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Dando cumplimento al marco normativo 

de la Ley 594 del 2000, Ley 1712 de 

2014 y a los Decretos 103 de 2015 y 

Decreto 1080 de 2015; el presente 

documento se realiza para la vigencia 

2023, tomando como referencia el 

anterior vigencia 2022.

1.Identificar, clasificar y valorar los activos de 

información de tipo documental, hardware, 

software, servicios y aplicaciones de la 

PERSONERIA MUNICIPA DE 

DOSQUEBRADAS. 2.Facilitar las tareas de 

identificación, análisis y valoración de riesgos 

de seguridad de la información. 3.Servir de 

insumo para posteriores actividades de 

inventario de activos de información

La confidencialidad se refiere a que la 

información no esté disponible ni sea 

revelada a individuos, entidades o procesos 

no autorizados, Esta se debe definir de 

acuerdo con las características de los 

activos que se manejan en cada entidad, a 

manera de ejemplo en la guía se definieron 

tres (3) niveles alineados con los tipos de 

información declarados en la ley 1712 del 

2014: 

Esta información es propia de la ent . idad o de 

terceros y puede ser utilizada por todos los 

funcionarios de la entidad para realizar labores 

propias de los procesos, pero no puede ser 

conocida por terceros sin autorización del 

propietario.

Información que puede ser 

INFORMACION PÚBLICA entregada o 

publicada sin restricciones a cualquier 

persona dentro y fuera de la entidad, sin 

que esto implique daños a terceros ni a la 

procesos de la entidad

MATRIZ DE INVENTARIO

  CLASIFICACION DE ACTIVOS DE INFORMACION POR PROCESOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS SEGÚN LAS 

TABLAS DE DOCUMENTACION DOCUMENTAL

2023VIGENCIA
Activos de Información que deben ser incluidos en el inventario y que 

aún no han sido clasificados, deben ser tratados como activos 

INFORMACIÓN PUBLICA RESERVADA . Tabla3. Esquema de clasificación 

por confidencialidad 

Información disponible sólo para un proceso de 

la entidad INFORMACION PUB CL CL CA 

ASIFICADA y que en caso de ser conocida por 

terceros sin autorización puede conllevar un 

impacto negativo de índole legal, operativa, de 

pérdida de imagen o económica

El Sistema de Gestión de Seguridad de la Información de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, 

anualmente  tiene como actividad la planificación de tareas relacionadas con la actualización del inventario de 

activos de información, con relación al inventario de activos de información tipo software, servicios y 

aplicaciones, hardware, incluido los móviles institucionales así como los activos de tipo documental; así mismo 

articulándose de manera efectiva con las fuentes de información identificadas por los procesos misionales.

Indice de Información Clasificada y 

Reservada (Decreto No. 103 de 2015 Artículo 

38).

Ley 1581 de 2012 "Disposiciones generales para la 

Protección de Datos  Personales".
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es Para esta unidad documental se 

recomienda su permanencia en 

el archivo de gestión un año 

después de incluido el proceso.

Cada dependencia 

cuenta con su respectivo 

responsable de los 

activos de la misma

Cada 

dependencia 

cuenta con su 

respectivo 

responsable de los 

activos de la 

misma
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R
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R
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R
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ón Una vez culminado el ciclo vita 

del documento, se procede a 

eliminar previa aceptación del 

C.A.
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D
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s Para esta unidad documental se 

recomienda su permanencia en 

el archivo de gestión un año 

después de concluido el 

proceso.
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Una vez culminado el ciclo 

vital del documento, se 

procede a eliminar, previa 

aceptación de C.A.
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s

Se conserva dos (2) años en

archivo de gestión, a partir del

retiro o desvinculación del

servidor público, transferido al

archivo central por un lapso de

85 años, luego se efectuará

selección cualitativa, aplicando el

método del ejemplar, el cual

consiste en la conservación de

expedientes mas significativos de

la serie documental, con la

finalidad de ilustrar la práctica

administrativa en un determinada

fecha. se conservarán aquellos

expedientes que en estudio del

Comité de Archivo y el jefe de la

dependencia observen que

reúnen las características básicas

para su conservación

permanente. Es decir que se

conservará un porcentaje

aproximado del 20% del total de

la serie en cada transferencia.

Los no seleccionados serán

relacionados en el respectivo

inventario de documentación a

eliminar. Levantamiento Acta de

Comité de Archivo, relacionando

documentos seleccionados y

eliminables. Conservación

permanente de los expedientes

seleccionados.

7.1

C
o

nc
ur

so
 C

a
rr

er
a 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a

Digitalización serie documental.

Reunión comité de archivo para

verificar el procedimiento de

reproducción. Acta de

eliminación del comité de archivo

dejando constancia de los

documentos reproducidos y la

fecha en que deberán eliminar.
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de aceptación 

del 

nombramiento 

en el cargo o 

contrato de 

trabajo – 

fotocopia de la 

cédula, 

fotocopia de la 

libreta militar, 

hoja de vida 

formato único 

de la función 

pública, 

certificados 

académicos y 

de experiencia 

que acrediten 

los requisitos 

del cargo, acta 

de posesión, 

pasado judicial, 

certificado de 

antecedentes 

disciplinarios, 

declaración de 

bienes y renta, 

certificado de 

aptitud laboral 

(examen 

medico de 

ingreso), 

afiliación EPS, 

actos 

administrativos 

que señalen 

situaciones.
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realiza identificando y valorando 

dentro de la unidad, aquellos 

documentos que ameriten ser 

conservados dado su valor 
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