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1. INTRODUCCION

Este documento tiene como fin describir el uso de la aplicacion compuesta por el tablero
de control y la herramienta parametrizable. El sistema cuenta con 3 Dashboards, para
visualizar informacién de la publicacién de activos a través de diferentes graficos que
muestran de una forma mas comprensible el estado y brecha de publicacién de estos;
y un panel para la gestion de activos de informacion de las instituciones publicas de todo
el pais soluciones y servicios tecnolégicos.

El tablero de control para la visualizacion de informacion suministrada por la herramienta
tecnoldgica parametrizable y escalable para la gestion de activos de informacién de las
entidades publicas de todo el pais, y los algoritmos de analitica de datos.

La plataforma de parametrizacion de activos de informacion suministrara informacion
estructurada en una base de datos con relacién a la informacién proporcionada por las
entidades del pais.



2.TABLERO DE
CONTROL

El tablero de control es un portal web, embebido en el portal hacional de datos abiertos, para la
visualizacién del estado de la publicacién del inventario de activos de informacion de las
entidades del pais, conforme a lo estipulado por la Ley 1712 de 2014. Dicha informacion ha sido
previamente clasificada en 3 categorias: tendencias generales, datos y conservacion y reserva
de la informacién, sobre las cuales se dividiran los requisitos para facilitar su comprensién.

El tablero de control permite generar reporte s e informes de acuerdo con los parametros de
filtrado establecidos.

El tablero permite visualizar y detallar los resultados presentan en cada una de las gréaficas
generadas.

Todas las pestafias poseen un banner superior compartido que permite observar la informacion
de “calificacién, disponibilidad y cantidad todos los activos” en cada una de las pestanas o
grupo de informacion.

La informacién establecida en el tablero de control es de uso publico, por lo que no se requiere
un inicio de sesion previo.

“ABIERTOS

T GOBIERNO DIGITAL COLOMBIA

Inicio  Descubre  Publica sualiza Participa Herramientas Novedades Usos Seleccione Idioma ¥

Tendencias Generales Datos y Conservacién Reserva Informacién Gestionar Activos

Calficacién Disponibilidad
v v
TOTAL 40,783
3 T T 1 ' - i
0% 25% 50% 75% 100% 0% 25% 50% 5% 100%
Limpiar
Institucion Naturaleza Sector Orden Departamento
Institucion Ninguno v Ninguno v Ninquno v Ninquno
Municipio calificacion Mes y afio inicial Mes y afio final



2.1 Filtros Generales

La solucién permite ademas realizar filtros por diferentes criterios de busqueda,
generales y especificos de acuerdo con el Dashboard activo. Segun como se vaya
modificando los diferentes filtros se van a ir mostrando los cambios en los diferentes

graficos de cada pestafa.

Tendencias Generales

Datos y Conservacién

Reserva Informacién

Disponibilidad

Calficacién
I
T T
0% 259 509 759% 100% 0% 25%

Institucion Naturaleza Sector

‘ Institucién Ninguno Ninguno
Municipio Calificacion

Ninguno v

50% 5% 100%
Orden
v Ninguno v

Mes y afio inicial

dd/mm/aaaa

Gestionar Activos

TOTAL 40,783
Limpiar
Departamento
Ninguno v

Mes y aiio final

dd/mm/aaaa

2.2 Dashboard Tendencias

Generales

Habiendo ingresado al sistema podra observarse este grupo como opcion por defecto o
inicial del tablero de control. En este grupo se podran encontrar los siguientes graficos:

2.2.1 Categoria y Subcategoria
Estos gréficos permiten ver los valores porcentuales de los activos agrupados por

categoria y subcategoria.

Subcategorias

noasionavo |

ACTAS DE COMISION DE PERSONAL |
CONCEPTOS JURIDICOS
LIERO DE INGRESOS

ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO |
CONVENIOS DE COOPERACION ESPEC...
ACTAS DE COMISION ACCIDENTAL

0 10K 20K

40K

Categorias

INFORMES - 201K
ACTAS -|2-45K
PLANES . LE1K

PROGRAMAS . 15K
0

5K

50K

10K 15K 20K 25K 30K

M NOASIGNADD PUBLICA W RES




2.2.2 Disponibilidad de la informacion

Permite visualizar un mapa de calor de Colombia por departamentos donde se
muestra la cantidad de activos publicados por URL, Fisico e informacion no publica,
(Clasificado + Reservado), con el fin de tener una vision geografica de la frecuenciade
publicacién de activos en el pais.

Mediante este mapa de calor se podrd ver la intensidad de informacién disponible por
departamento, este grafico interactivo permitira filtrar la informacidén por porcentaje de
presencia mediante la barra de desplazamiento inferior y un filtro adicional en la parte
superior.

Disponibilidad de la informacién por departamento

© Todos URL Fisico

No Pulblico

2.2.3 Sector

EL gréafico permitira observar los diferentes tipos de sectores de manera porcentual
representados en porciones de un gréafico tipo torta. Cuando los graficos se muestran
como una marca de agua en tonos grises, significa que no hay informaciénen el
resultado de la consulta para dicho gréafico.

Sector



2.3 Dashboard Datos y
Conservacion

El Dashboard con reportes graficos de los atributos relacionados con datos y
conservacion, para tener de forma visual una perspectiva de los activos publicados con
respecto a los atributos mencionados.

2.3.1 Medio de Conservacion

Este grafico de barras permite observar los valores acordes al tipo de informacién fisica
o electrénica y su tipo de privacidad.

Medio de conservacion

Fisico IITQ
0 5K 10K 15K 20K
W CLASIFICADA W NOASIGNADO PUBLICA RESERVADA

2.3.2 Frecuencia de Actualizacion

Gréfico de barras que permite observar la cantidad de activos agrupados por tipo de
actualizacion.

noasicnapo |
Por_DEMANDA I
anuaL i
MensuaL ||
DIARIA |
TRIMESTRAL |
SEMESTRAL |
SEMANAL
BIMESTRAL
CUATRIENAL
UNICA

0 10K 20K 30K 40K

2.3.3 Estructura informacion

Este grafico representa la estandarizacion de los datos de acuerdo con su formato de
presentacion. Se muestra informacién para datos estructurados, semiestructurados y no
estructurados.



2.3.3 Datos personales
Este grafico representa si los activos de informacién contienen o no datos personales.

Datos Personales ! PEBALO

2.4 Dashboard Reserva de la
Informacion

El dashboard con reportes graficos de los atributos relacionados con reserva de la
informacion, para tener de forma visual una perspectiva de los activos publicados con
respecto a los atributos mencionados.

2.4.1 Tipo de Excepcion de la informacion
Este grafico representa el grado de restriccion de acceso a los activos de informacion,
esta puede ser parcial o total.
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NO ASIGNADO, 88% -

'“ PARCIAL, 5%
L TOTAL, 6%

@ NOASIGNADO @ TOTAL PARCIAL

2.4.2 Objetivo Excepcion

Este grafico se relaciona directamente con los articulos de la ley que permiten el acceso a
la informacion.

2.4.3 Plazo de clasificacion
Este grafico se refiere al tiempo sobre el cual acceso a la informacion sera restringido

1
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2.4.4 Fundamentos Constitucionales
Este grafico representa la clasificacion de activos de acuerdo con los fundamentos
constitucionales: ley, constitucién y decreto.

NO ASIGNADO, 88% -

.- DECRETO, 1%
L CONSTITUCION, 4%
LEY, 7%

@ NOASIGNADO @ LEY CONSTITUCION @ DECRETO
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3.HERRAMIENTAS
PARAMETRIZABLES

La solucién de administracion de la herramienta tecnoldgica parametrizable y
escalable para la gestion de activos de informacion de las entidades publicas de todo el
pais permite:

o Permitir gestionar activos de informacidén por parte de los usuarios de
institucion.

e Gestionar instituciones por parte de los administradores del sistema.

e Permitir gestionar usuarios por parte de los administradores del sistema.

e Permitir gestionar las tablas maestras que serviran como parametros de laslistas
desplegables en la gestion de activos de informacion.

endencias Generales Datos y Conservacior Reserva Informacion Gestionar Activos

Iniciar Sesion | Registrarse

Activos de Informacion

Herramienta para la sistematizacion de la matriz de gestion de informacion publica. A partir de la

caraterizacion de su informacion publica usted podra

Generar el registro de Generar el indice de Generar el esquema Identificar la Identificacion de
activos de informacion de publicacion criticidad activos que contienen
informacion clasificada y de los activos de informacion personal
reservada informacién

@ Gestiona tus activos
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3.1 Sistema de Activos de
Informacion

Descubre Public susliza Particdpsa Herramientas Novedades Usos Seleccione idioma ¥

Si ya cuentas con un usuario
puedes ingresar al sistema
eccionado esta opcién.

Tendencias Generales Datos y Conservacion Reserva Informacién

Iniciar Sesién | Registrarse

Si no cuentas con un
usuario puede iniciar
el proceso de registro.

Activos de Informacién

Herramienta para la sistematizacion de la matriz de gestion de informacion publica. A partir de la

caraterizacion de su informacion publica usted podra

Generar el registro de Generar el indice de Generar el esquema Identificar la Identificacién de
activos de informacion de publicacion criticidad activos que contienen
informacién clasificada y de los activos de informacion personal

3.2 Registro de Usuarios

Para registrar un usuario es necesario:

e Seleccionar la institucion a la cual perteneces. Digitar el nombre de la entidady
el sistema haré una busqueda sobre las instituciones existentes y te mostrara las
opciones disponibles.

e Lacontrasefia debe contener letras mayusculas, mindsculas, nimeros y
caracteres especiales, ademas debe tener un minimo de 8 caracteres y maximo
del6.

14



Registro

Datos del Gobierno

para investigar, crear
y desarrollar.

e Si el registro es exitoso el sistema te mostrard un mensaje de bienvenida.

Registro Exitoso

A Registro exitoso. Tu usuario:
diferarce91@gmail.com para gestionar los activos
Archivo General de la Nacion se encuentra en
validacion por parte de la administracion de la

plataforma, una vez verificada la informacion,
procederemos a activarlo y recibirés un email de
activacion para que puedas ingresar a la

plataforma.”

e También te enviara un correo de bienvenida al email registrado, si no lo vesen
tu bandeja de entrada, buscalo en los marcados como spam.

15



Su cuenta en Gestion Activos ha sido creada D Resiides x &
Datos Abiertos <datosabiertos@mintic. gov.co> 1200 (hace 4minutos) ¥ A
para dife com ~

Gestion de activos de informacion *?QAE%SE RTOS

Bienvenido Diego!

Te has registrado en la piataforma de gestion de aciivos de informacion de la direccion de
gobiemo digital, donde podras administrar los activos de informacion de tu entidad y el
indice de informacion clasificada y reservada

Tu suari: diferarce81@gmail.com para gestionar los activos de ka entidad Archivo
General de la Nacion s en validacion por parte de fa administracion de fa
piataforma, una vez verificada fa informacicn, procederemos 2 activario y recibirs un
emal de activachn para que puedas ingresar 2 la plataoma

Sitienes alguna inquietud no dudes en contactamos a Soporte@MINGC gov.co

COBIERNO 2\ MINTIC 3 GOB
@ @vvie g

o Este registro es diferente del registro que se hace en el portal nacional de datos
abiertos para cargar datasets. No obstante, lo activos que se registren en la
herramienta se podran visualizar en dato abierto.

3.3 Iniciar Sesion

Podras iniciar sesion utilizando las credenciales que registraste. Si no recuerdas la
clave podras iniciar el proceso de recuperar contrasefia dando clic en la opcion
“Olvidé mi contrasefia”.

Inicio

Login

Estés Ingresando & la plataforma de Gestion Activos de
Informacién, Recuerdas que el usuario y la contraseia
serén valldos Gnicamente en esta plataforma y no

Interferiran con datos abiertos.

Datos del Gobierno
para investigar, crear
y desarrollar.

[ REGISTRARSE ]
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3.4 Recuperar Contrasena

El sistema te solicitara el email con el cual registraste tu cuenta; posteriormente validara
la existencia de este email y te enviara un correo electronico con el enlace mediante el
cual podrés continuar con el procesode recuperacién de tu clave.

Recuperacion de contrasefia a x

Bienvenido al sistema de recuperacion de contrasefia. Por favor
ingrese el correo electrénico con el cual se encuentra registrado.
El sistema enviara un correo para continuar el proceso de
restauracion de contrasefia.

Correo Electrénico

Correo Electrénico

Recuperacion de contrasefia a x

v

Proceso recuperacion Haz iniciado el proceso de
recuperacion de contrasefia. A continuacion se enviara un
mensaje a su correo electrénico con el enlace mediante el cual
podras continuar el proceso.

El enlace enviado en el correo electronico de recuperacion de contrasefia te permitira
acceder a este formulario mediante el cual podras ingresar tu nueva contrasefia, y finalizar el
proceso recuperacion de tu clave. Posteriormente podras dirigirte al médulo de “Login” e
ingresar tu correo electrénico y tu nueva contrasefa.

17



Recuperacion de Contrasefa

Por favor ingrese la nueva contrasena. D ato S d e| G O b i e rn O
para investigar, crear
y desarrollar.

ACTUALIZAR

3.5 Gestion de Activos

La gestion de activos de informacién se compone de la creacion, actualizacion, consulta e
inactivacion de activos de informacion.

aentidad 1@gestionactivos.com ~ Salir

Activos de Informacién E—— "

Herramianta para la sistematizacion de la matriz de gestion de informacion ;;ui,.!:(.\ i ¥

caraterizacion de sy informacion pablica usted podra

d ficar la

Generar o registro de Generar ol indice de Generar el e3q identificacion de
actives de informacion de - g
informacion clasificada y on personal
reservade Acceso a la gestion de
activos

{ @ Gestion de Activos
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Dentro de gestion de activos se puede:

e Agregar registro.

e Buscar activos por filtros generales.
e Buscar activos por filtros avanzados.
e Exportar busqueda en formato csv.
e Inactivar registro.

o Editar registros

Tendencias Generales Datos y Conservacion rva Informacién ndice Madurez Gestionar Activos

Gestion de activos de informacion

Inicio
Vista con los siguientes valores.
Categoria Subcategoria Idioma

Ninguna v Ninguno ~ Ninguna v Avanzada | Limpiar
Categoria + Descripcién = Calificacién + Medio conservacion = Actualizado =

NO ASIGNADO Documenta donde se evidencian el andlisis de los resultados aroj... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Documentos con infromacién secundaria roporcionados por enti... NO ASIGNADO Electronico 0/16/2018 X Q
NQ ASIGNADO Fichas con informacién donde se consigna la caracterizacion de c... NGO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Documento que arroja estadisticas acerca del turismeo mundial NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Documento donde se consolidan resultades y andlisis de la Invest.. NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacién relacionada con movilidad ... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q
NQ ASIGNADO Archivo donde se registra informacién relacionada con flujo de vi... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacion relacionada con llegada de... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q

3.5.1 Busqueda General

La busqueda de un activo de informacién se realiza sobre los activos de cada entidad
filtrando por categoria, subcategoria, idioma. Cuando el usuario selecciona esta opcion
se le traeran todos los activos de informacién existentes (en caso de ser un usuario de
una entidad solo se traeran los relativos a dicha entidad)

El usuario seleccionara los criterios de busqueda que quiere aplicar y el sistema filtrara
la lista por los registros que cumplen con dicho criterio (adicional al filtro por entidad que
se aplica de manera automatica al usuario de la entidad).
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Tendencias Generales
Gestion de activos de informacion

Vista con los siguientes valores.

TODOS

Categoria

Ninguna

Categoria =

NO ASIGNADO

NO ASIGNADO

Datos y Conservacion Reserva Informacién

ndice Madurez

~ [ EXPORTAR CSV E IMPORTAR AGREGAR NUEVO REGISTRO

Subcategoria Id

v Ninguno v Ninguna

Descripcién =

ioma

Documento donde se evidencian el analisis de los resultados aroj...

Documentos cen infromacion secundaria roporcionades por enti...

NO ASIGNADO Fichas con informacién donde se consigna la caracterizacion de c...
NO ASIGNADO Documento que arroja estadisticas acerca del turismo mundial

NO ASIGNADO Documento donde se consolidan resultados y analisis de la Invest...
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacion relacionada con movilidad ...
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacion relacienada con flujo de vi...
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacion relacicnada con llegada de...

3.5.2 Busque

da Avanzada

Busqgueda mediante filtros avanzados:

e Descripcion

e Medio de
¢ [Formatos

conservacion

¢ Informacién disponible
¢ Informacién publicada
¢ Responsable de la informacién

e Frecuenc

ia de actualizacién

e Tipo excepcibén
e Objetivos excepcién

20

Calificacién
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO

NO ASIGNADO

-

Electronico
Electronico
Electronico
Electronico
Electronico
Electronico
Electronico

Electronico

£ Medio conservacién

Avanzada | Limpiar

£ Actualizado %

10/16/2018
10/16/2018
10/16/2018
10/16/2018
10/16/2018
10/16/2018
10/16/2018

10/16/2018

Gestionar Activos

Inicio

L L L L P PO LL



Gestionar Activos

Gestign de activos de informacion

Inicio
Vista con los siguientes valores.
TODOS v [ EXPORTAR CSV/ & IMPORTAR AGREGAR NUEVO REGISTRO
Categoria Subcategoria Idioma

w pr— vl pr— . Avanzada | Limpiar

Descripcion Medio de Conservacién Formatos
Todos v Ninguno v Disponible Publicada
Responsable de la informacién Frecuencia actualizacién Tipo excepcién Objetivos excepcién
~v| | ninguno v |Ninguno ~

Categoria + Descripcion = Calificacion = Medio conservacién = Actualizado =

NO ASIGNADO Documento donde se evidencian el andlisis de los resultados aroj... NO ASIGNADO Electronico x Q

NO ASIGNADO Documentos con infromacion secundaria ropercionades por enti... NO ASIGNADO Electronico x Q

NO ASIGNADO Fichas con informacién donde se consigna la caracterizacién de c... NO ASIGNADO Electronico x Q

NO ASIGNADO Decumento que arroja estadisticas acerca del turismeo mundial NO ASIGNADO Electronico x Q

NO ASIGNADO Documento donde se consclidan resultados y andlisis de la Invest... NO ASIGNADO Electronice x Q

3.5.3 Registro de Activos

La creacion de un activo de Informacién se realiza por parte de un usuario perteneciente
a la entidad. Dicho usuario solo podra crear activos de informacion relativos a la entidad
en la cual se encuentra adscrito. Para realizar la creacion el usuario ingresara a la
opcion de creacion de activo de informacion y diligenciar& el formulario con los datos
solicitados.

Para crear un activo de informacion, se requiere que los datos maestros o parametros
se encuentren creados previamente en el sistema, como seria el caso de categorias,
subcategorias, idiomas y formatos, en caso de no existir alguno de los datos
requeridos, se debera contactar al soporte del Ministerio de las TIC para que realice el
proceso de crear dicho parametro.

Luego de diligenciada la informacion por parte del usuario el sistema realizara las
validaciones respectivas seguln si el activo de informacién es publico o restringido. Si
alguna validacién no es exitosa se procederd a notificar al usuario para que haga las
correcciones pertinentes. De lo contrario la informacion sera almacenada en la base
de la plataforma y posteriormente se enviara al DataSet de Socrata.
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L] L] - Ll L] L] L] L] L] - Ll L] L] L] L] L] - Ll L]
Creacién de Activo g o=
F
Categoria. Subcategoria
I vl | v
Descripcidn
IDe-';r' pckon |
Idiema Lengua
I vl v
Nombre o titulo de la informacion Formatos
| | | v/
Medio de conservacidn Datos abiertos
|:| Fisico |:| Electrdnico |:|
Informacidn disponible Donde
|:| Fisico | |
Informacion publicada URL
[] Publicada | |
Fecha de generacion de informacion Frecuencia actualizacion
Idd.fmrm'ma ﬂl I w |
Responsable de la informacion Responsable de la custodia
Integridad Disponibilidad
I e | I w |
-
Calificacién de la informacion Criticidad
I ~ | I w |
Contiene datos personales Tipos de datos personales
|| Contiene datos personales | w |
Fecha de Calificacion Fundamentos constitucionales
|dqumraaaa ﬂl | W |
Tipo excepcion Objetives excepcion
| vl v
Plazo de clasificacion Fundamento juridico de la excepcion
-
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3.5.4 Editar un Activo

La actualizacién de un activo de Informacion se realiza por parte de un usuario
perteneciente a la entidad. Dicho usuario solo podra actualizar activos de informacion
relativos a la entidad en la cual se encuentra adscrito. Para realizar este proceso el
usuario ingresara ala opcién de busqueda, sobre la lista de activos de informacion
seleccionara el registro de su interés para que le sea desplegada en pantalla la
informacion existente del activo de informacion.

Para diligenciar la informacién el usuario requiere que los datos maestros se
encuentren en el sistema, en caso de no existir alguno de los datos requeridos debera
contactar al usuario del Ministerio de las TIC para que realice el proceso de crear dicho
elemento.

Luego de diligenciada la informacion por parte del usuario el sistema realizara las
validaciones respectivas, realizando validaciones segun si el activo de informacién es
publico o restringido. Si alguna validacion no es exitosa se procederd a notificar al usuario
para que haga las correcciones pertinentes. De lo contrario la informacion sera
almacenada y posteriormente se enviard a Socrata para que quede disponible.

Gestionar Activos

Gestion de activos de informacion

Inicio
Vista con los siguientes valores.
Categoria Subcategoria Idioma

Ninguna v Ninguno ~ Ninguna v Avanzada | Limpiar
Categoria + Descripcién + Calificacién + Medio conservacién = Actualizado =

NO ASIGNADO Documento donde se evidencian el anélisis de los resultados aroj... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q
NO ASIGNADO Documentos con infromacién secundaria roporcionados por enti... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NQ ASIGNADO Fichas con informacién donde se consigna la caracterizacion de c... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Documento que arreja estadisticas acerca del turisme mundial NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Documento donde se consolidan resultades y analisis de la Invest... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacién relacionada con movilidad ... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NQ ASIGNADO Archivo donde se registra informacién relacionada con flujo de vi... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Archivo donde se registra informacién relacionada con llegada de... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q
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L] - Ll L] L] - Ll L] L] L] L] L]
Creacion de Activo g =
FY
Categoria. Subcategoria
I L | |NI}ASIG.\IADO - |
Descripcion
Iunl-ﬂ: dande s registra informacién reladonada con movildad de pasajeros, desde y hacla Bagotd, medlanse vuelos regulares |
Idioma Lengua
IE-PANDL L4 | | - |
Nombre o titulo de la infermacion Formatos
| | v/
Medio de conservacion Datos abiertos
[] Fisico [ Etectrénico ]
Informacion disponible Donde
Fisico FMIN.A WEE, SITEDS |
Informacion publicada URL
Publicada mew:mwnmmm |
Fecha de generacion de informacion Frecuencia actualizacion
IDI-'CI1-‘I990 E| Inonsu:,m.no vl
Responsable de la informacion Responsable de la custodia
I\ID BEIGHMADD | INDASENADO |
Integridad Disponibilidad
I\IDASJENADD L | I HO ASIGHADO - |
-
Calificacién de la informacidn Criticidad
I'\IDASIENADD - | INUABGNADG w |
Contiene datos personales Tipos de datos personales
|:| Contiene datos personales |r|DA5|Gm.Dn b |
Fecha de Calificacion Fundamentos constitucionales
|u|1|:-|nsq|:- ﬂl |N::| ASIGHADD L |
Tipo excepcion Objetives excepcion
|ND ASIGMADD - | |N::| ASIEHADD L |
Plazo de clasificacion Fundamento juridico de la excepcién
-
m
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3.5.5 Inactivar un Activo

Inactivar un activo de Informacién se realiza por parte de un usuario pertenecientea la
entidad. Dicho usuario solo podra inactivar activos de informacion relativos a su
entidad. Para realizar este proceso el usuario ingresara a la opciéon de blisqueda,
sobre la lista de activos de informacién seleccionard el registro de su interés
seleccionando la opcién inactivar.

Cuando el usuario selecciona la opcién inactivar, el sistema le solicitara la confirmacion
de la opcién que se encuentra ejecutando. En caso de confirmar el registro sera
eliminado l6gicamente de la aplicacién, de lo contrario no se hara nada.

Confirmacion de deshabilitacion

A Esta seguro de querer deshabilitar el activo
seleccionado?

3.5.6 Exportar Activos
El boton exportar te permitira generar un archivo csv con la informacion filtrada en la
tabla de activos, este archivo serd almacenado en tu sistema de archivos.

Tendencias Generales Datos y Conservacién Reserva Informacién Indice Madurez Gestionar Activos

Gestion de activos de informacion

Inicio
Vista con los siguientes valores.
TODOS v 2 EXPORTAR CSV 2 IMPORTAR AGREGAR NUEVO REGISTRO
Categoria Subcategoria Idioma
ing v s v [ngns v Avanzada | Limpiar
Descripcion Medio de Conservacion Formatos
Fogos Tosos v [Ninguo ~|  [] pisponible [ ] publicada
Responsable de la informacion Frecuencia actualizacion Tipo excapcién Objetivos excepcién
Ninguno v Ninguno ~ Ninguno v
Categoria ¥ Descripcion % Calificacion & Medio conservacion % Actualizado %
NO ASIGNADO Documento donde se evidencian el analisis de los resultados aroj.. | NO ASIGNADO Electronico 1016/2018 x Q
NO ASIGNADO Documentos con infromacién secundaria roporcionados por enti.. NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
NO ASIGNADO Fichas con informacién donde se consigna la caracterizacién dec.. | NO ASIGNADO Electronico 1016/2018 x Q
NO ASIGNADO Documento que arroja estadisticas acerca del turisma mundial NO ASIGNADO Electronico 10116/2018 x Q
NO ASIGNADO Documento donde se consolidan resultados y analisis de la Invest... | NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
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3.5.6 Importar Activos
El boton importar te permitird cargar un archivo Excel (xIsx) con datos y los guardara en la

tabla de activos.

Para que el cargue sea correcto, el archivo xIsx seleccionado debera contar con una
estructura correcta y, ademas la informacion deberd ser coherente.

Tendencias Generales

Datos y Conservacién

Gestion de activos de informacion

Vista con los siguientes valores.

T0D0S

Reserva Informacién

Categoria

Descripcién

Responsable de la informacién

Categoria =
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO
NO ASIGNADO

NO ASIGNADO

z

0 ASIGNADO

ndice Madurez

Gestionar Activos

Inicio
v (& EXPORTAR CSV [ IMPORTAR AGREGAR NUEVO REGISTRO
Subcategorla Idioma
o " o Avanzada | Limpiar
Medio de Conservacién Formatos
- - Disponible Publicada

Fracuenciz actualizacién Tipo excepcidn Objetivos excepcion
Descripcién + Calificacion + Medio conservacion = Actualizado +
Documento donde se evidencian el analisis de los resultados aroj.. | NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
Documentos con infromacién secundaria ropercionados por enti... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q
Fichas con informacién donde se consigna la caracterizacion de ¢ NO ASIGNADO Electronico 10116/2018 x Q
Documento que arroja estadisticas acerca del turismo mundial NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 x Q
Documento donde se consolidan resultades y analisis de la Invest... NO ASIGNADO Electronico 10/16/2018 X Q

Una vez seleccionada la opciéon Importar el sistema despliega el buscador de archivos donde el
usuario debera buscar el xlsx deseado.

Para iniciar el proceso de cargue solo debera seleccionar el archivo y posterior seleccionar la
opcién Abrir.

© Abrir

€« v 4 B> Esteequipe >

Organizar »  Nueva carpeta

# Acceso rapido

~ [ Este equipe
& Descargas
|5 Documentos
W Escritorio
& Imagenes
D Misica
J Objetos 3D
B Videos

‘i Disce local (C)

¥ Red

Nombre de archive:

Objetos 30 v o O Buscar en Objetos 30

=- m @

Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda.

v| Archivos personalizados (".xlst; v

Cancelar
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4.PARAMETRIZACION

La aplicacion permite gestionar las tablas maestras que serviran como parametros de las
listas desplegables en la gestion de activos de informacion, como las entidades, usuarios,
entre otras. Se debe estar autenticado con el usuario que tenga los permisos para
gestionar los parametros.

& admin@gestionactivos.com ~ | Salir

Activos de Informacion

Herramienta para la sistematizacion de la matriz de gestion de informacion publica. A partir de la

caraterizacion de su informacion publica usted podra

Generar el registro de Generar el indice de Generar el esquema Identificar la Identificacion de
activos de informacion de publicacion criticidad activos que contienen
informacion clasificaday de los activos de informacion personal
reservada informacion

@ Gestion de Activos > @ Parametrizacion

4.1 Gestion de entidades publicas

La gestion de activos de informacion se compone de la creacion, actualizacion, consulta
e inactivacion de activos de informacion.
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Tendencias Generales

Gestion de entidades

AGREGAR NUEVO REGISTRO

Vista con los siguientes valores:

Nombre Orden

Nombre Orden

Alcaldiz de Chivata

. Territerial
Boyacs

Archivo General de |3

o Nacional
Nacién

Departamento
Administrativo de la
Presidencia de la
Republica

Nacional

Sociedad de Activos

Nacional
Especiales

Corporacién

Datos y Conservacién

Reserva Informacian

Gestionar Activos

Inicio | Parametrizacién

Naturaleza H Sectar H Departamento H Municipio
Naturaleza Sector Departamento Municipio
PUBLICA BOYACA CHIVATA x Qi
PUBLICA BOGOTA BOGOTA, D.C. x Qg
PUBLICA BOGOTA BOGOTA. D.C. x Qs
PUBLICA BOGOTA BOGOTA, D.C. x Qg

4.2 Crear entidad publica

La creacion de una entidad se realiza por parte de un usuario al Ministerio de las TIC —
Direccién de Gobierno Digital. Para realizar la creacién el usuario ingresara ala opcion
de creacion de entidad publica y diligenciara el formulario con los datos solicitados.

Luego de diligenciada la informacién por parte del usuario el sistema realizara las
validaciones respectivas. Si alguna validacién no es exitosa se procedera a notificar al
usuario para que haga las correcciones pertinentes. De lo contrario la informacion sera

almacenada

Creacion de entidad

Nombre:

Departamento:

Naturaleza:

Municipio:

Sector:

4.3 Actualizar entidad publica

La actualizacion de un activo de Informacion se realiza por p arte de un usuario perteneciente
al Ministerio de las TIC. Para realizar este proceso el usuario ingresara a la opcion de
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busqueda, sobre la lista de entidades publicas seleccionarael registro de su interés para
gue le sea desplegada en pantalla la informacion existente.

Luego de diligenciada la informacion por parte del usuario el sistema realizaréa las
validaciones respectivas. Si alguna validacién no es exitosa se procedera a notificar al
usuario para gue haga las correcciones pertinentes. De lo contrario la informacién sera
almacenada.

Creacion de entidad

Nombre:

I #lcaldiz de Chivata Boyaca I

Departamento: Municipio:

I BOYACA CHIVATA

MNaturaleza: Sector:

I PUBLICA I

4.4 Inactivar entidad publica

Inactivar una entidad publica se realiza por parte de un usuario perteneciente al
Ministerio de las TIC. Para realizar este proceso el usuario ingresara a la opciéon de
blusqueda, sobre la lista de entidades publicas seleccionara el registro de su interés e
ird a la opcion inactivar.

Cuando el usuario selecciona la opcién inactivar, el sistema le solicitara la confirmacién
de la opcién que se encuentra ejecutando. En caso de confirmar el registro sera
eliminado I6gicamente de la aplicacién, de lo contrario no se hara nada.
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Desactivar entidad

A\ ;Esta seguro de que desea desactivar la
entidad seleccionada?

o ] s

4.5 Buscar entidad publica

La busqueda de una entidad publica se realiza desde la opcion “Buscar entidades
publicas”. Cuando el usuario selecciona est4 opcién se le traeran todas las entidades
publicas existentes.

El usuario seleccionara los criterios de busqueda que quiere aplicar y el sistema filtrara
la lista por los registros que cumplen con dicho criterio.

Vista con los siguientes valores:

Alcaldia Territorial | Maturaleza ” Sector " ToLIMA " Municipio
Nombre Orden Naturaleza Sector Departamento Municipio
Alcaldia Municipal d
calcia MUnIEPaTEe | o ivorial PUBLICA TOLIMA ARMERO x Q&
Armero Guayabal
Activos de Informacion
Alcaldia Municipal de Territorial PUBLICA TOLIMA ARMERO x Q&
Armero
ALCALDIA MUNICIPAL
Territorial PUBLICA TOLIMA PALOCABILDO X Q&
DE PALOCABILDO
ALCALDIA MUNICIPAL
Territorial PUBLICA TOLIMA ALPUIARRA X Q&
DE ALPUJARRA
ALCALDIA MUNICIPAL
Territorial PUBLICA TOLIMA ALVARADO X Q&
DE ALVARADO
ALCALDIA MUNICIPAL
Territorial PUBLICA TOLIMA AMBALEMA X Q&

DE AMBALEMA

Al CAIDIA MUMICIBAL - -
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4.6 Gestion de maestros

La gestién de maestros se compone de la creacion, actualizacion, consulta e inactivacion
de: categorias, subseries, idioma, medios de conservacion, formatos, frecuencias de
actualizacion, calificaciones, integridades, disponibilidades, tipos de datos personales,
objetivos de excepcion y fundamentos constitucionales.

Tendencias Generales Datos y Conservacion Reserva Informacién Gestionar Activos

Gestién de datos maestros

Inicio |

BB calificaciones IE Categorias & Criticidades

IE Departamentos IE Disponibilidades IE Entidades

I Formatos D Frecuencias de actualizacién & Fundamentos constitucionales
& Idiomas = Integridades @ Lenguas

& Municipios I Naturalezas ) Objetivos de excepcién

= Sectores i&% Subcategorias = Tipos de datos personales

= Tipos de excepcién & Usuarios

4.7 Crear dato maestro

La creacion de un dato maestro se realiza por parte de un usuario perteneciente al
Ministerio de las TIC. Para realizar la creacion el usuario ingresara a la opcién de
creacion del respectivo maestro y diligenciara el formulario con los datos solicitados.
Luego de diligenciada la informacion por parte del usuario el sistema realizaréa las
validaciones respectivas. Si alguna validacién no es exitosa se procedera a notificar al
usuario para que haga las correcciones pertinentes. De lo contrario la informacién sera
almacenada.
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Creacion de calificacion

Nombre:

4.8 Actualizar dato maestro

La actualizacion de un dato maestro se realiza por parte de un usuario perteneciente al
Ministerio de las TIC. Para realizar este proceso el usuario ingresara a la opciénde
busqueda, sobre la lista del maestro seleccionara el registro de su interés para que le
sea desplegada en pantalla la informacién existente.

Luego de diligenciada la informacidon por parte del usuario el sistema realizara las
validaciones respectivas. Si alguna validacion no es exitosa se procederda a notificar al
usuario para que haga las correcciones pertinentes. De lo contrario la informacién sera
almacenada.

Creacion de calificacion

Nombre:

I CLASIFICADA

4.9 Inactivar dato maestro

Inactivar un dato maestro se realiza por parte de un usuario perteneciente al Ministerio de
las TIC. Para realizar este proceso el usuario ingresara a la opcién de blusqueda,
sobre la lista del maestro seleccionara el registro de su interés e ir4 a la opcidn inactivar.
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Cuando el usuario selecciona la opcién inactivar, el sistema le solicitara la confirmacion
de la opcién que se encuentra ejecutando. En caso de confirmar el registro sera
eliminado I6gicamente de la aplicacién, de lo contrario no se hara nada.

Desactivar calificacion

A\ ;Esta seguro de que desea desactivar la

calificacion seleccionada?

3 23

4.10 Buscar dato maestro

La busqueda de un maestro se realiza desde la opcidon buscar del dato maestro
respectivo. Cuando el usuario selecciona esta opcioén se le traeran todos los registros
existentes para el maestro.

El usuario seleccionara los criterios de busqueda que quiere aplicar y el sistema filtrara
la lista por los registros que cumplen con dicho criterio.
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5.DICCIONARIO DE
DATOS EXCEL
VALIDADOR

Para el correcto cargue de la informacion de activos en el portal a través de la funcionalidad de
importar masivos haciendo uso del validador disponible en la herramienta se deberan tener en
cuenta los siguientes parametros de datos a la hora de registrar la informacién. El validador se
descarga en el menu “DESCARGAR VALIDADOR”.

®'GOV.CO | “ZEikrros

Inicio  Descubre Publica Visualiza Participa Herramientas Novedades Usos Activos Calidad Iniciar Sesion

Tendencias Generales Datos y Conservacién Reserva Informacién indice Madurez Gestionar Activos

k}esuém de activos de informacién

Inicie |
Vista con los siguientes valores.

Categoria Subcategoria Idioma
v]  [rngino v]  [ngno . Avangada | Limpiar
Categoria + Descripcién % Calificacién < Medio conservacién % Actualizado %
INFORMES Seguimiento a la gestion de Isa diferentes areas | NO ASIGNADO Electronico 16/10/2018 xQ
INFORMES Archivos de Avance de los planes de mejorami... | NO ASIGNADO Electronico 16/10/2018 xQ
INFORMES Seguimiento de avance de las estrategias NO ASIGNADO Electronico 16/10/2018 xQ

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la
“Categoria o serie al que pertenece el activo” en el momento de generar el validador desde el
sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el
formato desactualizado.

SUBCATEGORIA

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la
“Subcategoria 0 subserie al que pertenece el activo” en el momento de generar el validador desde
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el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el
formato desactualizado.

Los elementos de esta lista dependeran de la seleccién del registro para el campo CATEGORIA.

DESCRIPCION

Campo de tipo texto, permite definir una breve descripcion del activo que se va a registrar. El
campo acepta caracteres como letras, nUmeros y espacios.

IDIOMA

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la tabla
“Idioma” en el que se encuentra el activo de informacion. En el momento de generar el validador
desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar
con el formato desactualizado.

LENGUA

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la tabla
“Lengua” en el momento de generar el validador desde el sistema, se recomienda descargar el
archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el formato desactualizado.

Los elementos de esta lista dependeran de la seleccién del registro para el campo IDIOMA.

NOMBRE O TITULO DE LA INFORMACION

Campo de tipo texto, permite definir un breve nombre o titulo al activo que se va a registrar. El
campo acepta caracteres como letras, nimeros y espacios.

FORMATOS

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para los
“Formatos en los que se presenta la informacién”. En el momento de generar el validador desde
el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el
formato desactualizado.

Los elementos de esta lista dependeran de la seleccion del registro para el campo MEDIOS DE
CONSERVACION ELECTRONICO y MEDIO DE CONSERVACION FISICO.
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MEDIO DE CONSERVACION FISICO

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos “SI” y “NO” en el momento de generar el
validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar
trabajar con el formato desactualizado.

MEDIO DE CONSERVACION ELECTRONICO

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos “SI” y “NO” en el momento de generar el
validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar
trabajar con el formato desactualizado.

DATOS ABIERTOS

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos “SI” y “NO”, y que determina si el activo de
informacién se encuentra en formato abierto o no. En el momento de generar el validador desde
el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el
formato desactualizado.

INFORMACION DISPONIBLE

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos “SI” y “NO” en el momento de generar el
validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar
trabajar con el formato desactualizado.

DONDE

Campo de tipo texto, permite indicar la ubicacién donde se encuentra disponible la informacion
para consulta o para poder realizar la solicitud de la informacién. El campo acepta caracteres
como letras, numeros y simbolos.

Este campo se debera diligenciar siempre y cuando en INFORMACION DISPONIBLE se haya
seleccionado la opcién “SI”.

INFORMACION PUBLICADA

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos “SI” y “NO” en el momento de generar el
validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar
trabajar con el formato desactualizado.

URL

Campo de tipo texto, permite indicar el enlace en donde se encuentra disponible la informacion
asociada como dato abierto al activo. EI campo acepta caracteres como letras, nimeros y
simbolos.
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Este campo se debera diligenciar siempre y cuando en INFORMACION PUBLICADA se haya
seleccionado la opcién “SI”.

FECHA DE GENERACION DE INFORMACION

Campo de tipo fecha. EI campo acepta fechas con formato dd/mm/aaaa e indica la fecha de
creacion de la informacion.

FRECUENCIA DE ACTUALIZACION

Campo de tipo lista el cudl despliega los elementos contenidos en la base de datos para la
“frecuencia o periodicidad de actualizacion del activo de informacion”. En el momento de generar
el validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para
evitar trabajar con el formato desactualizado.

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Campo de tipo texto, permite definir o indicar el nombre del area, dependencia o unidad interna
responsable de crear o gestionar el activo de informacién que se va a registrar. El campo acepta
caracteres como letras y espacios.

RESPONSABLE DE LA CUSTODIA

Campo de tipo texto, permite definir o indicar el nombre del area, dependencia o unidad interna
gque custodia o controla en acceso al activo de informacion. El campo acepta caracteres como
letras y espacios.

INTEGRIDAD

Campo de tipo lista el cudl despliega los elementos contenidos en la base de datos para la
“Integridad de la informacién: Nivel de exactitud y completitud del activo de informacion”. En el
momento de generar el validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de
manera frecuente para evitar trabajar con el formato desactualizado.

DISPONIBILIDAD

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la
“Disponibilidad de la informacién: Nivel de accesibilidad y usabilidad requerido de la informacion.”.
En el momento de generar el validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de
manera frecuente para evitar trabajar con el formato desactualizado.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la
“Clasificacion de la informacion: Informacion publica, Publica Clasificada y Publica Reservada.”.
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En el momento de generar el validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de
manera frecuente para evitar trabajar con el formato desactualizado.

CRITICIDAD

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para la tabla
“Criticidad de la informaciéon” en el momento de generar el validador desde el sistema, se
recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el formato
desactualizado.

CONTIENE DATOS PERSONALES

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos “SI” y “NO” en el momento de generar el
validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar
trabajar con el formato desactualizado. Si se contiene datos personales estos pueden asociarse
a una o varias personas naturales determinadas o determinables. Este campo solo se habilita en
la interfaz web cuando el campo “CLASIFICACION DE LA INFORMACION” tiene seleccionada
la opcién “CLASIFICADA”.

Calificacién de la informacion Criticidad
l CLASIFICADA v I;.LT—- v

Contiene datos personales Tipos de datos personales

Contiene datos personales SEMIPRIVADO v

Fecha de Clasificacién Fundamentos constitucionales

|r.r.-ﬂ” aaaa [m] | v
Tipo excepcién Objetivos excepcion

Plazo de clasificacion Fundamento juridico de la excepcién

TIPOS DE DATOS PERSONALES

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para los “Tipos
datos personales: PRIVADO, SEMIPRIVADO.”. En el momento de generar el validador desde el
sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el
formato desactualizado.

Este campo se debera diligenciar siempre y cuando en CONTIENE DATOS PERSONALES se
haya seleccionado la opcion “SI”.
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FECHA DE CLASIFICACION

Campo de tipo fecha en la que se determina el caracter de reserva o clasificacion de la
informacion. El campo acepta fechas con formato dd/mm/aaaa.

FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALES

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para los
“Fundamentos constitucionales o legales que justifican la clasificacion o la reserva, sefialando
expresamente la norma, articulo, inciso o parrafo que la ampara.”. En el momento de generar el
validador desde el sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar
trabajar con el formato desactualizado.

TIPO EXCEPCION

Campo de tipo lista el cuél despliega los elementos contenidos en la base de datos para el “Tipo
de Excepcion: Parcial o Total, indica si la totalidad del activo es clasificado o reservado o si solo
una parte corresponde a esta clasificacion.”. En el momento de generar el validador desde el
sistema, se recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el
formato desactualizado.

OBJETIVOS EXCEPCION

Campo de tipo lista el cual despliega los elementos contenidos en la base de datos para los
“Objetivos de excepcion: indicacion de la excepcion dentro de los literales de los articulos 18 y
19 de la Ley 1712 de 2014. En el momento de generar el validador desde el sistema, se
recomienda descargar el archivo de manera frecuente para evitar trabajar con el formato
desactualizado.

PLAZO CLASIFICACION

Campo de tipo numérico, que representa el nimero de afios en el cual dejara de estar clasificada
la informacion. El campo solo acepta nimeros como caracteres validos.

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA EXCEPCION

Campo de tipo texto, que permite indicar una breve descripcion del fundamento juridico,
argumentacion o justificacién de la clasificacion o reserva del activo de informacién. El campo
acepta caracteres como letras y espacios.
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