
MACRO PROCESO PROCESO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE DE LA OFICINA 

PRODUCTORA
NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE

NOMBRE DEL ACTIVO O 

TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN

DESCRIPCIÓN
ETIQUETADO O CLASIFICACIÓN DE 

CONFIDENCIALIDAD 

CUALES SON LOS DATOS 

RESERVADOS O 

CLASIFICADOS

DISPONIBLE PUBLICADA
FUNDAMENTO LEGAL DE 

CLASIFICACIÓN

ACCESO AUTORIZADO 

(PROCESO O TERCEROS)

EVENTOS DE EXCEPCIÓN DE 

CLASIFICACIÓN (GRUPOS DE 

INTERÉS)

EXCEPCIÓN TOTAL O PARCIAL
FECHA DE CLASIFICACIÓN 

(NORMATIVA) 

FECHA DE CLASIFICACIÓN 

(POR JURÍDICA DE LA UNP)

PLAZO DE CLASIFICACIÓN (TIEMPO 

EN AÑOS EN QUE LA INFORMACIÓN 

PIERDE SU CLASIFICACIÓN DE 

RESERVA)

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) CERTIFICACIONES 0
Certificación de pago y 

retenciones

DOCUMENTO DONDE SE

EVIDENCIA LAS

RETENCIONES REALIZADAS

A LOS RESPECTIVOS

CONTRATOS

INFORMACIÓN PUBLICA

ES UN CERTIFICADO UNICO 

PARA LA PERSONA O 

PROVEDOR 

UNICAMENTE PARA EL QUE 

LO SOLICITA
N/A N/A

UNICAMENTE LA PERSONA 

QUE LE INTERESA EL 

DOCUMENTO

N / A N / A N-A N/A

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) INFORMES Informes de Gestión Informe

DOCUMENTO DONDE SE

EVIDENCIA LAS ACTIVIDADES

REALIZADAS EN EL AREA DE

TESORERIA

INFORMACIÓN PUBLICA - 

RESERVADA 

Se maneja informacion de los 

pagos de servicios asociados 

a los esquemas de proteccion

N/A
Hasta 15 años

Para la informacion RESERVADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) PROGRAMAS
Programa Anual Mensualizado 

de Caja - PAC
Acuerdo de aprobación

DOCUMENTO INICIAL

CONSOLIDADO DE LA

DISTRIBUCION ANUAL DE

PAC DE TODO EL AÑO EN

CURSO

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

INFORMACION EXCLUSIVA 

PARA LA FUNCIONALIDAD DE 

LA ENTIDAD

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A N/A

LA EVALUACION Y 

APROBACION POR PARTE 

DEL MINISTERIO DE 

HACIENDA Y CREDITO 

PUBLICO 

 En lo que respecta al acceso de la 

informacion clasificada y/o 

reservada se revisara cada caso en 

particular con el fin de determinar si 

se trata de una excepcion total o 

parcial

Ley 1712 del 2014 - 

Transparencia y derecho de 

acceso a la información 

pública.

N/A
ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) PROGRAMAS
Programa Anual Mensualizado 

de Caja - PAC

Costos de gastos e ingresos 

mensuales

FORMATO DE SOLICITUD DE

PAC MENSUAL RADICADO

POR CADA UNO DE LOS

SUPERVISORES DE LOS

CONTRATOS

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

INFORMACION EXCLUSIVA 

PARA LA FUNCIONALIDAD DE 

LA ENTIDAD

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A N/A

LA EVALUACION Y 

APROBACION POR PARTE 

DEL MINISTERIO DE 

HACIENDA Y CREDITO 

PUBLICO 

 En lo que respecta al acceso de la 

informacion clasificada y/o 

reservada se revisara cada caso en 

particular con el fin de determinar si 

se trata de una excepcion total o 

parcial

Ley 1712 del 2014 - 

Transparencia y derecho de 

acceso a la información 

pública.

N/A
ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) PROGRAMAS
Programa Anual Mensualizado 

de Caja - PAC

Informe de evaluación y 

seguimiento al plan

FORMATO DE INDICADORES

TRIMESTRALES / MATRIZ DE

PLAN DE ACCION

INFORMACIÓN PUBLICA - EN 

PROCESO DE CLASIFICACIÓN

INFORMACION EXCLUSIVA 

PARA LA CORRECTA 

EJECUCION DE LOS 

RECURSOS

AREA FINANCIERA N/A N/A

EVALUACION DE EJECUCION 

POR PARTE DEL AREA 

ENCARGADA

N / A N / A N/A
ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) PROGRAMAS
Programa Anual Mensualizado 

de Caja - PAC
Resolución de aprobación PAC

DOCUMENTO DIGITAL QUE

SE OBSERVA EN SIIF NACION

MINHACIENDA

INFORMACIÓN PUBLICA - 

RESERVADA 

INFORMACION EXCLUSIVA 

PARA LA CORRECTA 

EJECUCION DE LOS 

RECURSOS

TESORERIA N/A ARTICULO 19

LA EVALUACION Y 

APROBACION POR PARTE 

DEL MINISTERIO DE 

HACIENDA Y CREDITO 

PUBLICO

 En lo que respecta al acceso de la 

informacion clasificada y/o 

reservada se revisara cada caso en 

particular con el fin de determinar si 

se trata de una excepcion total o 

parcial

N/A N/A
Hasta 15 años 

Para la informacion RESERVADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT) PROGRAMAS
Programa Anual Mensualizado 

de Caja - PAC
Solicitud de aprobación PAC

FORMATO DE SOLICITUD DE

PAC MENSUAL RADICADO

POR CADA UNO DE LOS

SUPERVISORES DE LOS

CONTRATOS

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

INFORMACION EXCLUSIVA 

PARA LA FUNCIONALIDAD DE 

LA ENDIDAD

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A N/A

LA EVALUACION Y 

APROBACION POR PARTE 

DEL MINISTERIO DE 

HACIENDA Y CREDITO 

PUBLICO 

 En lo que respecta al acceso de la 

informacion clasificada y/o 

reservada se revisara cada caso en 

particular con el fin de determinar si 

se trata de una excepcion total o 

parcial

N / A N/A
ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Comprobante de egreso SIIF

SOPORTE DE PAGO DE

COMISIONES DE VIATICOS AL

INTERIOR Y EXTERIOR DEL

PAÍS

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

FECHAS Y NOMBRES DE 

CIUDADES A DONDE VIAJAN 

LOS ESCOLTAS CON SUS 

PROTEGIDOS

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 18

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Comprobante de pago SIIF

SOPORTE DE PAGO DE

COMISIONES DE VIATICOS AL

INTERIOR Y EXTERIOR DEL

PAÍS

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

FECHAS Y NOMBRES DE 

CIUDADES A DONDE VIAJAN 

LOS ESCOLTAS CON SUS 

PROTEGIDOS

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 18

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Cumplido de comisión

DOCUMENTO SOPORTE DE

LEGALIZACIÓN DE LAS

FECHAS SOLICITADAS DE

VIAJE

INFORMACIÓN PUBLICA - 

RESERVADA 

DOCUMENTO CON LAS 

FECHAS Y LUGARES DE 

VIAJE DEL ESQUEMA DE 

PROTECCION DE UN 

PROTEGIDO

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 19

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

Hasta 15 años

Para la informacion RESERVADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Desprendible pasabordo

SOPORTE DE VIAJE EN LAS

FECHAS SOLICITADAS DE LA

COMISION

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

FECHAS Y MEDIO DE 

TRANSPORTE QUE USAN 

LOS FUNCIONARIOS PARA 

CUMPLIR SU MICIONALIDAD

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 18

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A
Factura o documento 

equivalente

DOCUMENTO SOLICITADO

PARAREINTEGRAR A LOS

FUNCIONARIOS LOS GASTOS

CAUSADOS EN LA COMISION

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

DOCUEMNTO CON LA 

DESCRPCION DE LO QUE 

REALIZRON EN LA COMISION, 

INFORMACION DE 

VEHICULOS Y DEMAS DATOS 

SENSIBLES

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 18

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A

Formato de entrada de 

elementos devolutivos a 

almacén

DOCUMENTO PARA

DEVOLVER A ALMACEN LOS

EQUIPOS REQUERIDOS PARA 

EL DESARROLLO DE LAS

ACTIVIDADES 

CONTRATADAS

INFORMACIÓN PUBLICA

DOCUMENTO PARA 

REGRESAR AL ALMACEN 

LOS EQUIPOS PRESTADOS 

PARA TRABAJAR EN EL 

DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES A REALIZAR

PARA EL DEPARTAMENTO 

QUE LO SOLICITE
N/A N/A AL SOLICITANTE N / A

Ley 1712 del 2014 - 

Transparencia y derecho de 

acceso a la información 

pública.

N/A

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A

Formato de solicitud de 

comisión de servicios del 

proceso de gestión humana

DOCUMENTO DONDE SE

EVIDENCIA LAS FECHAS EN

QUE LOS FUNCIONARIOS Y

COLABORADORES 

PRESTARAN EL SERVICIO DE

LA COMISION

INFORMACIÓN PUBLICA - 

RESERVADA 

DOCUEMNTO DONDE SE 

EVIDENCIA LAS FECHAS 

PARA PRESTAR EL SERVICIO 

DE LA COMISION Y LO QUE 

VAN A HACER

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 19

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

Hasta 15 años

Para la informacion RESERVADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A
Formato de solicitud de 

recursos de caja menor

DOCUMENTO DONDE SE

SOLICITA LA CANTIDAD DE

DINERO PRESUPUESTADA

DEL VALOR DE LOS

VIATICOS Y GASTOS DE

VIAJE DE LA UNP

INFORMACIÓN PUBLICA

SOLICITUD DEL 

PRESUPUESTO PARA EL 

PAGO DE COMISIONES Y 

GASTOS DE VIAJE DE 

FUNCIONARIOS Y 

COLABORADORES DE LA 

UNP

PARA EL DEPARTAMENTO 

QUE LO SOLICITE
N/A N/A AL SOLICITANTE N / A

Ley 1712 del 2014 - 

Transparencia y derecho de 

acceso a la información 

pública.

N/A

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Recibos provisionales

DOCUMENTO REQUERIDO

PARA DAR SEGUIMIENTO A

UN TRAMITE DE PAGO,

MIENTRAS LLEGA EL

ORIGINAL

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

DOCUEMNTO SOLICITADOS 

PARA DAR TRAMITE A LOS 

VIATICOS DE LOS 

FUNCIONARIOS MIENTRAS 

LLEGAN DILIGENCIADOS EN 

ORIGINALES

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 18

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A Reembolso de caja menor

DOCUEMNTO SOLICITADO

PARA LA OBTENCION DE

RECURSOS GASTADOS EN

COMISIONES DE VIAJE

INFORMACIÓN PUBLICA - 

CLASIFICADA

DOCUEMNTO CON TODOS 

LOS DATOS QUE SEA 

GASTADO Y PAGADO A LOS 

FUNCIONARIOS Y 

COLABORADORES EN SUS 

COMISIONES, PARA QUE 

REGRESEN AL PAC

UNICAMENTE PARA EL 

GRUPO DE TESORERIA
N/A ARTICULO 18

MINISTERIO DE HACIENDA Y 

GRUPO DE TESORERIA
N / A N / A

ILIMITADA

Para la Información CLASIFICADA

APOYO Gestión Financiera SECRETARIA_GENERAL Grupo de Tesorería (GT)

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE CAJA 

MENOR

N/A
Copia de resolución 

consitución de cajas menores

DOCUEMNTO SOLICITADO

PARA LA CREACION DE LA

CAJA MENOR, POR

NECESIDADES DEL SERVICIO

INFORMACIÓN PUBLICA

DOCUMENTO PARA 

SOLICITAR LA CREACION DE 

LA CAJA MENOR

PARA EL DEPARTAMENTO 

QUE LO SOLICITE
N/A N/A AL SOLICITANTE N / A

Ley 1712 del 2014 - 

Transparencia y derecho de 

acceso a la información 

pública.

N/A

0
 Para dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Derecho de Acceso a la información pública,  se deben identificar y clasificar los activos de información de la entidad.

A partir de esta clasificación, se valoran los activos con respecto a la seguridad de la información y se articula el ejercicio con el inventario de activos y la gestión de riesgos de seguridad de la información y seguridad digital como lo requiere el Modelo de Seguridad y Privacidad de la información MSPI - de la Estrategia de Gobierno Digital
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CONTROL DE CAMBIOS

MATRIZ INVENTARIO ACTIVOS DE INFORMACIÓN 

 GESTIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN 

3.1. IDENTIFICACIÓN DEL ACTIVO 3.2 CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

VERSIÓN INCIAL DESCRIPCIÓN DE LA CREACIÓN O CAMBIO DEL DOCUMENTO FECHA VERSIÓN FINAL


