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Este procedimiento se adopta mediante Resolucién Reglamentaria N° 027 Fecha: 18-Nov-
2022

1. OBJETIVO

Documentar las actividades a realizar para la actualizacion de los instrumentos de
gestion de informacion publica: Registro de Activos de Informacion, indice de Informacion
Clasificada y Reservada, Esquema de Publicacion de Informacion y Programa de Gestion
Documental, de acuerdo con lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, Decretos 1081 de 2015

y 1008 de 2018 en seguridad de la informacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad de actualizar uno o méas
instrumentos de gestién de la informacion publica y termina con la publicacion de los
instrumentos de gestidon de la informacién publica actualizados en la pagina Web - portal

de datos abiertos de la Entidad.

3. BASE LEGAL

Definir el entorno normativo externo e interno sobre el cual se basa o afecta el

procedimiento, bajo la estructura siguiente:

NORMA! FECHA DESCRIPCION

Constitucion
Politica de 07-jul-1991 Constitucion Politica. Articulo 74.

Colombia

Ley 594 14-jul-2000 Por mgdlo de la cqal se.d.lcta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

Ley 1474 12-ul-2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de

1Registrar las normas en orden jerarquico (constitucién, ley, decreto ley, decreto, acuerdo distrital, decreto distrital; resoluciones, otros
acuerdos y circulares externas; normas técnicas) y dentro de cada jerarquia ordenar cronolégicamente.
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FECHA

DESCRIPCION

actos de corrupcion y la efectividad del control de la
Gestion publica.

Ley 1581

17-oct-2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Ley 1712

06-mar-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 1080

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Parte VIII, Titulo IlI.

Decreto 1081

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica. Parte 1.

Decreto 1494

13-jul-2015

Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de 2014.

Decreto 1008

14-jun-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 Unico Reglamentario

del sector de Tecnologias de la Informacioén y las
Comunicaciones

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogotda, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 664

26-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016, por el cual se dictan normas
sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria
de Bogot4a, D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones.
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NORMA! FECHA DESCRIPCION
ResolUCIAN Por la cual se definen los estandares y directrices para
07-dic-2020 | publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 de
1519
2014.
Resolucion 28-1OV-2017 Por la cual se modifica la Resolucion 305 de 2008 de
004 CDS.
NTC-ISO-IEC Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
COLOMBIANA [11-Dic-2013 |Sistemas de Gestion de laSeguridad de la Informacion.
27001 Requisitos.
NTC - ISO Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y
15-oct-201 .
9000:2015 5-0ct-2015 Vocabulario.
NTC-ISO . L , .
90012015 23-sep-2015 |Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

4. DEFINICIONES:

Consultar en el siguiente enlace el Banco Terminoldgico

Activo de informacion: Los activos los podemos separar en dos grandes grupos

como son los tangibles e intangibles. Los activos tangibles son aquellos activos

materiales que contienen informacion y sobre los que tomaremos medidas preventivas

para protegerlos principalmente de riesgos fisicos: golpes, agua, fuego, etc. Los activos

intangibles son aquellos que soportan la informacion dentro de un activo material, y

pueden inutilizar la informacién, pese a que el activo fisico no haya sufrido dafio algunol.

Pueden ser elementos de hardware, software de procesamiento, almacenamiento y

comunicaciones, bases de datos y procesos, procedimientos y recursos humanos, oficinas

e instalaciones asociados con el manejo de los datos y la informacién misional, operativa y

administrativa de la entidad.

Caracteristicas de los activos de la informacion: Un activo de informacién puede

tener las siguientes caracteristicas, independiente del tipo de activo.

e El activo de informacién es reconocido como valioso
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¢ No es facilmente reemplazable sin incurrir en costos, habilidades especiales,

tiempo, recursos o combinacion de estos.

e Forma parte de la identidad de la entidad y sin la cual la Contraloria de
Bogotd4, D.C., puede estar en algun nivel de riesgo.

Base de datos: Conjunto de informacion relacionada que se encuentra agrupada o

estructurada, esta puede contener datos personales que sean objeto de tratamiento.

Clasificacion de la Informacion: Ejercicio por medio del cual se determina a que
nivel de clasificacién de confidencialidad estipulado por la Entidad pertenece la
informacion (informacion publica reservada, informacién publica clasificada y/o informacion
publica). Tiene como objetivo asegurar que la informacién reciba el nivel de proteccion

adecuado.

Confidencialidad: Propiedad que determina que la informacion solo esté disponible
y sea revelada a individuos, entidades o procesos autorizados.

Comité Interno de Archivo: Grupo de la alta direccion que sirve como 6rgano
asesor en la formulacién, aprobacion, articulacion, implementacién, seguimiento y control
a los diferentes planes, programas, y proyectos institucionales del mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestién, y la toma de decisiones en los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.

Contenedor: Medio de conservacion y/o soporte, es la herramienta en donde suele

reposar la informacion.

Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento archivistico que contiene el
listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de la historia institucional del Archivo General de la Nacién. Este
instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la conformacion de las

agrupaciones documentales.

Cuadro de Caracterizacion Documental - Registro de Activos de Informacion

Fisica y Digital: Instrumento que relaciona los tipos documentales producidos, recibidos y
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tramitados en cada area o dependencia constituyendo el inventario de los activos de

informacion desde el punto de vista documental.

Custodio de lainformacion: Dependencia o persona a la cual se le asigna la
posesion y responsabilidad de proteger el activo de informacion, delegada por el duefio

para velar por su seguridad, sus responsabilidades son:

e Establecer, administrar y hacer efectivo los controles para la proteccion de

los activos de informacion.

e Garantizar que los activos de informacion que se encuentren bajo su

custodia mantengan la disponibilidad, integridad y confidencialidad.

e Ejecutar las actividades propias del cargo de acuerdo con la custodia de la

informacion.

Dato privado: Dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante
para el titular, (Ley 1266 de 2008 articulo 3).

Dato publico: Dato calificado como tal segun los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica y todos aquellos que no sean semiprivados o privados, de
conformidad con la Ley 1266 de 2008. Son publicos, entre otros, los datos contenidos en
documentos publicos, sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén

sometidos a reserva y los relativos al estado civil de las personas. (Ley 1266 de 2008).

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 filosdéficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicion, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos

biométricos2.

Dato semiprivado: Aquel dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica

y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector o
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grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de

actividad comercial o de servicios a que se refiere el Titulo IV de la Ley 1266 de 2008.

Disponibilidad: Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por
solicitud de una entidad autorizada, cuando ésta asi lo requiera.

Documento Electronico: Informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares (Acuerdo 006 de 2014, articulo
3). Entre ellos tenemos; documentos ofiméticos (Word, Excel, etc.), cartogréficos (mapas y
planos), correos electrénicos, imagenes, videos, audio, mensajes de datos de redes

sociales, formularios electrénicos, bases de datos, paginas WEB, entre otros.

Documentos de apoyo: Documentos que por su contenido contribuyen o facilitan

el desarrollo de tareas administrativas.

Etiqueta: Identificacion / nomenclatura conformada por la calificacion en el nivel de
seguridad al activo de informacién en cuanto a integridad, disponibilidad y

confidencialidad.

Formato: La forma o modo en que se presenta la informacién o se permite su

visualizaciéon o consulta.

Impacto Antijuridico: Se produce cuando se utiliza un activo de informacion, de
manera incorrecta, irregular, omisiva o por la extralimitacién de funciones del servidor
publico, dando lugar a que un juez condene patrimonialmente a la Institucion, para que

repare los perjuicios ocasionados.

Impacto Corrupcion: Se produce cuando la indebida utilizacion del activo de
informacion por accién, omision o uso del poder, desvia la gestion de lo puablico hacia un
beneficio privado. Es necesario que concurran los componentes de accion u omision, mas

uso del poder, mas desviacion de la gestion, mas el beneficio privado.

Impacto de Cumplimiento: Se produce cuando la indebida utilizacién del activo de
informacion afecta la capacidad de la Entidad para cumplir con los requisitos legales,

reglamentarios, contractuales u otros de aplicacion especifica.
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Impacto Estratégico: Se produce cuando la indebida utilizacién del activo de
informacion afecta la clara definicion de politicas, el disefio y conceptualizacion de la
entidad por parte de la alta direccidén y en general el manejo estratégico para el

cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Impacto Financiero: Se produce cuando la indebida utilizacion del activo de
informacion afecta el manejo de los recursos de la entidad, que incluye, la ejecucion
presupuestal, la elaboracion de estados financieros, los pagos, manejos de excedentes de
tesoreria y el manejo sobre los bienes.

Impacto Operativo: Se produce cuando la indebida utilizacion del activo de
informacion afecta aspectos relacionados con la operatividad cotidiana y especifica para el

cumplimiento de funciones y el desarrollo de cada proceso de la entidad.

Informacién: Conjunto de datos organizados en poder de una entidad que posean
valor para la misma, independientemente de la forma en que se guarde o transmita
(escrita, imagenes, oral, impresa en papel, almacenada electronicamente, proyectada,
enviada por correo, fax o e-mail, transmitida en conversaciones, etc.), de su origen (de la
propia organizacion o de fuentes externas) o de la fecha de elaboracién3. Por otra parte, la
Ley 1712 de 2014, articulo 6, la define como “un conjunto organizado de datos contenido
en cualquier documento que los sujetos obligados generen obtenga, adquieran,

transformen o controlen”.

Informacién Pablica: Toda informacion que un sujeto obligado genere obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal (Ley 1712 de 2014).

Informacidn publica clasificada: Informacidén que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito propio, particular y privado o
semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o
exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los

derechos particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

Informacién publica reservada: informacién que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por
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posibles dafios a intereses publicos. En el acto de respuesta a solicitudes de acceso a

informacion publica se debe aplicar el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014.

Informacién Documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar

y mantener, y el medio que la contiene.

Instrumentos de gestion de la informacion publica: Los instrumentos de gestion
de la informacion publica deben estar disponibles a los usuarios para que estos puedan
conocer los activos de informacion que maneja la Entidad, el tipo de informacién que se
registra en ellos y las caracteristicas particulares con las que se publican los documentos
e informaciones en el sitio Web. Todo esto, en el marco de la transparencia de la

informacion de gestidn y resultados que maneja la Entidad Publica.

En este sentido, el Decreto reglamentario 1081 de 2015 sefiala como instrumentos

de gestion de informacion los siguientes:

e Registro Activos de Informacién (Art. 2.1.1.5.1.1). Es el inventario de la
informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera,

transforme o controle.

e Indice de Informacion Clasificada y Reservada (Articulo 2.1.1.5.2.1). Es el
inventario de la informacion publica generada, obtenida, adquirida o
controlada por el sujeto obligado, que ha sido calificada como clasificada o

reservada.

e Esquemade Publicacién de Informacion (Articulo 2.1.1.5.3.1). Es el
instrumento del que disponen los sujetos obligados para informar, de forma
ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacion
publicada y que publicara, conforme al principio de divulgacién proactiva de
la informacion previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los

medios a través de los cuales se puede acceder a la misma.

e Programa de Gestion Documental (Articulo 2.1.1.5.4.1). Es el plan
elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion,

clasificacion, organizacién, conservacion y disposicion de la informacién
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publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de

conservacion permanente o eliminacion.

Integridad: Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los

activos de informacion.

Marcar: Accion de colocar la etiqueta al activo de informacion para identificar la

nomenclatura de calificacion en integridad, disponibilidad y confidencialidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Propietario de la informacion: Dependencia o persona que genera el activo de

informacion y tiene las siguientes responsabilidades:
e Identificar los activos de informacion.

e Calificar y etiquetar la informacién segun los criterios de confidencialidad,

criticidad y sensibilidad.
e Establecer controles y uso adecuado de los activos de informacion.

e Definir los usuarios y/o procesos que deberan tener acceso a la informacién

de acuerdo con sus funciones y competencias.

e Realizar actualizacion del inventario y revision de la clasificacién y valoracion

de los activos de informacion.

Recurso de informacion digital (ID): Corresponden a este tipo datos e
informacién almacenada o procesada electrénicamente tales como: archivos de data
(Word, Excel, Power Point), informacién de bases de datos, documentacion, informacion
de actuaciones administrativas, investigaciones, manuales, material de capacitacion,

procedimientos operacionales o de soporte.
Recursos de Informacion Fisica (IF): Documentacion en papel.

Recurso de Informacion Digital /Fisico (IDF): Corresponde a activos de

informacion que por sus caracteristicas se conservan en medios digitales y fisicos.
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Recurso de Hardware (HW): Equipo de computo, equipo de comunicacion, medios
removibles y otro equipo que por su criticidad son considerados activos de informacion, no

solo activos fijos.

Recurso Humano (RH): Personas que, por su conocimiento, capacidades,

experiencia y criticidad para el proceso, son consideradas activos de informacion.

Recurso de Software (SW): Software de aplicacion, software del sistema,

herramientas de desarrollo, motor de base de datos y otras utilidades relacionadas.

Responsables del proceso: Encargado de garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y actividades del proceso a su cargo, su designacion esta definida en el

Manual del Sistema Integrado de Gestion.

Responsabilidades: Funciones, actividades y niveles de autoridad de las partes

que intervienen en la identificacion y clasificacion de los activos de informacion.

Seguridad de la informacién: Preservacion de la confidencialidad, la integridad y

la disponibilidad de la informacién.

Servicios (SV): Servicios de computacion y comunicacion, Internet, paginas de
consulta, directorios compartidos, Intranet, servicios dispuestos por la entidad.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.

Usuario: Dependencias internas, externas o persona que tienen acceso a los

activos de informacion y sus responsabilidades son:

e Velar por la preservacion de la informacion en el desempefio de sus

funciones.

e Proteger y resguardar toda informacion institucional de caracter confidencial

0 con restriccion.

e Hacer buen uso de los activos de informacién asignados.
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e Reportar cualquier evento que atente contra la seguridad de la informacién.

e Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion establecidas para el

buen uso del activo de informacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Actualizacién, aprobacién y divulgacion de Instrumentos de Gestion de la
Informacion Publica: PGD-08-01 Cuadro caracterizacion Documental — Registro
Activos de Informacion y PGD-08-02 Registro de Activos diferentes a informacion

fisicay digital.

N°| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar,
Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina,
Asesor, Gerente,
1 Profesional,
Técnico,
Secretario 0
Auxiliar.

Identifica la necesidad
de actualizar uno o mas
instrumentos de gestion
de la informacion
publica.

Informa al responsable
del proceso.

Observacion:

La actualizacion puede
surgir, entre otras
causas, por:

-Inclusién o exclusion
de activo de
informacion.

-Cambios en la
calificacion de la
informacion, publica,
clasificada o reservada.
-Ajustes a las tablas de
retencion documental.
-Observaciones de
auditorias internas o
externas.

-Cambio de normas
internas o externas.
-Analisis directo.
-Modificacién del
proceso al que
pertenece el activo de
informacion.

-Cambio de propietario,
custodio o usuario del
activo.
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PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
SOI'C't.lfd de Punto de control.
creacion,

Verifica que las
modificaciones al PGD
informacion sean coherentes con
documentada | l&s directrices o

del Sistema lineamientos impartidos
Integrado de por el Archivo Distrital.

Gestion (PGD-
02-01)

actualizacion o
eliminacion de

Diligencia y firma el
formato de solicitud de Cuadro de
creacion,actualizacion o | Caracterizacion

Observacion:
Para el
diligenciamiento del

C_ontralor Auxiliar, _ellmlna0|_qn de Docgmental- anexo 2 o 3 debe

DITEC'.[OI', informacion Reglstro de haberse diligenciado el

Subdirector, Jefe |documentada del Activos de anexo 1.

de Oficina Sistema Integrado de Informacién

(Responsable de |Gestion -SIG y lo remite | (PGD-08-01A) o

Proceso y a la Subdireccion de Para l‘?‘ eliminacion de
2 | Propietario del Servicios Generales. Registro de un activo ,de

Activo de Activos mfprmaqon no se

Informacion). Diferentes a diligencian anexos.

Diligencia los formatos | Informacion

de los instrumentos de | Fisica y Digital
gestién de la informacion | Registro de
publica que Activos de
correspondan, con la Informacién
informaciona actualizar. |(PGD-08-01B)

Formato indice
de informacion
clasificada y
reservada
(PGD-08-02)

Esquema de
publicacion de
informacion
(PGD-08-03)
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Procedimiento para la actualizacion de los

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cddigo Documento: PGD-08

CUNTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion pablica | o Gsn s o
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Observacion:
Estudia la conveniencia, En caso de ser
oportunidad y viabilidad necesario solicita el
juridica y técnica de la apoyo técnico
solicitud. pertinente (Oficina
Asesora Juridica,
Subdirector Direccion de
3 | Administrativo de | Consolida la informacién Planeacion y/o
Servicios en los formatos de Direccion de TIC).
Generales. instrumentos de gestion
publica de las En caso de no
solicitudes de aprobarse la solicitud
actualizacion, se devuelve con las
generando la nueva observaciones al
version. responsable del
proceso.
Convoca a Comité
Interno de Archivo para
4 Director aprobacion de los Memorando
Administrativo instrumentos de gestiéon | (PGD-07-02)
de la informacion publica
actualizados.
Presenta ante el Comité Observacion:
Subdirector de Archivo las Anexa los formatos de
5 Administrativo de | modificaciones a los los |n§trum_entos de_ ,
Servicios instrumentos de gestion gestion deinformacion
Generales de la Informacién publica actualizados y
publica. consolidados.
Contralor Punto de Control:
ggxmar, Aprueba los Acta Comité El acta qlebe contener
irector . . las actividades que
- : instrumentos de gestion | Interno de
6 | Administrativo q : DA . aprueban los
- e la informacion publica | Archivo. :
Jefe Oficina . instrumentos de
actualizados. (PGD-02-07) e
Asesora gestion dela
Juridica, informacion publica.
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Procedimiento para la actualizacion de los

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cddigo Documento: PGD-08

CUNTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion publica | g cisn: 5.0
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Director de Instrumentosde
Planeacion, gestion de
Director de Informacion
Tecnologias publica
de la aprobados
Informacién y
las
Comunicacion
es,
Subdirector de
Servicios
Generales y
Jefe Oficina de
Control Interno
(Comite
Interno de
Archivo).
Remite a la Direccién de
Planeacion para revision Observacion:
y publicacion en la Para la publicacion del
Intranet de la Entidad, formato del anexo 1 se
por SIGESPRO y/o debe ocultar las
Outlook, con copia de la columnas (U a AB, AD
solicitud de creacién, a AM, AO a AX,AZ a
actualizacion o BA), ccorrespondiente
eliminacion y copia del a laevaluacion de Los
. acta de comité. niveles de
Subdirector nfidencialidad
7 Administrativo de Envi , . Memorando | 20"
SerVicios nvia a Ie} Direccion de (PGD-07-02) m_tegrlc_ia_c! y
Generales Tecnologias de la disponibilidad.

Informacién y las
Comunicaciones, en
medio electronico, los
instrumentos degestién
de la informacion publica
actualizados y solicita la
respectiva publicacion
en lapagina Web de la
Entidad y en el portal de
Datos Abiertos Bogota.
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Procedimiento para la actualizacion de los

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion publica | Jorge Documento: PED-08
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Revisa técnicamente los
documentos y lo remite
8 Director de al servidor publico
Planeacién responsable de su
publicacion en la Intranet
de la Entidad.
Punto de control:
Asigna funcionario para Los documentos a
Director de |que publique los publicar deben cumplir
9 Tecnologias de la |instrumentos de gestion con los lineamientos

Informacién y las
Comunicaciones.

de la informacion publica
actualizados en las
paginaspertinentes.

minimos de
accesibilidad Web
adoptados por la
Contraloria de Bogota

10

Profesional
Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones.

Publica los instrumentos
degestion de la
informacion publica
actualizados, tanto en la
pagina Web como en el
portal de Datos Abiertos
Bogota

11

Contralor
Auxiliar, Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina,
asesor, gerente,
profesional,
técnico,
secretaria,
auxiliar,
(Funcionario
perteneciente a
la dependencia
propietario del
activo de
informacion).

Realiza etiquetado y
marcado de la
informacion clasificada
como publica reservada
0 publica clasificada, de
acuerdo con el
Instructivo para el
etiquetado y marcacion
de los activos de
informacion de PGD-08-
04.

Punto de control:
Aplicar controles de
seguridad fisicos y
l6gicos a los activos de
informacion de acuerdo
con su clasificaciéon
garantizando la
proteccion de la
informacion tanto en su
integridad,
disponibilidad y
confidencialidad.

Realizar al momento
de generar, recibir o
adquirir un activo de
informacion.

Observacion:
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; Cadigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la actualizacion de los Version: 14.0
CONTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion publica | Jorge Documento: PED-08
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

En el marcado de la
informacion clasificada
se debe indicar si
contieneInformacion
con datos sensibles,
privados o
semiprivados.

Cuando el activo no se
encuentre clasificado
en el registro de
activos deinformacion,
debe sermarcado y el
propietario del activo
debe incluirlo en el
registro de activos de
informacion en el
menor tiempo posible.

En caso de existir un
activo de informacioén
en medio digital y fisico
al mismo tiempo se
debe mantener el
mismo marcado en los
dosmedios de
almacenamiento.

5.2. Actualizacién y aprobacion del Programa de Gestion Documental
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
_ Identlf_lca la necesidad de Observacién:
Director actualizar el Programa de

Administrativo,

1 | Subdirector
Administrativo de
Servicios
Generales,

Gestion Documental -
PGD.

Diligencia y firma el formato
de solicitud de creacion,

El formato de solicitud
corresponde al Anexo
1 del Procedimiento
paramantener la
informacion
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Procedimiento para la actualizacion de los

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA | g . ny: T Cddigo Documento: PGD-08
Lh s instrumentos de gestion deinformacion publica | vg cisn: 5.0
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Profesional o actualizacion o eliminacion documentada del
Técnico deinformacion Sistema Integrado de
documentada delSistema Gestion SIG.
Integrado de Gestion -SIG La necesidad de
y lo remite al Director actualizar puede surgir
Administrativo. por ajustes a las tablas
deretencion
documental o por
cambios normativos,
entre otras razones.
Punto de control.
Verifica que las
modificaciones al PGD
sean coherentes con
- las directrices o
Sg:c'tigg de lineamientos impartidos
. - ) or el Archivo Distrital.
Director Aprueba o no la solicitud de | actualizacion P

Administrativo

modificacion al PGD.

o eliminacion

de
Subdirector informacion | Observacion:

2 | Administrativo de | Conforma equipo de documentad Asegurar que el equipo
Servicios trabajo para la a del detrabajo esté
Generales actualizacion del Sistema conformado por

documento,en el evento de Integr,ado de |funcionarios de

ser aprobada. Gestion diferentes disciplinas

(PGD-02-01) para lograr la
armonizacion del
Programa de Gestion
Documental con los
demas sistemas de
gestion de la entidad.
Profesional Actualiza Programa de

Especializado
Universitario
3 | Técnico
(Equipo de
Trabajo)

Gestion Documental, segun
estructura definida en el
formato PGD 08-05.

Presenta el documento
ajustado al Subdirector de
Servicios Generales.
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Procedimiento para la actualizacion de los

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cddigo Documento: PGD-08

CUNTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion publica | 2 oo~
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Observacion:
La revision técnica se
Director realizapara dar
Administrativo cumplimiento a las
. . . actividades
Revisa y solicita ajustes de relacionadas enel
4 | Subdirector ser necesario, hasta quedar P dimient
Administrativo de |a conformidad. rocedimiento para
Servicios .m]:':lntene'rrla
informacion
Generales documentada del
sistema integrado de
gestion — SIG.
5 Director Convoca a Comité Interno | Memorando
Administrativo deArchivo. (PGD-07-02)
Contralor Revisa el Programa de Acta Observacion:
Auxiliar, GestionDocumental Comité El acta debe tener las
Director actualizado y solicita Interno formalidades
Administrativo, ajustes en el evento de ser de necesarias para
Jefe Oficina necesario. Archivo. constituirse en acto
Asesora (PGD- administrativo que
Juridica, Aprueba el Programa de 07) aprueba los
Directores de Gestién Documental. instrumentos de gestion
Planeacion, Programa de |de la informacion
Tecnologias Gestion publica.
de la Documental
Informacion y aprobado
6 | las
Comunicacion
es,
Subdirector de
Servicios
Generales y
Jefe Oficina
Control
Interno.
(Comite
Interno de
Archivo)
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Procedimiento para la actualizacion de los

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

CONTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion publica | Jorge Documento: PED-08
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /
OBSERVACIONES
Subdirector Registra en las portadas y
Administrativo de |control de cambios del
Servicios Programa de Gestion
Generales Documental, el Acta por el
cual se aprobd.
Remite a la Direccion de Memorando
7 Planeacion para revisiony | (PGD-07-02)
publicacion en la Intranet
de la Entidad, por
SIGESPRO y/o Outlook,
con copia de la solicitud de
creacion, actualizacion o
eliminacion y copia del acta
de comité.
Observacion:
Verifica la
Profesional Revisa el Programa de conveniencia,
Direccion de Gestion Documental, adecuada creacion o

8 | Planeacién
(Facilitador del
Proceso del SIG)

solicita ajustes si son
necesarios, hasta quedar a
conformidad.

modificacion del
documento, coherencia
técnica con la solicitud
de modificacién y uso
del formato vigente.

Director Técnico
9 |Direccion de
Planeacion

Firma la revision técnica del
programa de Gestién
Documental, lo remite al
servidor publico
responsable de su
publicacién en la Intranet
de la Entidad y el
responsable del
documento.

Envia a la Direccién de TIC
el PGD para su publicacion
en la pagina Web de la
Entidad.

Observacion:

Se activa
Procedimiento para
Mantener la
Informacion
Documentada del SIG

Director Técnico
de Tecnologias

10

Asigna funcionario para
gue publique los
instrumentos de gestién de
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Cddigo Formato: PGD-02-05

Procedimiento para la actualizacion de los Versién: 14.0
CONTRALORIA | instrumentos de gestion deinformacion publica | Jorge Documento: PED-08
PUNTOS DE
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL /

OBSERVACIONES

y las

de la Informacion

Comunicaciones

la informacién publica
actualizados en las paginas
pertinentes.

11

las

Profesional
Direccion de
Tecnologias de
las Informacion y

Comunicaciones

Publica los instrumentos de
gestion de la informacion
publica actualizados en la
pagina Web —portal de
datos abiertos.

(o2}

. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PGD-08-01A Cuadro de Caracterizacion Documental - Registro de Activos de

Informacion Digital y Fisica.

2. PGD-08-01B Registro de Activos diferentes a Informacion Digital y Fisica.

3. PGD-08-02 indice de Informacion Clasificada y Reservada.

4. PGD-08-03 Esquema de Publicacién de Informacion.

5. PGD-08-04 Estructura Programa de Gestion Documental.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Nota aclaratoria: Para los casos que aplique

Reglamentaria 041
28 diciembre 2017

Resolucion
Versiéon? | Reglamentaria 'y Descripcion de la Modificacion®
Fecha
1.0 Resolucion . Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién
Reglamentaria 024 Realamentaria
4 agosto 2016 g '
2.0 Resolucion Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucion

Reglamentaria.

2 Registrar todas las versiones
3 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y registrar la nueva de manera resumida, si existen mas de tres (3) versiones
indicar que puede consultar el acto administrativo por el cual se aprob6.

http://www.contraloriabogota.gov.co/

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321
PBX: 3358888
Pagina 20 de 22



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CONTRALORIA

Procedimiento para la actualizacion de los
instrumentos de gestion deinformacidn publica

Cddigo Formato: PGD-02-05
Version: 14.0

Cddigo Documento: PGD-08
Version: 5.0

Version?

Resolucion
Reglamentaria 'y
Fecha

Descripcion de la Modificacion?

3.0

Resolucion

Reglamentaria No.

36

14 septiembre
2018

Se modifica el portal de publicacion de los
instrumentos de gestién de la informacién a “Portal de
Datos Abiertos Bogota” (en 5.1 actividad 6 y en 5.2
actividad 10).

En 5.1 se modifican los registros de las actividades 3,4
y 6.

4.0

Resolucion

Reglamentaria No.

022 07 junio 2019

Se modifico el alcance del procedimiento.

Se ajustaron las definiciones basicas referentes a
términos relacionados con los instrumentos de gestion
de la informacion publica.

En la descripcidn del procedimiento se ajustaron las
actividades relacionadas con el cuadro de clasificacion
documental: Registros activos de informacion, registros
activos diferentes a informacion digital y fisica y
Programa de Gestion Documental - PGD, puntos de
control y observaciones.

Asi mismo, el PGD-08-01 se subdivide en dos (2)
formatos de registros de activos de informacion, asi:

e PGD-08-01A. Cuadro de Caracterizacion
Documental - Registro de Activos de Informacién
Digital y Fisica.

e PGD-08-01B. Registro Activos diferentes a
Informacién Fisica y Digital.

Se modificé la codificacién del Programa de Gestion
Documental PGD-08-05 por PGD-08-04 y se corrigio la
version (3.0) de los formatos PGD-08 01, 02, 03
publicada en la Intranet a la version vigente del
procedimiento.

5.0

Resolucion
Reglamentaria
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o _ ) Cddigo Formato: PGD-02-05
@ Procedimiento para la actualizacion de los Version: 14.0

Cddigo Documento: PGD-08
Version: 5.0

CONTRALORIA | jnstrumentos de gestién deinformacion publica

L:ROCOTL LD

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo Subdirector Administrativo
Dependencia Subdireccion de Servicios Generales
Nombre Completo José Andrés Sanchez Rivera

Firma ( @; A@@g‘f\\)@i H (P ,.

Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzélez

Firma
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