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1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la elaboracion y/o actualizacion de las los Instrumentos de la
Gestion de la informacién Publica — Registro de activos de informacion, indice de informacion
clasificada y reservada, Esquema de publicaciéon de informacién- de la Agencia de Educacion
Superior.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de los requerimientos normativos, continua con el disefio de los
instrumentos de gestion de la informacién y la recoleccion de la informacion para su
diligenciamiento y finaliza con la adopcion mediante acto administrativo y publicacién de los
instrumentos en la pagina web institucional de la Agencia.

3. RESPONSABLES

Gestion Documental y la Subdireccion Administrativa, Financiera y de Apoyo a la Gestion.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

Dato personal. Es cualquier pieza de informacion vinculada a una o varias personas
determinadas o determinables o que puedan asociarse con una persona natural o juridica. Los
datos impersonales no se sujetan al régimen de proteccion de datos de la presente ley. (Ley
1266:2008).

Dato privado. Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el
titular. (Ley 1266:2008)

Dato publico. Es el 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 presente
ley. 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 1266:2008).

Dato semiprivado. Es semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica
y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o 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 presente ley. (Ley 1266:2008).

Datos sensibles. Para los propositos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos
gue 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 los derechos y
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garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos relativos a la salud, a la vida
sexual y los datos biométricos. (Ley 1581:2012).

Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento
que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen. (Ley
1712:2014).

Informacion publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal. (Ley 1712:2014)

Informacioén puablica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito 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.

Informacion publica reservada: Es aquella informaciéon que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a
intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo
19 de la Ley 1712 de 2014.

Publicar o divulgar: Poner a disposiciébn en una forma de acceso general a los miembros del
publico e incluye la impresién, emision y las formas electronicas de difusion. (Ley 1712:2014).

Registro de activos de informacién: Inventario de la informacion publica que el sujeto obligado
genere, obtenga, transforme o controle en su calidad de tal. (Ley 1712:2014).

Sujetos obligados: Cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el articulo
5° de la Ley 1712 de 2014. (Ley 1712:2014).

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento. (Ley 1581:2012).

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como
la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o supresion. (Ley 1581:2012).
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5. CONTENIDO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
N° FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Identificar requerimientos
normativos:
B Revisar la normatividad
Identifica aplicable a la producciéon vy -
v - Gestion
1 gestion de Instrumentos de N/A
o, S Documental
Gestibn de la Informacién
Plblica y determinar cuéles
son aplicables a la Agencia.
Disefar los instrumentos de
Gestion de la Informacién: Esquema de
Publicacion de
Disefiar los formatos de los Informacion
instrumentos de Gestion de la F-AP-GD-014
Informacion Publica
atendiendo a las Gestion Redistro d
especificaciones normativas, y €gistro de
Documental Activos de
Disefiar presentarlos al encargado del Informacion
2 Sistema de Gestion Integral F-AP-GD-015
para su aprobacibn e .
. o . Sistema de
inscripcion en el Sistema de L
o . Gestidn Integral i
Gestion Integral de la Agencia. indice de
_ _ Informacion
Si el encargado del Sistema de Clasificada y
Gestion Integral aprueba los Reservada
formatos continuar con el paso F-AP-GD-011
3. Si los formatos no son
aprobados volver al paso 2.
Diligenciar Instrumentos:
9 Esquema de
Recolectar la informacion Publicacion de
. . . Informacion
requerida para diligenciar los F-AP-GD-014
instrumentos de gestion de la
informacion.
3 . Gestion Registro de
Diligenciar Para el Esquema  de Documental Activos de
Pgbllpa0|on de Inf(')rmacmn' Ja Informacién
principal fuente de informacion F-AP-GD-015
es la pagina web institucional.
Es indispensable anotar que
cada vez que se actualice: la
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pagina web institucional en
relacion con la informacién
registrada en el esquema de
informacién se debera
actualizar el esquema de
informacion.

Para el Registro de Activos de
Informacién y el indice de
Informaciéon  Clasificada vy
Reservada se tomaran como
insumo las series y subseries
documentales establecidas en
la  Tabla de Retencion
Documental -TRD- de la
Agencia.

Es indispensable anotar que
cuando se realicen
actualizaciones enla TRD de la
Agencia, deberan revisarse y
actualizarse el Registro de
Activos de Informacion y el
indice de Informacion
Clasificada y Reservada.

Gestion
Documental

indice de
Informacion
Clasificada y
Reservada
F-AP-GD-011

Proyectar

Proyectar Acto
Administrativo de Adopcion:

Proyectar la Resolucion por
medio de la cual se adoptaran
los instrumentos de gestion de
la informacion, y presentarla a
la Oficina Asesora Juridica
para su aprobacion.

Gestion
Documental

Resolucion
F-AP-GJ-011

Aprobar

Aprobar Acto Administrativo
de adopcioén:

La Oficina Asesora Juridica
revisa y aprueba el acto
administrativo.

El acto administrativo es
enviado a la Direccidon General
para su firma.

Oficina Asesora
Juridica

Direccion
General

Resolucion
F-AP-GJ-011

Elabord: Profesional de Gestion | Revis6: Coordinadora de  Planeacion

documental

Estratégica

Aprobo: Sistema Integrado de Gestion

Fecha: 17 de diciembre de 2020

Fecha: 05 de febrero de 2020

Fecha: 20 de marzo de 2020




Cédigo: P-AP-GD-008

PROCEDIMIENTO

Alcaldia de Medellin Version: 01
s REIENCIA
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y/O ACTUAITIZAQION DE LOS Pagina 5 de 5
INSTRUMENTOS DE LA GESTION DE INFORMACION PUBLICA 9
Publicar informacion:
Solicitar al proceso de
Comunicaciones la publicacion
en el link Transparencia y
acceso a la informacién en el
5 proceso de Gestién | Comunicaciones N//A
. Documental los instrumentos
Publicar de gestién de la Informacion

publica y el acto administrativo
de adopcién, para que puedan
ser consultados por la
ciudadania.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley 1266:2008 Por la cual se dictan disposiciones generales de habeas data y se regula el
manejo de la informaciéon contenida en bases de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1581:2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.
Ley 1712 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 1080 de 2015 (Articulo 2.8.2.5.8). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
Decreto 1377:2013 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version | Fecha de Aprobacion Descripcién del Cambio |Responsable

01 17/12/2019 Creacion del procedimiento Profggonal de apoyo
Gestidon Documental

8. LISTADO DE ANEXOS:

Esquema de Publicacién de Informacion F-AP-GD-014
Registro de Activos de Informacion F-AP-GD-015
Indice de Informacién Clasificada y Reservada F-AP-GD-011
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