado al interior de la

entidad por la Alta Direccién.

de

aprobacién por la Alta Direccion

Documentado con falta

para su socializacion

Asignacion del recurso humano,
de

responsabilidades de seguridad

comunicacion roles y

y privacidad de la informacion.

de de

Seguridad de la Informacion -

Manual Politicas
Matriz de responsabilidades de
seguridad y privacidad de la
informacién aprobado mediante

acto administrativo.

Documentado Matriz de

Responsabilidad y Autoridad

Inventario de activos de

informacion

de de

Seguridad de la Informacion -

Manual Politicas
Politica de la gestion de activos
de la informacién — Guia para la
de Gestion y Clasificacion de
Activos de la
Matriz Registro de Activos de

Informacién -

Informacion revisado y

aprobado por la alta Direccion.

En construccion
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de
Sensibilizacion y Comunicacion

Plan Capacitacion,

Documento con el plan de
comunicacion, sensibilizacion y
capacitacion, con los respectivos
soportes, revisado y aprobado

por la alta Direccidn.
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Toda lainformacidn sensible de la Corporacién, asi como los activos donde ésta se almacena y se procesa
debe ser asignada a un responsable, inventariados y posteriormente clasificados, en la Matriz Registro
de Activos de Informacion, es por esto que los propietarios de los activos de informacién deben llevar a

cabo la actualizacién permanente del inventario de activos de informacién al interior de sus procesos o
areas.

5.2. Fase de Implementacién
El plan de seguridad de la informacién debe identificar los controles a aplicar para llevar cada uno de los
riesgos a un nivel aceptable para la entidad, en donde la base para la aplicacién de los controles sobre
los riesgos detectados debe estar aprobada por el responsable de cada proceso. El estado de
implementacion de los controles se revisard periddicamente y estara alineado a los planes de accién
propuestos, la revisién y actualizacién de la matriz de riesgos de seguridad y privacidad de la informacién

5.3. Fases de Evaluacion de Desempefio y Mejora Continua
Se realiza revision y seguimiento a la implementacion del modelo, mediante el monitoreo periddico de

las actividades establecidas en la etapa de planificacidn, para evidenciar el grado de avance de
cumplimiento.

Las acciones de mejora (acciones preventivas, correctivas y/o de mejora) correspondientes a las
auditorias internas realizadas a la implementacion del MSPI, son tratadas de acuerdo con el
Procedimiento de Mejora Continua establecidas en CARDIQUE.
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5.4.Indicador de Gestion

El indicador del Plan de Seguridad que solicita el Decreto 612 de 2018 es el indicador de eficacia
definido de la siguiente manera:

Indicador de Eficacia: Desarrollar las actividades planeadas en la vigencia respecto al Plan de Seguridad
y Privacidad de la Informacidn ,el cual incluye al Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacién como una de las actividades a realizar.

Indicador No. De Actividades Ejecutadas segun el Plan de la Vigencia

De Eficacia

No. De Actividades Planeadas en la Vigencia

Indicador Actividades Ejecutadas Plan 2018

De Eficacia

Actividades Planeadas 2018
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6. REFERENCIA Y DOCUMENTOS ASOCIADOS

El Modelo de Seguridad de Privacidad de la Informacién se articula con las siguientes referencias y
documentos asociados:

e MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION. Departamento Administrativo de
Planeacion Nacional

e ESTRATEGIA DE GOBIERNO DIGITAL. Ministerio de las TIC

e PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION.
Decreto 612 de 2018 - DAFP

e GUIA PARA LA GESTION Y CLASIFICACION DE LOS ACTIVOS DE LA INFORMACION
e MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE CARDIQUE

e NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC/ISO 27001: 2013 SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
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1. INTRODUCCION

La realizacion de un inventario y clasificacion de activos hace parte de la debida diligencia que a nivel
estratégico se ha definido en el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién con respecto a la

seguridad de los activos de informacidn de los procesos de una entidad.

El inventario de activos de informacion de CARDIQUE detallara para cada activo:

e Informacién basica del activo (nombre, observaciones, proceso, entre otras)

e El nivel de clasificacion de la informacion.

¢ Informacidn relacionada con su ubicacidn, tanto fisica como electrénica.

¢ Su propietario y su custodio.
e Los usuarios y derechos de acceso.

Los pilares fundamentales de la seguridad de la informacién son la: CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD y
DISPONIBILIDAD de los activos, asi mismo, contempla el impacto que causaria la pérdida de alguna de

estas propiedades.

CARDIQUE va a establecer en esta guia cuatro (4) niveles que permiten determinar el valor general del
activo en la entidad (es importante aclarar que los niveles pueden ser definidos a criterio de la entidad):
Alta, Media y Baja, con el fin identificar qué activos deben ser tratados de manera prioritaria.

INFORMACION ALTA ALTA
CONFIDENCIAL (A) (1)
(RESERVADA)
INFORMACION ALTA ALTA
CONFIDENCIAL (A) (1)
(CONFIDENCIAL)
INFORMACION PUBLICA BAJA BAJA
(B) (3)

Tabla 1: Criterios de Clasificacion de Confidencialidad
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Activos de informacién en los cuales la clasificacién de la
informacién en dos (2) o todas las propiedades (confidencialidad,
integridad, y disponibilidad) es alta

- | Activos de informacién en los cuales la clasificacion de la
| informacidn es alta en una (1) de sus propiedades o al menos una
| de ellas es de nivel medio.

Activos de informacion en los cuales la clasificacién de la
informacion en todos sus niveles es baja.

Tabla 2: Niveles de Clasificacion




Version: 1

GUIA PARA LA GESTION Y CLASIFICACION DE LOS [£echa-17/12/2018
ACTIVOS DE LA INFORMACION

Pagina 5 de 11

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA

2. TERMINO Y DEFINICIONES

Activo: En relacidn con la seguridad de la informacidn, se refiere a cualquier informacion o elementos
relacionados con el tratamiento de la misma (sistemas, soportes, edificios, personas...) que tenga valor
para la organizacion. (ISO/IEC 27000).

Activo de Informacién: En relacidn con la privacidad de la informacion, se refiere al activo que contiene
informacidén publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle en su
calidad de tal.

Acuerdo de Confidencialidad o Contrato de Confidencialidad: Es un acuerdo legal entre al menos dos
entidades para compartir material confidencial o conocimiento para ciertos propositos, pero
restringiendo su uso publico.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacidn, la investigacion y la cultura.
(Ley 594 de 2000, art 3)

Clasificacion de la Informacién: "Es el ejercicio por medio del cual se determina que la informacion
pertenece a uno de los niveles de clasificacion estipulados en la Entidad. Tiene como objetivo asegurar
que la informacién recibe el nivel de proteccién adecuado”

Confidencialidad: Propiedad que determina que la informacién sélo esté disponible y sea revelada a
individuos, entidades o procesos autorizados (ISO/IEC 27000:2013)

Custodio: Es una parte designada de la entidad, un cargo, proceso, o grupo de trabajo encargado de
administrar y hacer efectivos los controles de seguridad que el propietario de la informacion haya
definido, tales como copias de seguridad, asignacidn privilegios de acceso, modificaciéon y borrado
(ISO/IEC 27002:2013).

Disponibilidad: Es la garantia de que los usuarios autorizados tienen acceso a la informacién y a los
activos asociados cuando lo requieren.

Guias de clasificacién de la informacién: Directrices para catalogar la informacion de la entidad y hacer
una distincién entre la informacion que es critica y aquella que lo es menos o no lo es y, de acuerdo con
esto, establecer diferencias entre las medidas de seguridad a aplicar para preservar los criterios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
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Informacién: La informacion constituye un importante activo, esencial para las actividades de una
organizacion y, en consecuencia, necesita una proteccion adecuada. La informacién puede existir de
muchas maneras, es decir puede estar impresa o escrita en papel, puede estar almacenada
electrénicamente, ser transmitida por correo o por medios electrdnicos, se la puede mostrar en videos,
o exponer oralmente en conversaciones.

Informacién confidencial (RESERVADA): Informacién administrada por la Corporacién en cumplimiento
de sus deberes y funciones y que en razén de aspectos legales debe permanecer reservada y puede ser
Unicamente compartida previa autorizacion del titular de la misma.

Informacién confidencial (CONFIDENCIAL): Informacion generada por la Corporacién en cumplimiento
de sus deberes y funciones y que debe ser conocida exclusivamente por un grupo autorizado de
funcionarios por esta. El acceso a este tipo de informacion debe ser restringido y basado en el principio
del menor privilegio. Su divulgacién a terceros requiere permiso titular de la misma y de acuerdos de
confidencialidad. Asi mimo, su divulgacién no autorizada puede causar dafios importantes a la Entidad.
Todo material generado durante la creacion de copias de este tipo de informacién (ejemplo, mala calidad
de impresion), debe ser destruido.

Informacién privada (USO INTERNO): Informacion generada por la Corporacién en cumplimiento de sus
deberes y funciones, que no debe ser conocida por el publico en general. Su divulgacion no autorizada
no causa grandes dafios a la Entidad y es accesible por todos los usuarios.

Informacién Publica: Es la informacién administrada por la Corporacién en cumplimiento de sus deberes
y funciones que estd a disposicién del publico en general.

Integridad: Es la proteccién de la exactitud y estado completo de los activos.

Inventario de activos de informacién: es una lista ordenada y documentada de los activos de
informacion pertenecientes a la corporacion.

Propietario de la informacién: es la unidad organizacional o proceso donde se crean los activos de
informacion.

Responsable por el activo de informacién: es la persona o grupo de personas, designadas por los
propietarios, encargados de velar por la confidencialidad, la integridad y disponibilidad de los activos de
informacién y decidir la forma de usar, identificar, clasificar y proteger dichos activos a su cargo.
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3. INVENTARIO DE ACTIVOS

La identificacion del inventario de activos de informacion, permite clasificar los activos a los que se les
debe brindar mayor proteccién, pues identifica claramente sus caracteristicas y rol al interior de un
proceso.

Las actividades a realizar para obtener un inventario de activos son: Definicion, Revisidn, Actualizacidon
y Publicacién, las cuales se reflejan documentalmente en la Matriz Registro de Activos de la
Informacién, y en la Matriz de Informacion clasificada y reservada.

3.1. Definicion

El lider del cada proceso (o quien haga sus veces... Lider requerido en gestion de calidad) debe
determinar que activos de informacion van hacer parte del inventario. Es recomendable que la definiciéon
del inventario se lleve a cabo por lo menos una vez al afio.

La matriz registro de activos de la informacién contendra la siguiente informacion:

Informacién Bdsica: hace referencia a aquellas caracteristicas del activo y para realizar la etapa de
definicién podria incluir como minimo lo siguiente:

e Nombre del Activo: Nombre de identificacion del activo dentro del proceso al que pertenece.

e Descripcién/Observaciones: Es un espacio para describir el activo de manera que sea claramente
identificable por todos los miembros del proceso.

e Tipo: Define el tipo al cual pertenece el activo. Para este campo se utilizan los siguientes valores
o Informacidn: Corresponden a este tipo datos e informacion almacenada o procesada fisica o
electronicamente tales como: bases y archivos de datos, contratos, documentacién del sistema,
investigaciones, acuerdos de confidencialidad, manuales de usuario, procedimientos operativos
o de soporte, planes para la continuidad del negocio, acuerdos sobre retiro y pruebas de
auditoria, registro, acta, entre otros.

Medio de conservacién y/o soporte: Hace referencia al medio de conservacion y/o soporte donde se
encuentra la informacion, ya sea en fisico o en magnético

Propiedad

Propietario: Es una parte designada de la entidad, un cargo, proceso, o grupo de trabajo que tiene la
responsabilidad de garantizar que la informacion y los activos asociados con el proceso se clasifican
adecuadamente. Deben definir y revisar periddicamente las restricciones y clasificaciones del acceso.
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Custodio: Es una parte designada de la entidad, un cargo, proceso, o grupo de trabajo encargado de
hacer efectivos las restricciones y clasificaciones de acceso definidos por el propietario. (Para sistemas
de informacién o informacidn consignada o respaldada, generalmente es Tl o para informacidn fisica, los
custodios pueden ser los funcionarios o el proceso de archivo o correspondencia, el custodio
generalmente se define donde reposa el activo original).

Acceso

Usuarios: Son quienes generan, obtienen, transforman, conservan, eliminan o utilizan la informacion, en
papel o en medio digital, fisicamente o a través de las redes de datos y los sistemas de informacion.

Gestion
Fecha ingreso del Activo: Fecha de ingreso del activo de informacion en el inventario
Fecha salida del Activo: Fecha de exclusién del activo de informacién del inventario.

Por otra para para la Matriz de Informacién clasificada y reservada, ademas de contener los items de
nombre de activo y medio de conservacion y/o soporte: tendra los siguientes items:

Clasificacion: Hace referencia a la proteccién de informacién de acuerdo a Confidencialidad, Integridad
y Disponibilidad.

Idioma: Idioma en que se encuentra la informacion.

Formato: Forma, tamafio y modo en que se presenta la informacion, o permite su visualizacion y consulta
(Hoja de célculo, imagen, audio, video, documento de texto...).

Informaciéon publica o disponible: Indica si esta publicada o disponible para ser solicitada, indicando
donde esta publicada y/o donde se puede consultar o solicitar.

3.2 Revision

El inventario de activos puede ser revisado o validado en cualquier momento en que el lider del proceso
(o quien haga sus veces) asi lo solicite, o cuando lo solicite el Profesional encargado de la seguridad de
la informacion, si asi lo requiere.

Las razones por las cuales deberia realizarse una revisién o validaciéon son:

e Actualizaciones al proceso al que pertenece el activo.

e Adicién de actividades al proceso.

e Inclusion de nuevos registros de calidad, nuevos registros de referencia o procesos y
procedimientos.

¢ Inclusion de un nuevo activo.
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e Desaparicion de un area, proceso o cargo en la entidad que tenia asignado el rol de propietario
o custodio (Cambios Organizacionales).

¢ Cambios o migraciones de sistemas de informacion en donde se almacenan o reposan activos de
la ubicacién ya inventariados.

e Cambios fisicos de la ubicacion de activos de informacion

3.3. Actualizacion

Una vez se ha definido qué cambios se realizarian en el inventario, desde cada proceso, se procede a
actualizar el inventario de activos de informacién, cumpliendo con el procedimiento de control de
documentacion con el fin de actualizar su version.

3.4. Publicacion

El inventario de activos de informacién debe ser un documento clasificado como “Confidencial”, y no
debe tener caracteristicas que lo permitan modificar por los usuarios autorizados. Sélo debe tener
acceso de modificacion a este documento el lider del proceso con previa autorizacion del profesional
encargado de la seguridad de la informacidon o quien hagas sus veces.

4. CLASIFICACION DE ACTIVOS DE INFORMACION

4.1. Clasificacidn de acuerdo con la Confidencialidad

La confidencialidad se refiere a que la informacion no esté disponible ni sea revelada a individuos,
entidades o procesos no autorizados.

MACION

INFOR

ENCIALIDAD

ekt

Informacién que en razén de aspectos legales debe permanecer

CONFIDENCIAL
(CONFIDENCIAL)

CONFIDENCIAL reservada y puede ser (inicamente compartida previa autorizacion
(RESERVADA) del titular de la misma.
INFORMACION Informacién que estd disponible sélo para un grupo de personas

autorizadas en la Corporacion (definido por el propietario). El
acceso a esta informacion debe ser estrictamente restringido. Todo
material generado durante la creacién de copias de este tipo de
informacién (ejemplo, mala calidad de impresién), debe ser
destruido.

Informacién de acceso libre para los empleados de la corporacién
a través de la intranet. Esta informacion puede ser revelada a
terceros si se ha firmado un acuerdo de confidencialidad.
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INFORMACION PUBLICA

Informacion que esta disponible para cualquier persona dentro y
fuera de la corporacion sin ninguna restriccion

Tabla 3. Esquema de Clasificacion por Confidencialidad

4.2. Clasificacion de acuerdo con la Integridad

La integridad se refiere a que la informacion sea precisa, coherente y completa en el momento desde

su creacion hasta la destruccion.

~ DESCRIPCION

ALTA

lnformacaon cuya perdlda de exactitud y completltud puede

conllevar un impacto negativo de indole legal o econémica, retrasar
sus funciones, o generar pérdidas de imagen severas de la entidad.

Informacién cuya pérdida de exactitud y completitud puede
conllevar un impacto negativo de indole legal o econdmica, retrasar
sus funciones, o generar pérdida de imagen moderado a
funcionarios de la entidad.

BAJA

Informacion cuya pérdida de exactitud y completitud conlleva un
impacto no significativo para la entidad o entes externos.

Tabla 4. Esquema de Clasificacion por Integridad

4.3. Clasificacion de acuerdo con la Disponibilidad

La disponibilidad es la propiedad de la informacidn que se refiere a que ésta debe ser accesible y
utilizable por solicitud de una persona de la entidad o proceso autorizado cuando asi lo requiera ésta,
en el momento y en la forma que se requiere ahora y en el futuro, al igual que los recursos necesarios

para su uso.

~ DESCRIPCION

La no dlspon|b|I|dad de 1a informacién puede conllevar un |mpacto
negativo de indole legal o econémica, retrasar sus funciones, o
generar pérdidas de imagen severas a entes externos.

La no disponibilidad de la informacién puede conllevar un impacto
negativo de indole legal o econdmica, retrasar sus funciones, o
generar pérdida de imagen moderado de la entidad.

(3)
BAJA

La no disponibilidad de la informacién puede afectar la operacion
normal de la entidad o entes externos, pero no conlleva
implicaciones legales, econdmicas o de pérdida de imagen
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5. REFERENCIA'YY DOCUMENTQOS ASOCIADOS

La Guia para la gestion y clasificacion de los activos de la informacidn se articula con las siguientes
referencias y documentos asociados:

PLAN — MODELO DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION MSPI

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION. Departamento Administrativo de
Planeacion Nacional

ESTRATEGIA DE GOBIERNO DIGITAL. Ministerio de las TIC

PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION.
Decreto 612 de 2018 - DAFP

MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE CARDIQUE

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC/ISO 27001: 2013 SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
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MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y0 ACCESO S
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA De
INGRESO FECHA DE SALIDA
I Documento en el que se detallan los hallazgo de 4 = 2 :
Informe de auditoria interna auditoria , aspectos positivos y no conformidades Informe Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina area de calidad Personal interno 121712018 Permanente
foe Documento donde se describen las auditorias e z
Programa anual de auditorias i s que se realizaran en el afto. Programa Fisicol Digital Jefe del area Oficina 4rea de calidad Personal interno 12/17r2018 Permanente
Documento donde se documenta el plan de
Registro de acciones correctivas accién de las no conformidades detectadas en Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina érea de calidad Personal interno 121712018 Permanente
las auditorias.
Documento donde se documenta el plan de
Registro de acciones preventivas accién de las no conformidades potenciales Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina area de calidad Personal interno 1211712018 Permanente
detectadas en las auditorias.
sy ; Documento dande se estipula la distribucion de i Y # g
Registro de distribucién de copia controlada copias controladas para el personal Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina érea de calidad |  Personal interno 121172018 Permanente
) - Documento donde se detalla la descripcién i H = 3 ’ 3
Registro de servicio no conforme tratamisnto del servicko na conforme. poony Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina &rea de calidad Personal interno 121712018 Permanente
Documento utilizado en las auditorias , para
Reporte de auditoria interna identificar observacién, no conformidades y notas Reporte Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina érea de calidad Personal interno 121772018 Permanente
Documento utilizado en las auditorias , para
Reporte de auditoria externa identificar observacién, no conformidades y notas Reporte Fisico/ Digital Jefe del 4rea Oficina area de calidad Personal interno 121712018 Permanente
el
Documento donde se describe la revision del
Informe de revisién por la direccion sistema integrado de gestién por parte de la alta Informe Fisicol Digital Jefe del drea Oficina &rea de calidad Personal interno 121712018 Permanente
. " Listado que describe todas las acciones
Listada de ws_gs omoqaazum ¥ |correctivas y preventivas que se p enla Registro Fisico/ Digital Jefedeldrea | Oficina rea de calidad |  Personal interno 121712018 Permanente
n,
Documento en el que se detalla el objetivo ,
Plan de auditoria intermna alcance y los criterios de una determinada Plan Fisica/ Digital Jefe del &rea Oficina &rea de calidad Personal interno 1211712018 Permanente
e
Evaluacién de auditores FEB@QE. N Evaluaciones Fisicol Digital Jefe del drea | Oficina drea de calidad|  Personal intemo 12172018 Permanente
Documento en el que se identifican los
Listado maestro de documentos intermos  |documentos ( Procedimientos, matrices), del Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina érea de calidad Personal interno 121172018 Permanente
proceso de direccion y mejora continua.
Documento en el que se identifican los
Listado maestro de documentacion extema |documentos de origen externos en el proceso de Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina &rea de calidad Personal interno 1211712018 Permanente
direccién y mejora continua.
Matriz control para la modificacién de | Documento en el que se colocan los cambios que : 5 X /
formatos sufren los formatos. Matriz Fisico/ Digital Jefe del area Oficina érea de calidad Personal interno 121712018 PERMANETE
; ; Documento donde se detallan todos los formatos 2 A
Matriz control de registros utilizados en el proceso. Matriz Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina érea de calidad Personal interno 1217/2018 PERMANETE
Documento donde se identifica la percepcion del
Encuesta satisfaccién del usuario cliente, de acuerdo a los servicios ofrecidos por la Encuestas Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina area de calidad Personal intermo 121772018 5 ANOS
corporacion.
Documento donde se especifica los detalles de . Ao ’ 5 2
Actas de reunién reuniones e la corporacion Actas Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina &rea de calidad Personal interno 12172018 5 ANOS
Listado de asistencia - o R - S‘a :m.._”,q._a_p‘u.m@ﬁ_?.,m. porgd Registro Fisico/ Digital Jefedeldrea | Oficin drea de calidad|  Personal interno 1211712018 5 ARIOS
Documento donde se especifican requerimientos. - A
Memorandos s ot s e Memorandos Fisico/ Digital Jefedeldrea | Oficina rea de calidad|  Personal interno 121170018 5 ARIOS




Oficics

En este docuimento se comunican ee dmjenes,
informes, consukas que se generan en &l

Lrecess de direccidn v mefora continua,

Oigios:

Flsicos Digitl

Jefe del drea

Oficing drea de cakidad

Personal interno

12712018

5 ANOE

Evakiacion del sisterma de geshion

Documento en el que se presentan los resuitados
del sistema de gestian integral de la carporacion.

Evaluaciones

Fisical Ciigital

Jete de| Area

Oficina drea de calidad

Peraonal interno

121772019

Parmarents

Matriz de autorided y responsabilidad

Documento donda se detalia la autorkad y la
respohsabildad en cada une de loe procesos de
fa carparacian,

Matriz

Fisica/ Digital

Jefe del drea

Oficing drea de calidad

Personal interno

12M7/2018

Peffranente

Matriz de coherencia orgenizacional

Documento que detalla el desglosamienta de la
politica integral hacia ios abjetivos det sisterma
integrada de peatkdn.

Matriz

Fisicos Digitai

Jefe del drea

Oficita 4rea de callkiad

Personal interno

124712018

Permarents

Procedimientas

Documentos que expresan ol pasc & paso de las
actividades descritas en ef proceso de direcoién y
miejora contiua.

Procedimismos

Flsicos Digitat

Jofa det area

Oficira drea o calidad

Personal intemo

12/17/2018

Pefmanremte

Cuadro control de chjethws

Documento en ¢} 8 consoiidan todos los
resultedos de loe indicadiores de loe procesos de
la corporacitn,

Registro

Flsioa/ Digyitat

Jefe de: drea

Oficina drea de calidad

Personal interno

121772078

Permanente

Plan de accidn gor dependencia

Documento donde se especifican ks resuttados
de auditorias

Registro

Flaka/ Digital

Jefe def area

Ohficira &rea de calidad

Personal interno

121712018

Mapea de riesgo

Documento donde se identifican los riesgo.

Registro

Flsico/ Digital

lefe del aram

Oficira drea de oafidad

Parsonal intemo

124772018

Fermenente

Actas concejo directiva

4 registran puntos tratados, definidos y
acomiados sobre [a adepeion de tas refermeas
aprobadas, presentacion de los estados
financieroe periadicos, autorizacicnes
presupuestales, y sobna ios fineamientos pera fa
administracién de la Entidad.

Actas

Fisico! Digitat

Alta direccitn

Oficina secretana
general

Parsonal interna

121772018

Permanente

Actas comité directiva

Cocumente donde se establecen kis
lineamientos generales para la pianificasian y
revisiin del Sistema Integraco de Gestién
(SIGES} ¥ la determinackin de dcckenes de
Seguimento y Mejora de Cada unc de ks
componentes dal misme.

Actas.

Fisicos Digital

Alta direcciéin

Oficina secretaria
general

Pareonal intems

121712048

Permanenie

Acta comité operativo

Bocuments donde B toman las decislones con
respecto al sistema integrado de gestidn SIGES.

Actag

Fralcof Digital

Jeta del dres

Oficina secretaria
general

Petsonat inernc

1204772018

Permarerte
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MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O g ACCESO FECHA DE
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA
INGRESO FECHA DE SALIDA
Es el documenio reclor del periodo del
2 = i director, por medio del cual se materializa
stitucional P g
ﬁ_uzwww_&u_._cﬁhuoﬂmv = los objetivos estratégicos coportporativos, Plan Fisico/Digital Jefe del 4rea Oficina de planeacién |  Personal interno 12/17/2018 5 afios
la politica y la legislacion ambiental
Colombiana para la jurisdiccion.
Actas de sesi6n de consejo para la A T 4 B o
aprobacion del plan de accion institucional | " 012 48 sesion de consejo directivo. Actas Fisico/Digital Jefe del érea | Oficina de planeacién |  Personal interno 1211712018 5 afios
lan d ion 5 . e
Acuerdo de nﬂu””wcﬁ:oﬂu an de 4cclon | g5 un acuerdo de consejo directivo. Acuerdo Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacion |  Personal interno 12117/2018 5 afios
Documento donde se especifican
Memorandos requerimientos o solicitudes a las distintas Memorandos Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacion Personal intermo 12/17/2018 5 afios
areas.
En este documento se comunican las
Z érdenes, informes, ltas se i :
Oficios ua i oo.__..MM oo : Oficios Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacién Personal interno 12/17/2018 5 afios
p p
estratégica.
Zi programacion de actividades por area . 2 L
Programaciones de visitas conforme a solichudes inemas y extemas. Registro Fisico/Digital Jefe del drea Oficina de planeacion Personal interno 12/117/2018 5 afios
Documento donde se origina las
Estudios y documentos previos y pliego de idades de las disti areas de L ; o )
condiciones gastos de inversion y debe ser coincidente Estudios previos FisicoMDigital Jefe del area Oficina de planeacion |  Personal interno 121712018 5 afios
con el plan de accién institucional.
Esta se realiza al finalizar el proceso de
Actas de Cierre (Recepcién de Ofertas) | evaluacion de las ofertas recepcionadas, en Aclas Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacion Personal interno 12/17/2018 5 afios
el tiempo determinado.
Es el documento que describe las
Informe de Evaluacion conclusiones a que se ha llegado en la Informe Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacién Personal interno 12/17/2018 5 afios
recepcion y evaluacion de ofertas.
Es la relacion de la recepcion de solicitudes
Base de datos de Solicitudes y/o Proyectos | de proyectos , obras y actividades , internas Registro Fisico/Digital Jefe del drea Oficina de planeacion Personal interno 1211712018 5 afios
y exiernas.
Registro de solicitud de entrega de Es un formato como requisito para la
informacién el érea SIG para usuarios  |atencién de las solicitudes de este tipo de Registro Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacion Personal interno 12/17/2018 5 afios
internos informacién al érea SIG.
Es un requisilo de ley tener estas para el
Licencias de uso y derechos de autor de la | normal desarrollo de las actividades = f ¥ 3
informacion Carlogréfica |relacionados con los distintos software que Licencias Fisico/Digital Jefe del area Oficina de planeacion | Personal intemo 12/17/2018 5 afios
usa la corporacion.
Documento donde queda registrado la
ia de i
vl e s g informaci6n de la correspondencia que Registio Fisico/Digital Jofe del &rea | Oficina de planeacién |  Personal intemo 1211772018 6 afios
Esiratég llega a la areas de planeacion estratégica.




Presupuesio de gasto de funcioramiento e
Inverskin

Es ol documeanto necesario en el proceso
de proyectt de presupuesio antes da
unificarse con el proyecio de presupuesto

consclidado de la corporacion.{ gastes de
funcionamiento e Inversin,

Fisleo/Digital

Jefe del drea

Oficina de planeacian

Parsonal inlema

1211772018

Saflos

Matriz de seguimisnto de! PAI

Es un dacumento Excel guta para el
seguimiendo y evatuaclan de |a gestion de
fa corporacion.

MATRIZ

Fialco/Digial

Jufe dei area

Oficina de planeacidn

Personal intesna

12172018

S aiios

Tegistra de Asssorla

Es ol foermale qua se WHiliza para evidenciar
las asesotias realizadas al usuaric externo.

Reglsiro

FisicoDigital

Jefe daf drea

Ofleina de planeacion

Personal interna

1214712018

Safios

Registro visita Técnica Preiiminar Para
Estudlos Previos

Es la visita af sitho donde posiblements
puede la corpiracidn sjecular un proyecto,
obra 0 aclividad.

Registro

Figlcoigital

Jofe del area

Chicina de planeacion

Personal Interno

1214772018

Safios

Matriz de Revision de Sillos para Proyectos
de Dragada y Relimpia

Este documento se ulitiza para tomar
informacian inleial , y permita describir la
ubkcacion , nivel de riesgo v 1a Intervencton
a reallzar.

MATRIZ

FisicoDighal

Jofe del drea

Oficing de planeacidn

Personal Interno

125772018

Safios

Hoja de Calculo para Estimaciorn de
Volimenss de Dragado

£35 una hola de caleuo en formeato Excal
que permite ol calculo do los volumenes de
materlat a retirar de asuerde a lo descrita
ant of RAS-2000.

Reglstro

Figico/Digitat

Jule del drea

Oficina de planeaciin

Pargonal intarno

1214772018

Safos

Regisiro de Supervision en Campo

Este decumenio so utiiza pars realizar un
ssquema de facalizacion y dalimiacion de
I3s zohas a intenvenir.

Reglstro

FleiaDigitat

Jefe del Area

Oficitta dé plansacion

Personal Interno

121712018

Sailos

Matriz de Seguimlento de Proyecto

Es un reqglstra de las activklades de
intervencis realizadas en ef cuerpo de
agjuas, con el fin de controlar los volimenes
da relimpia realizados.

MATRIZ

Fisica/Digial

Jofo del drea

Oficing da planeacion

Paraonal intemno

12172018

Saflos

Acta de Recibo a Satisfeccitn de Obra

Esia se realiza al finalizar al proyecio, obra
o actividad por parte de la intervemoria o

{supervisor designade por la direceitn
sgenaral,

Aclas

Fisica/Digita

Jefe del drea

Cicina de planeacitn

Personal intemo

1211772018

Sanos

Plan Operative Anual de Actividedes &

iDocumento Excel donde se proyecta la

inversidn por actividades con sus
regpactivos indicadores, metas, formas de

Inversiones de ka vig

contr ion, duracion, y s el insumo para
of plan anual de adqulsidores PAA, en la
parie de inversiones.

Fisico/ Digitat

Jofe del drea

O¥icing de planeacién

Personal intemo

12/17/2018

Sahos
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NOMBRE DEL ACTIVO

DESCRIPCION

TiPO

CONSERVACION Y/O
SOPORTE

ACCESO

PROPIETARIO CUSTODIA

GESTION

FECHA DE
INGRESO

FECHA DE SALIDA

Boletin Oficial

Documento que recopila los autos y
resoluciones que se emiten
mensualmente en la corporacién.

Boletin

i ; Oficina de
Fisico/ Digital Jefe del drea comunicacién y p Personal interno

12/17/2018

10 Afios

Registro Fotografico y Videos
Correos Electrénicos

Documento donde se evidencia los
registros fotograficos de las
actividades realizadas por la
corporacion.

Registro

Oficina de

comunicacién y prensa Personal intema

Fisico/ Digital Jefe del drea

12/17/2018

3 Afios

Listado de correos periodistas

Documento donde se evidencia el
listados de los correos de los

| periodistas.

Registro

Oficina de

R Personal interno
comunicacién y prensa

Fisico/ Digital Jefe del drea

12/17/2018

Segun actualizacién

Formato programacién semanal

Documento donde se evidencia lo
las programacién semanal de los
eventos donde comunicaciones
debe estar presente.

Registro

Oficina de

Jofe del drea comunicacién y prensa

Fisico/ Digital Personal interno

12/17/2018

1 Afio

Formato solicitud de apoyo para
eventos

Documento donde se evidencia la

|solicitud por parte de las demés

areas para contar con el apoyo de
comunicaciones.

Registro

Oficina de

uhicacisn y prensa Personal interno

Fisico/ Digital Jefe del 4rea

12/17/2018

Plan estratégico de comunicaciones

El Plan Estratégico de

Comunicaci hace ref iaa
las normas, lineamientos y
directrices que se direccionan dentro
de una organizacién y sirven de
referencia a las decisiones y
actuaciones de los funcionarios para
regular el flujo de informacién que se
desea transmitir, logrando la
sincronizacién con todos los canales
de

comunicacion, de los directivos
hacia los trabajadores, de los
trabajadores hacia el nivel directivo y
de la

organizacién en su conjunto hacia la
comunidad en general.

Oficina de

comunicacién y prensa son Al intamd

Fisico/ Digital Jefe del drea

12/17/2018
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PROCESO DE LICENCIAMIENTO , PERMISOS Y TRAMITES AMBIENTALES Pagina: 1 de 1
MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO | FECHA DE
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA INGRESO FECHA DE SALIDA
Registro de correspondencia entregada | Documento donde se designa al " i . Oficina de £
abogado oficina juridica profesional que va a manejar el tramite. Regio F{sjont Oiglal 408 i dree licenciamiento Femanaf s 2ATRmE fadial
Documento donde se refleja el grado de Oficina de
Encuesta de satisfaccion del usuario tisfaccion por la ién p alo Encuesta Fisico/ Digital Jefe del drea i Personal interno. 1211712018 Permanente
h licenciamiento
largo del tramite.
i X . Documento donde se evidencia la 4
Registro de envié de comespondencia 7 ; » " s Oficina de M
tramitada en oficina juridica 8230@:&«,:9» enviada para tramitar en Registro Fisico/ Digital Jefe del drea i rants Personal intemo 121712018 S Afios
el drea juridica.
Es un acto administrativo mediante el i da
Autos cual se ordena adelantar o iniciar un Autos Fisico/ Digital Jefe del rea ji ki Personal interno 121712018 Permanente
icenciamiento
tramite y/o resume un asunto
. Es un acto administrativo que resuelve un . % L Oficina de 2
Resoluciones asunio de fondo, T ey Resoluciones Fisico/ Digital Jefe del drea IoeriaaRts Personal interno 1217/2018 Permanente
Documento donde se especifican los Oficina de
Registro de servicios no conformes servicios no conformes generadas en la Registro Fisico/ Digital Jefe del drea " Z Personal interno 12117/2018 Permanente
: i licenciamiento
oficina de licenciamiento.
Registro de correspondencia a secretaria | Documento donde se evidencia la 5 . Oficina de 4
i asignacion al profesional del drea juridica. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea i Bimisnio Personal interno 121712018 Permanente
Documento en el usuario autoriza para Oficina de
Formato notificacién electrénica que se le comunique y notifique mediante Registro Fisicof Digital Jefe del drea 3 A Personal interno 12/17/2018 Permanente
H licenciamiento
su correo electrénico.
. L Documento donde queda evidencia de la .
Regietro de envi6 documentacion 8 otras |\ \oniacian envidada a las distintas Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Ol de Personal intermo 1211712018 Permanente
areas licenciamiento
areas de la entidad.
Documento donde queda evidencia de las Oficina de
Formato prestamos de resoluciones resoluciones solicitadas por los Registro Fisico/ Digital Jefe del drea i e Personal interno 1211712018 Permanente
funcionarios de la corporacién.
Documento donde se evidencia la Oficina de
Registro de enviados a direccién correspondencia entregada al 4rea de Registro Fisico/ Digital Jefe del drea sanck Personal interno 1211712018 Permanente
di n icenciamiento
Formato registro de envié de resoluciones al | Documento donde se evidencia las ¥ TR Oficina de 4
4rea jurfdica achincd iadas al Area juridica. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea I i Personal interno 121712018 Permanente
Documento donde se evidencia los Oficina de
Registro de entrega a archivo documentos entregados al drea de Registro Fisico/ Digital Jefe del drea I e Personal intemo 12172018 Permanente
A icenciamiento
archivo para su consiguiente numeracion.
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CARDIQUE PROCESO GESTION AMBIENTAL Pagina: 1 de 1
MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO
SOPORTE FECHA DE
PROPIETARIO CUSTODIA INGRESO FECHA DE SALIDA
Documento donde se especifica los Oficing goestién
Acta de Reunion |detalles de reuniones en la corporacién Actas Fisico/ Digital Jefe del area bient Personal interno 12/17/2018 5 Anos
referentes . ambiental
. Documento para evidenciar el personal que " " i Oficina gestion 2
Listado de asistencia participa en reuniones, capacitaciones ect. Registro Fisico/ Digital Jefe del area Smbi Personal interno 12/17/2018 5 Afos
Documento donde se evidencia los Sliiaastider
Registro de visitas a usuarios diferentes temas y actividades Registro Fisico/ Digital Jefe del area na_._-mim ntal Personal interno 12/17/2018 5 Aflos
desarrolladas durante el tiempo de la visita.
Registro y control de solicitudes int y |De to donde se evidencia las : £ o Oficina gestion P
evaluacion entregados a éreas infernas  |entradas y salidas internas. Registo Fisico/ Digital e dil siem ambiental | ¥ernc A5 5 Aliow
" " Documento donde se evidencia la relacién ¥
Registro Relacién Do conoeptas 161io9% | de los diferentes concsptos técnicos que Registro Fisicol Digital Jefe del 4rea b 7, Personal interno 1211712018 5 Afios
o af drea juridica van a las otras éreas.
o % e Documento donde se evidencia el T : Ofici i N
Registro de Seguimientos ambient guimiento a los POA. Registro Fisico/ Digital Jefe del area n__.”.__mwmocﬂ i Personal interno 12/17/2018 5 Afios
Registro de monitoreo " L s 2 g
. Documento donde se evidencia la calidad " ol - Oficina gestion
de calidad de agua el recuran fliico anailads. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea shnkdeotal Personal interno 12/17/2018 5 Afos
Registro de Programacion semanal de | Documento donde se evidencia las visitas i i o Oficina gestion
isit plasmadas durante la semana siguiente. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea aribiandal Personal interno 12/17/2018 5 Afios
= Documento que evidencia el decomiso de & Oficina gestion .
Acta de decomiso i ey Actas Fisico/ Digital Jefe del area e Personal interno 12/17/2018 5 Afios
Documento donde se evidencia la ” Oficina gestion 2
Acta de destruccién Sodbionts e daithiookin dat reckred: Actas Fisico/ Digital Jefe del area Rntiental Personal interno 12/17/2018 § Afios
i < Documento donde se evidencia el entorno 5 Oficina gestion .
Registro Folografico de liberacién del hébitat e Whera v Regisiro Fisico/ Digital Jefe del area astkisial Personal interno 12/17/2018 5 Afios
Documento donde queda plasmado el Oficina gestion
Acta de Liberacion método de liberacion y la firma de los Actas Fisico/ Digital Jefe del area bk Personal intemo 12/17/2018 § Afios
responsables.
Documento donde se evidencia la 5 2 Oficina gestion
Acta de entrega naturaleza del recurso que se entrega Actas Fisico/ Digital Jefe del drea gl Personal interno 12/17/2018 5 Afios
Do to que Ia infor Oficina gestién
Concepto Técnico necesaria para evidenciar las condiciones | Concepto técnico Fisico/ Digital Jefe del érea oy Personal interno 12117/2018 5 Afios
ambiental
actuales en la que se encuentra un POA.
Documento donde se avidencia la < Oficina gestion 2
Memorando de cancelacion de visitas anulacién de la visita que fue progra 1 Memorando Fisico/ Digital Jefe del area arvitisitel Personal interno 1211712018 5 Afios




Documento donde e avidencia le relacian

Oficine gestian

Ragistro Baze da Datos Concesion de Agual del numeno de conceslones gue la Registro Fialew/ Digital Jefe dol drea : Personal ilterno 12172018 5 Ahos
corporacion a oforgado & los usuarios. ambisnial
Registra de Servicics Na Gorformes wﬂﬁ%ﬂhﬂﬂ.ﬁﬂﬂﬂwﬂﬂﬂsa Registra Fialoo! Dighal Jefe dal drea Oficina gessiin Personsl interrio 1211772018 5 Atios
Redacin cor assosu&:%s_snw Gestion m—ﬂ:ﬂmmmﬁﬁnﬁﬂhaﬁﬂﬂﬂnnﬂ” gestion Registro Fislco/ Digital Jele del drea oaw_m.__“”_mmwug Personal interno 12172018 5 Afios
i N
Restele Jﬂﬁrﬁhﬁhﬂu ramacién w_ﬁmﬁhﬁﬂwﬂh Hwnh” folee Repistro Figion’ Digital Jeta dei area oan.nnuﬂoa Pargotsal intefno 121712018 5 Afios
gayﬁmﬂﬂaﬂﬁaﬁw“ Hmﬂomho:.og Mncﬂﬁ“.“u”pﬂﬁﬁaﬂaﬂnﬁ““wrﬂa Regiatro Fisioo! Digitat Jefe del drea Oam_ﬁn_wu.%os Persoral Interno 12112018 5 A

ambiangl para su respectivo tramife.
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CARDIQUE PROCESO DE LABORATORIO Pagina: 1 de 1
MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA FECHA DE INGRESO | FECHA DE SALIDA
Solicitud Servi D » donde se evidencia la 2 s
rvicio L solicitudes intemas y externas. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal interno 12/17/2018 5 afos
Documento que evidencia el analisis de los
Pardmetros Analizados Bm_raaﬁ nuo.u Hﬂwnh:hwgggna o Registro Fisicol Digital Jefe del 4rea Oficina de laboratorio Personal intemo 1211712018 5afios
establecidos.
Ficha Técnica de Equipos Docurriama n_saoﬂ.._zﬁ..sww M hoia ceivica Registro Fisico/ Digital Jofe del 4rea Oficina de laboratorio Personal intermo 1211712018 5afios
Documento que evidencia el inventario de
Listado de Equipos de Laboratorio los equipos del laboratorio de la Registro Fisicof Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal interno 1211772018 5aflos
corporacién
Documento que evidencia la
Acta de C ialidad confi d de los resultados emi Acta Fisicol Digital Jefe del 4rea Oficina de laboratorio Personal intemo 1211712018 5afos
en el laboratorio.
Registro y Control de Muestras Documents que !mﬂmw&.ﬁﬂg seles Registro Fisico/ Digital Jefe del 4rea Oficina de laboratorio Personal interno 1211712018 5afios
Registro de Modificaciones a Formatos | D0CUMe? dorae se svidenci control de la Registro Fisicol Dightal Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal interno 1211772018 5afios
Gorrectivas y Prevent oamwmﬁ ks sgﬁﬁaaﬂﬂnoﬂwﬁ Registro Fisicol Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal intemo 1211772018 Safios
Documento que evidencia queja presentada
por persona externa o interna de acuerdo al
Quejas y Reclamos incumplimiento de tiempo de entrega, Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal interno 1211712018 5 afios
atencién en el servicio, y confiabilidad en los
resultados .
Control de Copias R il Bug Registro Fisicol Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal interma 1211772018 5 afios
Control de Quejas y Reclamos cﬂ:am._ﬁ i AVIaTioN W ot Registro Fisico/ Digital Jete del 4rea Oficina de laboratorio Personal intermo 1211772018 Safios
Control de Entrega de Informes SR e Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal intemo 1201772018 5afios
Respuesta a Quejas y R Dloourmenio que svidencts fa sdjuckin Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal intemo 1211712018 5 afios
informe de Resuitados HoCIN0 208 o S e o b Fisicol Digital Jefe del 4rea Oficina de laboratorio Personal interno 121712018 5 afios
Documento que evidencia la recepcion de
Seguimiento de Recepcién de Informes y | Pt " " "
: ) nformes y el diligenciamiento de las Registro Fisico/ Digital Jefe del area Oficina de laboratoric Personal interno 1211772018 5 afios
Diligenciamiento de Encuestas -
Programa de Mantenimiento y Calibracion | Documento que evidencia el programa de " A . A
e Equipos mantenimiento y calibracién de los equipos. Registro Fisico/ Digital Jefe del area Oficina de laboratorio Personal interno 1211712018 5afios
Documento que evidencia las técnicas.
Manual de técnicas analiticas de laboratorio | utilizadas para el andlisis que se realizan en Manual Fisico/ Digital Jefe del &rea Oficina de laboratorio Personal interno 1211712018 5 afios
el laboratorio.
Datos primarios nﬂ“ﬁ:ﬁ aﬁn.ﬂﬁwwﬂ __“a._.s_scs. HM: Registro Fisicof Digital Jefe del drea Oficina de laboratorio Personal interno 1211772018 5 anos




Decumente que evidencia fa trazabiidad de
la posesion de las muestras desde su
ingreso al laboratorio hagta su disposicién
final.

Cadena de custedia Ragistro Flgicos Digital Jefe del drea Qficina de faboratoric Persona! interna 121772018
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PROCESO DE CONTRATACION Pagina: 1 de 1
MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO FECHA DE
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA FECHA DE SALIDA
INGRESO
. 9 Documento que describe la necesidad, sus
osnﬁah:ﬂ“ﬂoan o wﬂ._uwn i isticas, el presupuesto, la Registro Fisico/ Digital Jofedel drea | Oficina de contratacién | Personal Interno 1211712018 (4 afice ﬂ._o.auu b
v justificacion de la necesidad. PERER MAGRHVO Vo)
Documento que evidencia referencias en 4 af "
Documento impreso de Estudios del Sector | contrataciones anteriores del mismo objeto Registro Fisico/ Digital Jefedeldrea | Oficina de contratacién | Personal Intemo 121712018 (s &aﬂno:.ﬂ ae
de otras entidades y de la corporacién. pesans inactivo)
Documento que evidencia la solicitud que & alox misnias
Documento impreso de solicitud de COP | realiza el drea que tiene la necesidad de que Registro Fisicol Digital Jefedel drea | Oficina de contratacién | Personal Interno 1211712018 by ﬂzh_ bl
se genere un rubro para contratarla. ORI A mactivo)
" . i Documento que evidencia el presupuesto 3 s 2 ’ (4 afios mientras se
Certificado de disponibilidad presupuestal para contratar. Registro Fisico/ Digital Jefe del area Oficina de contratacion | Personal Interno 121172018 pasa a archive inactivo)
5 i : Documento que evidencia las caracteristicas
pliego de mﬁga.wﬂﬂwoﬂ_ﬁﬁn_oz 3 |que debe acreditar los posibles oferentes, Registro Fisico/ Digital Jefodel drea | Oficina de contratacién | Personal interno 1211712018 kit
contiene cronograma del proceso. PIRR S et )
Documento que aplica solo para la i v
Oficio que invita a presentar oferta | contratacién directa, y es para invitar a Registro Fisice Digital Jefe del drea | Oficina de contratacién | Personal Interno 1211712018 {4 fios mierires e
presentar la oferta. pasa a archivo inactivo)
Documento que evidencia el cronograma y 4 aftos mientras
Resolucion de Apertura la publicacién de los pliegos definitivos del Resolucién Fisico/ Digital Jefe del 4rea | Oficina de contratacién | Personal interno 12172018 (2 8108 Isenires b
4 pasa a archivo inactivo)
Documento que es realizado por el comité
Informe de verificacién de requisitos evaluador para verificar que el oferente 1 1 £ r (4 afios mientras se
habilitantes /Informe de evaluacién cumplié con las caracteristicas exigidas en orme Fidicol Dightal Jofe el dren Oficinm da cortratmcion | Personal Intermo telizoe pasa a archivo inactivo)
los estudios y/o pliego de condiciones.
Acto administrativo que evidencia la (4 afos mientras
Resolucion de Adjudi djudicacion del p , previa Resolucion Fisico/ Digital Jefedeldrea | Oficina de contratacién | Personal Interno 1211772018 an._. - s_.
|recomendacién del comité. PR N Ml )
Documento que evidencia que el oferente
. aporto los documentos requeridos en los 4 2 2l i z (4 ahos mientras se
Formato Lista de Chequeo contratos estudios y/o pliegos necesarios para la Registro Fisicol Digital Jefe del area Oficina de contratacién | Personal Interno 1211772018 pasa a archivo inactivo)
elaboracion del contrato.
Documento que evidencia el acuerdo entre 4 . (4 afios mientras se
Contrato las partes para Ia realtzacién del objelo., Contrato Fisico/ Digital Jefe del area Oficina de contratacion |  Personal Interno 121172018 pasa a archivo inactivo)
i : Documento mediante el cual el o la ?
Memorando interfio rermitiendo el Proceso a | ecretaria general remite al director los Memorando Fisico/ Digital Jofo del drea | Oficina de contratacién | Personal Interno 12/17/2018 v
documentos contractuales. PSS Mo )
Acto administrativo mediante el cual el P
Resolucion designando al Supervisor  |director asigna a un funcionario de la Memorando Fisico/ Digital Jefe del rea Oficina de contratacién | Personal Interno 121172018 i Bﬂ_ ., :8.__ i
. corporacion como supervisor de contrato. pasa a archivo i Vo)




Qficia que notifica al proponente ganador

Daosumante que fe informa al oferants que

(4 afics mientras se

| . 50 le adjudico el contrato por cumplir con los Oficto Fisicof Digital Jofe del Area Cficina de contratacién | Personal Intermo 1211712018 P
fOficio que notifica al propanente perdedor requisios exigidos en los estidios y pliegos, pasa 2 archivo inactivo)
Decuments que evidencia el cubrimiento de 4
Poliza las garantlas exigidas en el contrato por Ragistra Fisico/ Digited Jefe del araa Oficina de comratacion | Personal intemno 1211712018 {4afos j_aa_n« sa
patte ds una sompaflia aseguradera. pash a archivo Inactivo}
Documento qua evidencia que ia N .
Formste Aprobacian da Pélizas corporacion a recibida la poliza y esta cubre Registro Fisicol Digital Jofedelérea | Oficina de contratacién | Personal Intemo 121712018 {4 anas miantras sa
tas garantias exigidas en el contrato. pas? a archiva inactivo)
Formato que 3o utliiza para refacionar los 4 afas mi
Farmato para trémites cuantas documentos necesarios para ef tramite de Reglairo Fisico/ Digital Jefe dal drea Oficina de contratacion | Personal intama 121172018 {4 afias mientras se
cuerdas. pasa a archivo inactive)
Dacumente suscrite por las partes en las 4
Acta de Inicio que s acuarda dar inicio 2 ia ejecucion del Acta Fiskeo! Digital Jofe def drea Oficina de conwratacidn | Personal Inteme 1211208 {4 aflos :..._3._3» ae
contrato, pasa a archivo inactivo)
Documentc que avidencia ta conformacion i
Acta Conformacidn de Veedurias de veaduriag por curmiplimierto de ja Acta Fisicof Digital Jete dal Area Oficina de contratacién | Parsonal Iteme 1211712018 4 aftas a_._o.._..wuv =
atividad, pasa & archive inactivo)
Documente que evidancia que los veedores 4 ah
Actz da Recibo de Veeduria reciben las cbras ylo actividades efectitas Acta Fisico/ Digtat Jofsdelsree | Oficina de contratacion | Personal Intaimo 121702018 (4 :afios misntres so
por ol contratista. pasa & archive inactivo)
. Documento que evidencia fa ovaluacion del . . . (4 afios mientras se
Formato de Reevaluacion de proveadoras fores por del supervisor. Registro Flabe Dightal Jofe del drea Cficina da contratacion |  Personal Intemo 1211712018 a archive inactive)
Documents qua evidencla krfotme de
cumplimierdo de actividades de aspectos - . (4 afos mientras se
infornva de interventotia y/o supervision’ tocnicos, jurldices , admini hvos ¥ informe Flsicer Dighal Jofe dal Arsa Oficina de contratacién _ua_.uozn...-ziz..n 12172018 a archivo Inactive)
financieres.
) ) Documsents que evidencia per pare del @ ah anira
Recibido a sabistaction SupenVSar dus ol contratista cumpis & Registo Fisico! Digital Jefe del aren | Oficina de contratacitn | Personat Inferne 12472018 afos azqo tras sa
cabelidad con las actividades contratadas., pasaaarc inactive)
Documente que evidencia que el comtratista .
Acta de reciboe finak de chra cumpli¢ con la obra contratada y es racitide Acta Fisicol Digital Jofe del drea Oficing de contratacién |  Personal intarmns 1217/2018 (4 afios 552_.3 se
por &l supenviser. pasa a archivo Inactivo)y
Una vez ejecuints el contrato {a sorpotacién 4 afos mi
Acta de liquidacion junto con ef contratista firman ef acta de Acta Fisico! Digital Jofe del#rsa | Officina de cantratacién |  Personal Intemo 1211772018 e aﬂ..mo__.__ as 30
Hquidacion, pasa a archivo Inactive)
Documenito donde se relacionan los . - . .
formato control de préstamo de contratos can que 56 pr a los funclonar Registro Fisico/ Digital Jafe del drea Oficina de contratacion | Paraonal Inteme 12172018 ANUAL,
: Documento que evidencla fa suspensién del : ; {4 afios mientras se
Acta de Suspension del Contrate contrato previa justificacion. Acta Flsicof Digitaf Jofa del Grea Oficina de contratacién | Personal Intemo 12111208 pasa & archivo inactive)
. Documento que evidencia ¢ reinician del i . - {4 aNes mientras s6
Acta de Reinicie del Contrato contrato previa justiicacion, Acta Flateo/ Digital Jofe dal drea Oficina de contrateck¥dn | Personal Intemo 12172018 pasa a archive Inactive)
Fermate Control individual de Pagos de ioa | Documents gue muostra la relacidn de (os . i - {4 aflos mientras se
Contratos y Ordenes pagos realizados & os contratistas, Hegistro Fisico/ Digftal Jefs del Area Oflcina da contratacién | Parsonal Inteme 121172018 P&  archive nactive)
Acta de clerra del axpedients de Una vez vencido ¢l termino de las garantias . . . (4 afics miemras se
contratackn 50 ciema ol procaso, Acta Fislcof Digital Jofe del drea. COficinu de contratacion | Paersonal intemo 121772018 pasa & archive inactive)




Deocumento pera evidenciar el parscnal que

12112015

{4 afios mieniras se

Lista do Asistencia participa en ratinionas, capacitadi . Registre Fisicef Digital Jefa del drsa Oficina de cantratacion | Personal Intarno pasa a archive o)
. - Acta suscritas por las partes para terminar .
Acta de Terminackén anticipada por Mutuo " (4 aflos mianiras se
Acuardo h»...bihw{-m“nﬁ:ﬂ el contraty . debkiamenta Acta Flslced Digital Jefe doi area Oficina de contratacion |  Personal Interna 1211712018 a stchivo inactiva)
Docurnento que evidencia la camparacion {4 afios misntres se
Acta da Mayoras y Manoras Cantidades | enire las obras contratadas y les obras Acta Flsico/ Digitad Jofe def area Oficing de contratacién | Parsonal interno 1214772018 pasa & archive tive)

ejecutndas,
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PROCESO TALENTO HUMANO Pagina: 1 de 1
MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TiPO CONSERVACION Y/O ACCESO
po i PROPIETARIO | CUSTODIA FECHA DE INGRESO s
Documento donde se evidencia e soporte Oficina de talento
Asistencia a Capacitacién de asistencia a capacitaciones, reuniones Registro Fisico/ Digital Jefe del drea e Personal interno 1211712018 3 Afos
ect.
" Documento donde se evidencia los items y . Oficina de talento g
Induccién Para el cargo ratacios il la indk n para el cargo. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea h Personal intemo 12M17/2018 Permanente
Documento que evidencia la realizacién de Oficina de talento
Registro Entrevista entrevista para un cargo vacante dentro de Registro Fisicol Digital Jefe del drea h Personal interno 121712018 Permanente
o 60 umano
corporaci
Documento utilizado para evidencias las Oficina de talento
Formulario 1 Evaluacién Desempefio  |evaluaciones de desempeno una vez Registro Fisico/ Digital Jefe del area h Personal interno 121712018 Permanente
g B umano
cumplido el afo de servicio.
Documento utilizado para evidencias las Oficina de talento
Formulario 2 Evaluacion Desempefo  |evaluaciones de desempefio una vez Registro Fisicof Digital Jefe del drea it Personal interno 12/17/2018 Permanente
cumplido el afio de servicio.
Documento donde se evidencia la solicitud Ofioina de talento
Solicitud De permisos de permisos por parte de los funcionarios Registro Fisico/ Digital Jefe del drea h Personal interno 121712018 5 Afos
5 umane
de la corporacion.
Documento donde se verifica los requisitos Oficina de talento
Verificacién requisitos Hoja de vida que debe tener la persona para el cargo a Registro Fisico/ Digital Jefe del drea i Personal intemo 12M17/2018 Permanente
ocupar.
Documento donde se evidencia por parte Oficina de tal
Solicitud y entrega de Certificados laborales | del funcionario la solicitud de un certificado Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Pmanc Personal interno 121772018 1 Afio
laborar para el drea de talento humano.
Documenta donde se evidencia los Oficina de talento
Correspondencia Enviada documentos envidades por parte de talento Registro Fisico/ Digital Jefe del drea i Personal interno 121772018 3 Afos
humano a las demés éreas.
Documento donde se evidencia los ltems Oficina de talento
Re induccién para El cargo tratados durante la re induccién para el Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Riskans Personal interno 12172018 Permanente
cargo.
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PROCESO GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA

Pagina: 1 de 1

MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA FECHA DE INGRESO | FECHA DE SALIDA
Documento donde se evidencia el estado Oficina gestidi
Inspeccion semanal de moto de las motos, con el fin de establecer Registro Fisico/ Digital Jefe del drea : _wmwn_. Eﬁ: e Personal interno 1217/2018 1 Afio
acciones preventivas. b s
Inspeccién semanal vehioulos SR S A Registro Fisicof Digital Jefe del drea Oficifie gestidn dela | personal interno 1211712018 1 Ao
Inspeccién mensual de lancha =gl it b Registro Fisicol Digital Jefe del drea - et Personal intemo 121172018 1 Afio
Son reportes que se hacen para .,:3..3@. el ‘ y Oficina gestién de ia
Reporte y/o informe mensual estado de los vehiculos a la subdireccion Registro Fisica/ Digital Jefe del drea i cham Personal interno 1211712018 1Afio
administrativa y financiera
s " " Documento donde se evidencia todos los 2 o Oficina gestion de la i
Hoja de vida de equipos. datos de los equipos. Registro Digital Jefe del drea inf s Personal interno 1211712018 1Ano
Documento donde se evidencia los " i
Registro de soporte de consumo 48| sopartes de consumo de gasolina y aceito Registro Fisico/ Digital Jefe del drea . Personal intemno 1211712018 1Afio
gasoine y en los vehiculos.
Registro saporte y atencién i usuario | Documento dohde e evidencia el grado de Registro Fisicol Digital Jefe del drea gy o v Personal interno 1211772018 1Afio
X ook Documento donde se evidencia los A
Registro de mantenimiento y actualizacién | mantenimientos y ectualizaciones de los Registro Fisicol Digital Jefe del drea g oveio o Personal intemo 121722018 1Afo
o software de la corporacion. nfraestructu
Son todos los documentos del proveedor ( .
Control de proveedores contrato factura, remisiones, recibos a Registro Fisico Jefe del érea oﬁwﬂ!ﬂoﬂﬁﬂ - Personal intemo 12/1722018 2 Afios
satisfaccion, entradas).
Registro control de extintores. .oonz_ gt Registro Fisico/ Digital Jefe del drea T qﬂﬁ_sﬂ la Personal interno 1214712018 1Aflo
Documento donde se registran las entradas % : - Oficina gestién de la ;
Comprobante de Entrada (software) | ¢ men0 907K S8 egI8Ian 128 o Registro Fisicol Digital Jefe del drea s Personal intemo 1214712018 2 Aflos
" : Documento donde se registran las salida g
Comprobante Q.ﬁqam,@gs (Software | ;o jog elementos de consuma o devolutivos Registro Fisico Digital Jefe dei &rea Qﬂﬁﬁeﬂa_e s Personal interno 1217/2018 2 Afics
que se entregan a los funcionarios.
Elemento devolutiv en bodega ( PCTG) 227 1 0antdad de slementos que hay en Registro Fisicol Digtal Jefe del drea Oficina gestion de 3 | peresngi intemo 124722018 2 Afios
Son los movimientos que se hacen de un e Oficina gestion de la L
Comprobante de Traslado o gy Registro Fisicos Digital Jefe del 4rea ot sy Personal interno 121722018 2 Aflos
Es el listado © documento en donde se g
Elemento devolutivo por respansable. | o1 6f slemento y el funcionario que o Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Do gestion 04 i Personal intemo 121712018 2 Afios
(PCTG) tiene a cargo. Etomtiucture
Acto administrativo donde el director
dhieie & autoriza dar de baja a aquellos elementos i , Oficina gestion de la
ucion ja. que no estdn en uso 0 No se espera ningln Registro Flsico/ Digital Jefe del drea infraestricium Personal intemo 1211772018 2 Aflos
beneficio de ello, sea por obsolescencia,
dafio.




Decumenta que suscribe @ comité de

Oficing gestion de ia

Acta de Baja mnaz,\ﬂﬂﬂw_o: de v.m&;Mm % g%n__..% autariza Acta Fisice/ Sigital Jefe del drea infraestruchua Parsonal intema 1217208 2 Afos
ar ona pars dar de baja.
Dacumento donde se relacianan las o i de |
Programa Semanal Saién de Evertcs | aclioftudes de prestamos del ealon de Registro Fisicas Digitat Jofe det area ﬂz_,m gest a Personat intermo 1201772018 1A%
eventos,
Dacumento que asegura bienes, vehiculos, Ofici ion de la
Poliza -Spporte compafils aseguradora | manejos y todios Ios riesgos en la Pétiza Fieical Digital Jefe del drea inina gesti Pergpnai interno 1204772018 1Ana
administracion de 106 bienes. infreesiruciura
Documemo que evidencia fa pariodicidad Cici 60 Ge I
Programa de Mantenimisnto del awﬁ_ﬁsmac de los bieries, vehiculo, Registra Flsiza/ Digital Jafe del drea wﬂwumﬁﬁem i Personal intsme 1272018 1Afa
Bquips boratosia.
. Documento dofde se verifica el . y
Lista s»&%.?onwﬂwmmm camunes y Gumpiienta de s scihicades de Registio Flsicof Dighat Jole del drea O ey, ™ Personal inerno 1211712018 1 Ao
servicios generales. fraes
Doclmento dende se varifica el Ofici tion de la
Lista inspeccidn aseo oficinas cumglimiento de las actividades de Ragistro Fisico/ Digital Jefe del drea aina gestion de Persanal intemne 12171018 4 Ao
senvicies genarales en las oficinas. infraestructura
Documenta donda se verfica ef Ofici del
Lista Inspeccitn Asen Bafio. cumplimiento de tas actividades de Registro Fisioo/ Digitat Jete el drea cina gestidn de Ia Personai intamo 121718 1460
8eMcios generates en los banos. infraestrctrs
- Dasumento donde se evidencia los . .
infame Eagh_mao_w:.%ﬁam genaral | ¢ oportes del cumplimiento del programa de Informe Fsioof Digital Jefe del drea Cheina gestifin e [ Personal interno 121172018 1 Ao
mdar D,
informe Mensual Almacsn wﬁﬂﬁ:ﬂﬁﬁﬁ S s Infarme Flaico/ Digital Jefe de! drea Chcina gestibn de la Persoral intemo 1272076 1A
invertaric de Bienes & inswnos Documento donde se verfica ks elementos . Ciicina gestidn de la
suministracios a funcionarios que e han entregado a ios funcionarios. Registra Fleleol Dightal Jefe del drea infraestructura Pergana Intemo whTzne 1Afa
' i Documento donde se evidencia el prést ) Oficirea gestin de (a
Solichud de préstamo de bienes de un elemente A un lundonario, Ragistro Fhrseo/ Digital Jefe del drea infrasstructura Personal intermao 12M7R018 2AR0m
Documento dohde se evidencia i Ofcine aestion de |
Acta do destruccion M__maaowm: de clerios elementos que se Acte Flsico/ Digital Jefe del drea e e 8 Personal (nteme 12172018 1AM
ap de baja,
Registra Lista de chequeo infraestructura | Documento donde s& ewvidencia la revision . . Oficina gestién de la .
k oor o T ettt e o Registro Fisioo/ Digital Jefe del drea plk vy Parsonal intemo 12/1742018 14na
Registra solicifiie de mantenimiento Hscﬂ. Srte donde oo evidencia I scictid Registo Fisicof Dighta Jefe dei drea Ofcina gestiin de ia Persanal intemo 121712018 1Afo
Sequimiento Meioras infraestructura, m.u@am;ﬂﬁwmamaqﬁﬂm o cumpliniento Registro Feloof Digital Jefe def &rea Cficina geatin de la Personal intemo 121712018 1 Aflo
Relacion de Necesidades u:%hﬁhﬁ%ﬁ Byancia fa eatciud do Registro Fisicof Digftal Jefe del drea Oficioa pestin de la Sesonal inemo 12172018 1 Afio
Acto administrativo que firma el director
Resoiucién de Agrobacion Pian Anual de | donde se eorueba las posibles compras ) ; Oficina geatisn de . .
AN a6 v 8 reslizer 12 corporasisn durarge |2 Resciucion Flaicof Digial Jefe del fran el i Parsonal intemo 12M17/2018 1 A

vigencia,
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Pagina: 1 de 1
MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA FECHA DE INGRESO |FECHA DE SALIDA
Documento donde se evidencia los. Oficina de gestin
Planilla diaria de correspondencia enviada |documentos que llegan a archivo para ser Registro Fisico/ Digital Jefe del area ; tal Personal interno 12/172018 Permanente
|enviados por correo.
. . e {Documento donde se evidencia los
Planilla de comespondencia enviada por |\ montos que llegan a archivo para ser Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Cicina die geslion Personal interno 1211712018 Permanente
correo 3 documental
enviados por correo.
p s de d nto al Documento que evidencia prestamos de 4 e Oficina de gestion
il Cantial " s final Py Registro Fisico/ Digital Jefe del area tal Personal interno 12/117/2018 Permanente
Documento donde se registran los codigos
s i de los documentos de acuerdo a la R i 2 Oficina de gestion 3
Consecutivo numérico dealMcacion da Ia sctivided da o Registro Fisico/ Digital Jefe del area desirantal Personal interno 12/17/2018 Permanente
su objeto social.
Documento que se coloca en el folder de Oficina de "
Ficha de archivo los documentos para su debida Registro Fisico/ Digital Jefe del area e g Personal interno 121712018 Permanente
Y umental
identificacién.
Registro de correspondencia recibida en b U Srecis ia ga de Oficina de gestién
toda la documentacion que ingresa a la Registro Fisico/ Digital Jefe del area Personal interno 12/17/2018 Permanente
Recepcion & documental
corporacion,
Formato tinico nacional de solicitud de | Documento donde se invidencia la solicitud 2 Oficina de gestion
lioancla ambierial tsara los lloenciss smbleriales, Registro Fisico/ Digital Jefe del drea il Personal interno 12/117/2018 Permanente
Formato tnico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud Oficina de gestion "
permiso de emisines atmosféri de B e vikas 2 féricas. Registro Fisico/ Digital Jefe del area 7 tal Personal interno 12/17/2018 Permanente
Formato dnico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud A " Oficina de gestion
lao. da varlimisnios de permiso de vertimientos. Registro Fisico/ Digital Jefe del area tal Personal interno 12/17/2018 Permanente
Formato tnico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud ’ Oficina de gestion i
j6n de agues supericiales te permisc de emish R TRy Registro Fisico/ Digital Jefe del area ; | Personal interno 12172018 Permanente
Formato unico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud " Oficina de gestion
ion y ién do aguas e ion y ex s e : Registro Fisico/ Digital Jefe del drea " | Personal interno 12/17/2018 Permanente
Formato tnico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud ; k 2l Oficina de gestion 2 s t
concesion de aguas sublerraneas de concesion de aguas subterraneas. Registro Fisico/ Digial et o documental Faescral Intsmo 1272008
Formato Unico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud : + 2 Oficina de gestién
A f ! Gia iarilarde Grastat. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea | Personal interno 12/17/2018 Permanente
Formato tinico nacional de solicitud de | Documento donde se evidencia la solicitud 2 Oficina de gestién
deupacién de cauces, pisyes y lechos | de ooupacitn de bauces, playes ¥ lechos. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea dooinartel Personal interno 12/17/2018 Permanente




Documento donde se evidencia la

Ragistro ds Recepeldn de Gusjas ocurrencia da cualquier conducia que . . . Oficina da gestion .
ambisniales stonte o p atentar contra ¢l madio Registro Fisico/ Digital Jefo dof drea docu ol Personal inferna 121772018 5 Anoa
smbiente, rocursos naturales o el palsaje.
Documento gue evidencia al préstamo de . . Oficing de gestion
Control de préstamo de documentos documentos Registro Fisico/ Digltad Jusfor dal Ares ; at Fersanal interno 121712018 5 Aflos
Dacumento donde se evidencia el Oficina de gostidn
Soficitud de préstama de docutnetras M1 |prestamos de biblliografies a usuarios Reglstro Fisical Digital Jefe del Grea e e g \ Persanal intamo 12172018 5 Afios
ederncs para consuftas. documental
Solicilud da informacitn en medic Documento donde se evidencla la solicitud . . - Oficina de gestian :
magnétion de bibliograftas  Usuarios sxdemas. Registro Fisioo! Digitat Jofe del dwen . | Personal intermo 1211772018 S Afos
Bocumenics bibliogrificos enviados por los Oficing da an
ingreso de adqulsiciones bibfiogrificas | aliados estratégicos embientaies, que Registro Fluico/ Digital Jofa del drea doc nn____. Personat interno 12172018 § Afios

ingresan a la corporacion para su consuita.
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MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/O ACCESO
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA FECHA DE INGRESO | FECHA DE SALIDA
Es la operacién mediante la cual se
Registro perfecciona el compromiso, garantizando i e . Oficina de 2
presupuestal (RP) Que los recursos comprometidos no sean Registro Fisico/ Digital Jefe del 4rea S Personal intemo 12/1712018 1 Ade
desviados a ningun ofro fin.
Es el documento expedido por el funcionario
responsable de presupuesto o quien
desempefie estas funciones en cada
Certificado de disponibilidad |entidad, mediante el cual se garantiza la ; 4 i Oficina de
presupuestal (CDP) existencia de aprobacisn presupuestal Registro Fisice/ Digital Jefe del area presupuesto Personal interno 12/17/2018 1 Afio
disponible, libre afectacion y suficiente para
respaldar los actos administrativos con los
cuales se ejecuto el presupuesto.
Ordenes de servicio .
Documento donde se evidencia un valor 2 Oficina de
Cibolaeds o milnligs Eiiis Registro Fisico/ Digital Jefe del drea prasi Personal interno 12/1712018 1 Afie
Documento que evidencia el presupuesto Oficina de
Proyecto de Presupuesto inicial de toda la corporacién para saber Proyecto Fisico/ Digital Jefe del area dnl Personal interno 1211712018 2 Afios
ejecutado. presupuesto
i i oy Documento que evidencia la solicitud por
wo_ancﬁﬂuw“ﬂﬁ‘.%as Panie 06 las distinties dress de. Jn srnprees, Registro Fisico/ Digital Jofe del drea X e Personal intemo 12/17/2018 1 Ao
para pedir el certificado de disponibilidad presupuesto
presupuestal.
Documento que evidencia el aval para Oficina de gestién
Registro ordenes de pago  |pagar a determinado contratista o Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Administrativa y Personal interno 12/17/2018 1 Afio
proveedor. financiera
Es un documento donde se relaciona los L
A Oficina de gestion
Conciliacién Cartera y saldos de cartera con los de contabilidad ( % 2
Contabilidad facturas), se buscan las diferencias para que Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Kﬂ_z_a_”!_ﬁ y Personal interno 12/17/2018 2 Afios
nanciera
los saldos queden iguales.
Congciliacién Bancaria Mmu_n..._o_w b __._._om “_.an .“:o:hmm“ “ann,n_nﬂ.“nﬁma Registro Fisico/ Digital Jefe del drea nwpa%:._..ﬂ..““a“ﬂl«r_o: Personal intemo 1211712018 2 A
facturas), se buscan las diferencias para que g g Y -
los saldos queden iguales. el




Es af documente que consta dos estados:

y A Oficina de gestién
Estados Financleros MHHHMFHHH_M” ____g“usswﬂm ol emade Registro Fisicol Digitat Jofe del rea Adminiatrativa y Personal interno 121712018 2 Afcs
financiaro ! financiera
; ; Oficina de gestién
. . . Scn los formularios donde se registran lo . L L "
Peclaraciones Tributarias valores qus se van a declarar a [a DIAN. Declataciones Flsico/ Digital Jefe del Area .Paﬁ..ﬂ”“uﬁu ¥ Personal interno 1211712018 2 Afics
. . Oficina de gestin
Reporte de Deudores Morosos ﬁﬁﬂﬁ%&ﬂ 30 evidencta todas las Repotss Fisicaf Digital Jote el drea Administrativa y Parsonal infemo 1201762018 2 Afos
i financiora
Son oficios que envia la DIAN cuando se Cficina de gestién
Requerimientes Dian evidencla hechos imegulares en laen la Docurmento legal Figice! Digital Jefe dal drea Adpinlatrativa y Pergenal intemo 12117/2018 2 Afes
informacién tributaria. financiera
= Ohicina de gestién
Refacién Crdenes de Page  |Son documentos que avidencia la orden de , " . .
Tessrerla pagrs regletrada an cantabilidad, Registro Flsies/ Digitat Jefe del drea )nzx:_mwnaﬁ. B y Personal interna 121712018 1 Affio
. Oficina de gastién
Volartte de Consignacien | U™ fermato en ol que sa relacionan ol Registro Fisico/ Dightal Jefs del drea Administratia y Pessonal intama 1210712018 2 Afios
efectivo o chexpies. firanciora
Documento donde el hanco hace contar que Oficina da gastidn
Caertificacién Bancarfa la smpresa tiens una cuanta de aharro o Ragistro Fisico/ Digitat Jefe del draa Administrativa y Parsonal Intermo 121772018 2 Afies
cotriernte. financiera
) Es un documento donde se concilia lo qus Oiicina da gestidn
Informe Conclliacion entre | 0\ 2 papado concuerde con io te Inferme Fisico/ Digital Jefe del Area Administrative y Personal intafrio 1211712018 2 Afios
Facturacion y Tesorarla facturacidn fnanciera
Decwmanto donde 88 especifican los Oficina de gestién
Comprobante de Egraso velores que se giran a determinada persona, Registro Flsico/ Digital Jefa dol drea Administrativa y Parsonal interne 1211712018 2 Afios
con sus respectivas imputacionss contables. financiera
. Oficina de gestién
Chaquera Documento para pagar 3 ciertas Regltro Fhaico Dightal Jafe det frea Administrativa y Porsonal interna 121712018 2 Afos
P peciales. financiera )
. ; . . . . Oficina de gestidn
Relacion de Ingreeos recibidos T e e evidencia i sspacificacien Registro Fiaical Digital Jofe ol drea Adeninistrativa y Personal intmo 12172018 1Afl0
" financiera
. Dacurnento ¢n el quien se avidencia las Oficina da gesticn
Registro %ew._u".m“« da ventas Lo +ras que han hecho en determinado Registro Fisico/ Dightat Jeke del drea Administrativa y Persotial interno 121172018 1 Ao
[ patiodo con su valor y fecha de vencimiento. financiera
Regietro de relacién de . . Oficina de gestitn
documentes recibidos wunﬂﬂwm%i_.aﬂsaﬂon_n”az Registro Fisicol Digitai Jofe clel drea Administrativa y Personal intermo 121712018 1 Afto
facturacién pox ) financiera
Constancia mediante of cugt se garantiza of
. principio de legalidad, es declr, la existencia Oficing de gestibn
Solictud de ano:__w__.ann dal rubroe y la apreprcian presupuestal Registro Fisico/ Digital Jofa del drea Administrativa y Parsonal interno 121712018 Safios
prosup suficients para atender un gasto de financiera
inversion,
Decumente que svidencis la aprobacién def . . Oficina da .
Acta de aprobacién presupuests inicial ds car diqus. Registro Fisico/ Digital Jafe doi Area presupuesto Parsonal interno 1211772018 5 afos




Resolucién de Presupuesto de
Ingresos y Gastos de Caf digue

Acto administrative que evidencia el
consalidado de aprehacidn det presupuaste

Resgolucidn

Fisica/ Digital

Jofe del drea

Oficina da
presupuesto

Personal intemo A 1211772018 * 1 Afio _
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MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TIPO CONSERVACION Y/0 ACCESO FECHA DE e DA
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA INGRESO F DE SALI
Documento a través del cual se establecen Oficina de evaluacién
Programa y plan anual de auditorias las dreas auditables y los lineamientos del Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Personal intemo 121712018 5 Afios
proceso auditor durante la vigencia. !
Documento a través del cual se informa a la Oficina de evaluacién
Registro informe cuatrimestral Direccion General de la gestion de la Registro Fisico/ Digital Jefe del drea cantol Personal interno 121772018 5 Afios
oficina de control interno en el cuatrimestre. ¥
Es un Conjunto de Elementos de Control,
que consolidan las acciones de
mejoramiento necesarias para corregir las
desviaciones encontradas en el Sistema de
Control Interno y en la gestién de g
Plan de operaci , que se generan como Registro Flsico/ Digital Jefe del drea Ono_:mw.aoﬂﬂw__:mn_o: Perscnal interno 1211712018 5 Aflos
consecuencia de los procesos de
Autoevaluacion, de Evaluacion
Independiente y de las observaciones
formales provenientes de los Organos de
Control
Documento en el cual se plasma las Oficina de evaluacién
Acta socializacién de auditoria conclusiones y observaciones del resultado Registro Fisico/ Digital Jefe del drea ootk Personal intemno 1217/2018 5 Afios
de las auditorias desarrolladas. ¥
Documente en el cual se plasma las Oficina de evaluacion
Informe de auditoria interna lusi y observaciones del resultado Registro Fisico/ Digital Jefe del drea control Personal interno 12172018 5 Afos
de las auditorias desarrolladas. Y
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MEDIO DE PROPIEDAD GESTION
NOMBRE DEL ACTIVO DESCRIPCION TiPO CONSERVACION Y/O ACCESO
SOPORTE PROPIETARIO CUSTODIA FECHA DE INGRESO | FECHA DE SALIDA
Documento que evidencia los documento 2 ; ; Oficina de control interno
Formato Documentos enviados envi . areas. Registro Fisico/ Digital Jefe del drea disciplinario Personal interno 12/17/2018 3 Afos
Documento donde se especifican 1
Memorando intemo requerimientos o solicitudes a las distintas | Memorando Fisicof Digital Jefe del area S o ol Inemo | pergonal intemo 1211712018 3 Afios
areas.
Documento que evidencia exposicion libre 2 ;
Registro Diligencia version libre de juramento que rinde el investigado en Registro Fisical Digital Jefe del srea Oficina %.M%ﬂw-ﬁo.sas Personal interno 121172018 5 Afos
cualquier etapa del proceso. P
Documento que evidencia el juramento que
= i rinde el testigo directo o indirecto sobre los A A Oficina de control interno
Registro diligencia de testimonio & o8 Gue le o Fon aos Registro Fisico/ Digital Jefe del drea discipli Personal interno 12/17/2018 5 Afies
hechos irregulares que se investigan .
Documento que evidencia queja p da
2 =" £ por persona externa de acuerdo a los . < . Oficina de control intemo
Registro Quejas disciplinarias procedimiento que se figen en la Registro Fisico/ Digital Jefe del drea disciplinario Personal interno 12117/2018 5 Afios
corporacién.
Formato que evidencia las manifestacion
de descontento o inconformidad que
: " formula una persana en relacién con una " " 2 Oficina de control interno
Recepcion de Quejas disciplinarias conducta que considere imegular de uno o Registro Fisica/ Digital Jefe del area disciplinario Personal intermo 121712018 5 Afics
varios servidores publicos en desarrollo de
sus funciones.
Registro De Envio Correspondencia Documento donde se evidencia la CRcinE de contmil)
Tramitada En Oficina Disciplinario Y o ia enviada desde el rea de Registro Fisico/ Digital Jefe del drea disciplinario Personal interno 12/17/2018 Permanente
Sancionatorio Ambiental sancionatorio a otras éreas.
Documento que evidencia medidas .
Medida preventiva preventivas ambientales que el infractor Registro Fisico/ Digital Jefe del drea Oficina de control intemo | pereana) interno 121772018
disciplinario
debe acatar.
Acto administrativo que evidencia la } ;
Resolucion de sancion sancién o multa por incumplimiento Registro Fisico/ Digital Jefe del area Oficina de control intsmo Personal intemo 121712018
amblentales, mopneng
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NIVEL DE CLASIFICACION b
MEDIO DE INFORMAC!
NOMBRE DEL ACTIVO | CONSERVACION CONFIDENCIALIDAD s g IDIOMA FORMATO PUBLICA O
Y/O SOPORTE DISPONIBLE
Informe de auditoria interna | Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF st i v
Programa anual de i i Archivo de la oficina de
aurbinrios Fisico/ Digital MEDIA Espariol Papel/POF "
Registro de acciones " Archivo de la oficina de
iy Flsico/ Digital MEDIA Espafol Papel/PDF :
Registro de acciones . Archivo de la oficina de
- Flsico/ Digital MEDIA Espatiol Papel/PDF ol
Registro de distribucién de : Archivo de la oficina de
copia controlada Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF it
Registro de servicio no i MEDIA Papel/PDF Archivo de la oficina de
i Sl Fisico/ Digital Espafio calidad
Reporte de auditoria interna|  Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/POF Archivo de la dficina de
Reporte de auditoria Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Archivo de la oficina de
Informe de revision por la Fisico/ Digital MEDIA Espafiol PapelPDF Archivo de la oficina de
__direccion calidad
_.._...3.3 de acciones Fisico/ Digital MEDIA Espaniol Papel/PDF Archivo de la oficina de
|_coectivas y preventivas __calidad
Plan de auditoria interna | Flsicof Digital MEDIA Espaniol PpalFDE /. j/ENDte fe.clioko e
Evaluacion de auditores | Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Archivo da I oficina de
Listado maestro de . b Archivo de la oficina de
Pomerisimgnidi Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF caticad
Listado maestro de : i Archivo de la oficina de
e Flsico/ Digital MEDIA Espaiol Papel/PDF it
Meatriz control para fa S Archivo de la oficina de
abighils Flsico/ Digital MEDIA Espaniol Papel/PDF il
Matriz control de registros | Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF frEne
Encuesta satisfaccion del , - Archivo de la oficina de
ey Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/POF calidad
Actas de reunién Fisico/ Digital MEDIA Espaniol Vapaikon .| [N G O
Listado de asistencia Fisico/ Digital MEDIA Espafial Papel/PDF Archivo de Ia oficina de
Memorandos Fisico/ Digital MEDIA Espanol PagelPOF ~ « [Aohivo de ia oficla de
Oficios Fisico/ Digital MEDIA Espatiol Papel/PDF Archiva de Ia oficina de
Evaluacion del sistema de " Archivo de la oficina de
phie e Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF calidad




Matriz de autoridad y

Espafiol

Papel/PDF

Archivo de la oficina de

responsabilidad Flsicof Digital calidad
Matriz de coherencia . Archiva de la oficina de
it s Fisico/ Digital HE PO de o
Procedimientos Pisico/ Digital Espafiol Papel/PDF o
Cuadro control de objetivos | Fisico/ Digital Espariol Papel/POF deptindss - vigid o
Plan de accién por T Archivo de la oficina de
il Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF prr
Mapa de riesgo Fisicof Digital Espafiol PapelPDF Archiva de la ofioina de
Actas concejo directivo Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de direccién
Actas comité directivo Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de direccién
Acta comité operativo Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de direccién




h y Version:01
MATRIZ DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
3 Fecha:17/12/2018
CARDIQUE PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA Pagina: 1 de 1
NIVEL DE GLASIFICACION
MEDIO DE % INFORMACION
NOMBRE DEL ACTIVO | CONSERVACION Y/0 CONFIMNCIAL D) MIRSROAD SRFORIIL DD <>wmunum._,.__<mnz. IDIOMA FORMATO PUBLICA O
SOPORTE PRIVADA-USO MEDIA MEDIA DISPONIBLE
INTERNO
Plan accidn institucional & Oficina de planeacién
{ PAI2016-2019) Fisico/Dighal Espafiol PapelPDF e
Actas de sesién de consejo ; i
para la aprobacién del plan Fisico/Digital Espafiol PapelPDF Cldina e E
de accion institucional ety
Acuerdo de aprobacién del " Oficina de planeacién
plan de accién institucional FisicaTigel Expalior PapalPDF estratégica
Memorandos Fisico/Digital MEDIA Espaficl Papel/PDF Oficina de En:nnn_;w i
Oficios Fisico/Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF N v nnﬁne?
Programacionas de visitas Fisico/Digtal MEDIA Espafiol PapelPDF SV i
Estudios y documentos Oficina de planeacion
previos y pliego de Fisico/Digital Espanol Papel/PDF g
condiciones estratégica
Actas de Cierre (Recepcion e e Oficina de planeacion
de Ofertas) Flsico/Digital Espafiol Papel/PDF Silie
Informe de Evaluacién Fisico/Digital Espaol Papel/PDF i e e—
Base de datos de - Oficina de planeacitn
Solicitudes ylo Proyectos Fisioo/Digital Espafiol Papel/PDF oy
[ REQSUTGE T Oficina de planeacion
entrega de informacién el T #
area mﬁ pare usuarios Fisico/Digital Espafiol Papel/PDF estratégica
Licencias de uso y derechos .
de autor de la informacion Fisico/Digital Espafiol Papel/PDF Olickne e ui_ .Huag
Cartogréfica
Registro de R
Correspondencia de FlsicolDigital Espafiol PapellPDF O a__ . oﬁ.ﬁg
Planeacién Estratégica
Presupuesto de gasto de Z o Oficina de planeacién
funcionamiento e inversién Flaicoigl Espafiol PapWPDF estratégica
Matriz de sequimiento del 3 Oficina de planeacién
o Fisico/Digital Espafiol PapelPDF e




Registro de Asesarla.

Fisioo/Digital

Espahal

PapalPLF

Oficina de planeacidn

estratigica
Pegistro visita Técrica -
Praliminar Para Estudics FisicoDigital Espatiol PapeliPDF Oficle de planeaciin
Pravigs estratngica
Matriz de Revision da Sitics . N
bara Provactos de Dragado FlsleoThgital Espabal PapelPOF Oricina n.n .w_n,:owa_g
y Redimpia esiratigica
Hoje de Calculo para
Estimacitn de Volimenes Fisico/Digital Esparol PapalPOF e e "
de Dragade L
Registro da Supervisiéh en R Oficina de planeacidr:
P FisicolDigital Espafol FapeiFDF esiratigica
Matriz de Seguimiento de ) Oficina de planeacién
Proyecto Figleo/Dightai Espafol PapeliPOF estatigicn
Acta do Reclbe & . - Officina de planeacian
Satistosién de Oora FlsicaiDigitl Espafiol Papal/POF hotimie
Fhan Operative Anual de "
Actividacies & nversiones Fisleef Digitat Espad PapelPOF Dan_..w da v___,_”wmn_o:

dela vigenca,
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MEDIO DE CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD INFORMACION
NOMBRE DEL ACTIVO | CONSERVACION Y/O b i IDIOMA FORMATO PUBLICA O
SOPORTE DISPONIBLE
Boletin Oficial Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/POF N de comanicepon
Registro Fotografico y Videos N Oficina de comunicacién y
Correos Electrénicos Fhwlce/ Dokl MEDIA Espaiol PapelPDF S
Listado de correos periodistas Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de comunicacién y
Formato programacién semanal Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/POF Oficina de vu.n._ﬂaﬂns: ¥
Formato solicitud de apeyo para " " Qficina de comunicacién y
poibes Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF sy
Plan estratégico de i Oficina de icacion y
comunicaciones Fisicof Digitai MEDIA Espafiol Papel/PDF comunicacion
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NOMBRE DEL ACTIVO CONSERVACION Y/O CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD | opyppa) et IDioMA FORMATO PUBLICA O
SOPORTE PRIVADA-USO MEDIA MEDIA AcTivo DISPONIBLE
INTERNO (M) (2)
ms_uao.% cons %n.%o:h._ﬂn___u_“.g&- Fisicol Digital MEDIA Espafiol PapellPDF | Oficina de licenciamiento
Encuesta de satisfaccion del usuario Fisico/ Digital MEDIA Espaiiol Papel/PDF Oficina de licenciamiento
Registro de envid de correspondencia : - =
tramitada en oficina juridica Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de licenciamiento
Autos Fisico/ Digital Espariol PapelPDF | Oficina de licenciamiento
Resoluciones Fisico/ Digital Espariol PapelPDF | Oficina de licenciamiento
Registro de sevicios no conformes Fisicol Digital MEDIA Espaiol Papel/PDF | Oficina de licenciamiento
Pt S SorUIp Scs Fisicol Digital MEDIA Espafiol PapelPDF | Oficina de licenciamiento
Formato notiticacion electrénica Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de licenciamiento
RAGHIE, S it S miacei ol Fisicol Digital MEDIA Espafiol PapeliPDF | Oficina de licenciamiento
Formato prestamos de resoluciones Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de licenciamiento
Qi de iados a di & Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de licenciamiento
Formato an_«h._w H. ._Hw,_” resoluciones Fisico/ Digital MEDIA Espafol Papel/PDF Oficina de licenciamiento
Registro de entrega a archivo Fisico/ Digital MEDIA Espafiol PapelPDF | Oficina de licenciamiento
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SOPORTE DISPONIBLE
. g Oficina de gestion
Acta de Reunién Fisicof Digital MEDIA Espaiiol Papel/PDF s "
" ; Oficina de gestion
Listado de asistencia Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF ambi
Registro de visitas a usuarios Fisicof Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de pesiion
ambiental
Registro y control de solicitudes internas y . sk Oficina de gestion
evaluacion entregados a dreas intemas Fsioa Dighal MEAA Eapafiol PRoRiERe ambiental
g Relacién De ¥ E 3 Oficina de gestion
enviados al rea juridica Fislcol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF ambiental
Registro de Seguimientos ambientales Fisicol Digital MEDIA Espafiol PapeliPDF o?ﬁ.:,... Posien
Registro de monitoreo i
de calidad de sgus Fisico Digital MEDIA Espafiol PapelPDF Nee s aeton
Registro de Programacién semanal de 7 R Oficina de gestion
Visitas Fisico/ Digital MEDIA Espafiol PapeiPD ambiental
Acta de decomiso Fisicof Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de gestion
ambiental
Acta de destruccion Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Sokm.ca pesti
ambiental
Registro Fotogréfico de liberacién Fisicof Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF o?_-ﬂnn.ﬂﬂag
. A % = Oficina de gestion
Acta de Liberacién Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF e
Acta de entrega Fisicol Digital MEDIA Espafiol PapeliPDF oan_-ﬂ.u-;ﬂ._no:
g . Oficina de gestion
Concepto Técnico Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF i
Memorando de cancelacién de visitas Fisicol Digital Espafiol PapelPOF SIS
Registro Base de Datos Concesin de Agua, Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF o..a_-..hn.. oo
Registro de Servicios No Conformes Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF Cfing g gestion

ambiental




Relacion correspondencia Gestion — e Oficina de gestion
i Fisico/ Digital MEDIA ; Espaiol Papel/PDF ambiental

Registro de adicién a la programacién . ; o Oficina de gestion
general de visita Fisicot Digital MEDIA Espariol Papel/PDF selinds

Registro de relacion de conceptos técnicos i o : d & Oficina de gestion
entregados para su radicacién Fisicor Digita MEDIA Espafiol Pape/PDF ambiental
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Solicitud Servicio Laboratorio Fisico/ Digital Espanol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Parametros Analizados Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Ficha Técnica de Equipos Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Cficina de laboratorio
Listado de Equipos de Laboratorio Fisicof Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Acta de Confidencialidad Fisicof Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Registro y Control de Muestras Fisicof Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Registro de Modificaciones a Formatos Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
ctivas y Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Quejas y Reclamos Fisico/ Digital Espafiol Papei/PDF Oficina de laboratoric
Control de Copias Fisico/ Digital MEDIA Espafiol PapeliPDF Oficina de laboratorio
Control de Quejas y Reclamos Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Control de Entrega de Informes Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Respuesta a Quejas y Reclamos Flsico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Informe de Resultados Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio

Seguimiento de Recepcién de Informes y

CGansMmiones da Encistss Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Progeana.de .._Hﬂuﬂhns ¥ CHlbacion Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Manual de técnicas analiticas de laboratorio Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Datos primarios Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
Cadena de custodia Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de laboratorio
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Documento impreso de estudio de
conveniencia y oportunidad Fisko/ Digitl Espafiol PapelPDF | Oficina de contratacion
Documento impreso de Estudios del Sector Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Documento impreso de solicitud de COP Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Certificado de disponibilidad presupuestal Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacidn
pliego de condiciones / Invitacion a . 2
5 A Fisico/ Digital Espafiol Papel/POF Oficina de contratacion
Oficio que invita a presentar oferta Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Resolucién de Apertura Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Informe de verificacion de requisitos ’
habilitantes /informe de evaluacién Fcor ] Espafiol PapelPDF | Oficina de contratacién
Resolucion de Adjudicacion Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacion
Formato Lista de Chequeo contratos Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Contrato Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Memorando interno remitiendo el proceso @ X
Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacion
Resolucion designando al Supervisor Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Oficio que notifica al proponente ganador
1Oficio que fica al propenente perdedor Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacion
Poliza Fisico/ Digital Espafol Papel/PDF Oficina de contratacion
Formato Aprobacién de Pélizas Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién




Formato para trémites cuentas Fisico/ Digital

Acta de Inicio Fisico/ Digital

Acta Conformacion de Veedurias Fisico/ Digital
Acta de Recibo de Veeduria Fisico/ Digital
Formato de Reevaluacién de proveedores Fisico/ Digital
Informe de Interventoria y/o supervision/ Fisico/ Digital
Recibido a satisfaccion Fisico/ Digital

Acta de recibo final de obra Fisico/ Digital

Acta de liquidacion Fisico/ Digltal

formato control de préstamo de contratos Fisico/ Digitai
Acta de Suspensién del Contrato Fisico/ Digital
Acta de Reinicio del Contrato Fisico/ Digital
Formato gﬂ”:ﬂﬂ_nﬁzqwu-rmash-g de los Fisico/ Dighal
Acta de nﬁh:c :ﬂﬂ uwﬂ&!.ﬂ de Fisico/ Dighal
Lista de Asistencia Fisico/ Digital

Acta de 4§§)ﬂ:§ﬂ:ﬁﬂ2§n por Mutuc Fisicol Digital
Acta de Mayores y Menores Cantidades Fisico/ Dightal

Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacion
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacion
Espafiol PapelfPDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/fPDF | Oficina de contratacion
Espaficl Papel/PDF | Oficina de contratacion
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacion
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacion
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacion
Espaficl Papel/PDF | Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF Oficina de contratacién
Espafiol Papel/PDF | Oficina de contratacién
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Asistencia a Capacitacién Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF O 2 e
Induccion Para el cargo Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oant-._ncuh...-otsﬁ
Oficina de talento

Registro Entrevista Fisico/ Digital Espafiol PapelPOF o
i A : Oficina de talento

1 o 0 Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF ke
o g Oficina de talento

2 Desemp Fisico/ Digital Espaficl Repaien) humano
Solicitud De permisos Fisicof Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Fenpahod wagies
Verficacion requisitos Hoja de vida Fisico/ Digtal Espafiol Papel/PDF gkl it
Solicitud y entrega de Certificados Oficina de talento

! laborales Ficof Dighal MEDIA Espafiol Papel/PDF iy
Correspondencia Enviada Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/POF o_._ow.._.... un “_!a
Re induccién para El cargo Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Oficina de talento

humanao
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IDIOMA FORMATO PUBLICA O
DISPONIBL
s R Oficina de gesticn de
Oficina de gestion de
Espafiol PapalPOF L o
Oficine de gestion de
Fopaiics FeperOn infraestructura
Oficina de gestion de
Espatol PapePOF g
Oficina de gestion de
Eapsiiel Papiroe Infraestructura
Espafiol PapelPOF Ol dx gpatian e
Oficina de gestion de
Espafol PapelPDF =
Oficina de gestion de
Espatol 2 i intraestructura
Oficing de gestion de
Espatol PapeVPDF d
Oficina de gestion de
Evpuiit Papaipor infraestructura
Oficina de gestion de
Epaicl paver infraestructura
Oficina de gestion de la
Espafiol PapelPOF Infraestructura
Oficina de gestion de la
Expafio) PapaPOF Infraestructura
Oficina de gestion de la
Eapaticl PplELE infraestructura
Oficina de gestion de
Espafiol s infraestructura
Oficina de gestion de
Eapltcl Pepuroe ifraestructura
Oficina de gestion de
Bapeiol g infraestructurs
Oficina de gestion de
Enpaficl PapelPOF Infraesiructura
Oficina de gestion de e
Eapihal Papstvie Infraestructura
Eeoasl PapsiPDF Oficina de gestion de




Lista Inspeccion Aseo Areas comunes y

Comedor Tolcol Dighet Espafiol PapelPDF !

sta Inspeccion aseo oficing cof Dighal Eapaiil FioaiE Oficina de gestion de a

Uista Inspeccidn Aseo Bafio Fisico/ Digital Espeticl B Oficina de gestion de la
o cmpisto rogra gerea — . st Oficina de gestion de la
informe Mensual Amacén cof Digital Espanicl — Oficin de gestion de Is
el Q—— o | ez
Solckud de préstamo de bienes Fisico/ Digtal S iy Oficina de gestion de la
Acts de destruccién cof Digital p— PapeipDF | Ofcia de gestion deln

oo Listade checueonesichr s p— — upeipDp | Ofiin degeston dels
agistro soicitud de mantenimiento isico/ Digital — PR Otiinaco gesion dola
Seguimiento Mejoras infraestnuctura Fisical Digtsl B e Ofne o gstn de
elacidn de Necesidades Fisicol Digtal il ProslfOF Oficina de gestion de la
éﬁuﬁﬁ?kﬁ T St PapalfOF Oficina de gestion de Ia
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NOMBRE DEL ACTIVO CONSERVACION Y/O CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD <>_.op_uouﬂhn>r DL IDIOMA FORMATO PUBLICA O
SOPORTE -.1;.1« - .. — DI — DISPONIBLE
(i) 3 rd
Planilla diaria de comespondencia enviada Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Pape/PDF o_.__u._- a uoss.__
Planilia de correspondencia enviada por Oficina de gestion
Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF iy "
de Oficina de gestion
archivo Central Flaice/ Ogmal MEDIA Espafiol Papel/PDF e
Consecutivo numérico Fisicol Digta MEDIA Espafiol Papel/PDF o:u:o“._a. gustion
Ficha de archivo Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF o_._wn“._n. Qeion
Registro de correspondencia recibida en Oficina de gestion
Recspeion Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF documentsl
Formato Unico nacional de solicitud de Oficina de gestion
p sbiy Fisicol Dighal MEDIA Espafiol Papel/PDF o
Formato unico naclonal de solicitud de : Oficina de gestion
permisa de emisicnes atmosféricas Fimicof Dighet MDA Espaol Fepeyror documental
Formato dnica nacienal de solicitud de Oficina de gestion
permisa de vertimientos Fisicol Dighal MEDIA Espafiol Papei/PDF prish
Formato tnico nacional de solicitud de : Oficina de gestion
concesion de aguas superficiales Fisicof Dighei MEDIA Espafiol Papel/PDF iy
Formato unico nacional de solicitud de Oficina de gestion
Bitesisaton gl n do aguss Fisico/ Digital 'MEDIA Espafiol Papel/PDF ddtii
Formato Unico nacional de solicitud de " Oficina de gestion
e Fisicol Digltal MEDIA Espafiol Papel/PDF o
Formato anico nacional de solicitud de Oficina de gestion
= b Fisico Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF st
Formato Unico nacional de soficitud de Oficina de gestion
ocupacion de cauces, playas y lechos Fislco/ Digtal MEDIA Espafiol Papel/PDF sl
Registro de Recepcitn de Quejas Oficina de gestion
icisioon Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF by
Control de préstamo de documentos Fisicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF Gl q.s_s_
icitud de de d M Fisico Digtal MEDIA Espafiol Papel/PDF bl gl
Solickud de informacion en medio Oficina de gestion
pins Flsicol Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF il
Ingreso de adquisiciones bibliograficas Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF o:&i-ﬂ._ﬂ.o:ua:
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SOPORTR PRIVADA-USO MEDIA MEDIA
INTERNO (™)
Registro Oficina de gestion
egh Aol Pa in
presupuestal (RP) Fisicol Digital Espai pel/PDF y
Cetificado de disponibilidad Oficina de gestion
18] 101 Lo i P
presupuestal (CDP) Fisieo/ Dighe Espafiol Papel/PDF cna
Ordenes de servicio 0?.._3 ao gestion
Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF i
Oficina de gestion
Proyecto de Presupuesto Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF in : i
a
Solicitudes de Disponibilidades Oficina s. n‘co:
Presupuestales. cof Digita Espafiol Papel/PDF :
Oficina de gestion
Registro ordenes de pago Fisicol Digital Espaiol Papel/PDF ini
Oficina de gestion
Conciliacién Cartera y o ) .
Contabilidad ool Digha e Ppsene e
Oficina de gestion
Conciliacién Bancaria sico/ Digital Espafiol Papel/PDF ini
Oficina de gestion
Estados Financieros Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF inistrati
Oficina de gestion
Declaraciones Tributarias icof Digital Espafiol Papel/PDF ini i
Oficina de gestion
Reporte de Deudores Morosos Fisico/ Digital Espafio PapellPDF S A
Oficina de gestion
Requerimientos Dian Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF nistrati
4 Oficina de gestion
Relacién Ordenes de Pago Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF ni ¥
Tesoreria 3
Oficina de gestion
Volante de Consignacién sico/ Digital Espaiiol PapellPDF ini 7 jay
Oficina de gestion
Certificacion Bancaria sicol Digital Espafiol PapelPDF atvay
. Oficina de gestion
Informe Conciliacién entre icol Digital Espeh Papel/PDF ini y
Facturacion y Tesoreria a
Oficina de gestion
Comprobante de Egreso Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF ini : q
In:
Oficina de gestion
Chequera Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF in . iva y
Relacion de i recibidos Oficina de gestion
elacion de ingresos £ : =
en tesoreria Fiatonf Do Espafiol Papel/PDF inistr




Espafiol

PapelPDF

Oficina de gestion
administrativa y
financiera

Espafiol

Papel/PDF

Oficina de gestion
administrativa y
financiera

Espafiol

Papel/PDF

Oficina de gestion
administrativa y
financiera

Papel/PDF

Oficina de gestion
administrativa y
financiera

Registro de facturas de ventas .

emitidas Fisico/ Digital
Registro de relacion de
documentos recibidos Fisicol Digital
facturacion
Solicitud de disponibilidad : 5

presupuestal Fh Digital
Acta de aprobacion Fisicol Digital
Resolucion de Presupuesto de Fisico/ Digital

Ingresos y Gastos de Car dique

Papel/PDF

Oficina de gestion
administrativa y
financiera
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NOMBRE DEL ACTIVO CONSERVACION Y/0 CONEIDENHALIDAD. ... INTEGRIDAD VLR G FORMATO PORLICA ©

SOPORTE ; BB : DISPONIBLE
Programa y plan anual de auditorias Fisico/ Digital Espaiol Papel/PDF Oficina uoocqﬂ“__csn_g ¥
Registra informe cuatrimestral Fisico/ Digital Espafiol PapelPDF . N_ﬂeaa__..is ’
Plan de mejoramiento Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de evaluacion y
Acta socializacién de auditoria Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF Oficina “0 evaluacion y
Informe de auditoria intema Fisicol Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de evaluacion y
Memorandos internos Fisicof Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de evaluacion y’
Oficios Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF Oficina de evaluacion y
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BOPORTE PRIVADA-USO MEDIA MEDIA REIPOhELE
Formato Documentos enviados Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF D___ns-aahnﬂ_oﬂw.ﬁ
Memorando intemo Fisico/ Digital MEDIA Espafiol PapeliPDF sﬂﬂw.%hﬂﬁuo
Reglstro Diigencia version libre Fisico/ Digttal Espafiol PapeVPDF _ﬂaﬂ.nﬂﬁsi.a&.
Registro diligencia de testimonio Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF sssn_n.o_.aﬂﬂ_ho.r
Registro Quejas discipiinarias Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF staﬂx.aiaﬂﬁs.au-ua
de Quejas discip Fisico/ Digital Espafiol Papel/PDF s .aﬂﬁa_sn_!oo
Registro De Envio Correspendencia Oficina de eontrol
Tramitada En Oficina Disciplinario Y Fisico/ Digital MEDIA Espafiol Papel/PDF 2
Sancionatorio Ambiental interno disciplinario
Medkia preventiva Fisico/ Digital MEDIA Espafiol PapePOf !!..a nﬂn!s.i
Resolucién de sancion Fisico/ Digital Espafiol Papel/POF intsmo nﬂ.ni_.._n;_a




