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Correay mucho més

IDENTIFICACION, CLASIFICACION Y VALORACION DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION Y/O CIBERSEGURIDAD

MEDIO DE INFORMACION RESPONSABLE
PROCESO SUBRROCESO/[LNEADE c%”g';;g:;lfg;a’g DE INFORMACION oo pcioN IDIOMA TIPO CONSERVA| FORMATO | DISPONIBLE O |  PRODUCCION DE LA mET“&é:fgmo DELS LEY 1712/ 2014
CION PUBLICADA INFORMACION
) Equipo de trabajo Jefatura o ; -
- ARCHIVO Fisico CONSULTA| Documentos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar de forma fisica, _ - - : Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES PERMANENTE correspondientes a cada servicio. Espafiol | Informacion / Datos Fisico N/A Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Documentos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar de forma fisica, Equipo de trabajo Jefatura o - i -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES [ARCHIVO_  FISICO. MANIPULACION| Co1reonientes a cada servicio - Ci de legalizacion de| Espariol /Datos | Fisico N/A Disponible Nacional de Cuentas | L0 S€oretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
PERMANENTE ° ° profesionales CLASIFICADA
pagos - CLP y cor interna. Inter
Equipo de trabajo Jefatura N - -
- BASE DE DATOS CORREO MAL|Base de datos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES ENCAMINADO mal encaminado desde el afio 2007 hasta el 2018. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
- Base de datos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES |BASE DE DATOS EMS EMS desde el afio 2007 hasta el 2018, Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES | BASE DE DATOS ENCOMIENDAS Base de datos de ouentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| ooy | |nformacion / Datos | Electronico | 1912 98 Disponible Nacional de Cuentas Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Encomiendas desde el afio 2007 hasta el 2018. Calculo temac profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES | BASE DE DATOS INDEMNIZACIONES Base de datos de ouentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| ooy | |nformacion / Datos | Electronico | 1912 98 Disponible Nacional de Cuentas Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Indemnizaciones desde el afio 2007 hasta el 2018. Calculo temac profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
- . Base de datos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES |BASE DE DATOS LCAO AVION LC/AC AEREO desde el afio 2007 hasta el 2018. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
- Base de datos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES |BASE DE DATOS LCAO SAL SUPERFICIE LC/AO SAL SUPERFICIE desde el afio 2007 hasta el 2018, Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
- Base de datos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES |BASE DE DATOS PRIME Prime desde el afio 2007 hasta el 2018. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Equipo de trabajo Jefatura N - -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES | BASE DE DATOS REMUNERACION Base de datos de ouentas por cobrar y cuentas por pagar del servicio de| ooy | |nformacion / Datos | Electronico | 1912 98 Disponible Nacional de Cuentas Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Remuneracion Complementaria desde el afio 2007 hasta el 2018. Calculo temac profesionales CLASIFICADA
- R Equipo de trabajo Jefatura N - -
- . . Base de datos con informacién diaria de TRM, Cotizacién diaria y tasal _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Financiera CUENTAS INTERNACIONALES |COTIZACION DEG - DOLARES combinada desde el 2006 hasta lo corrido del afio 2022. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Naﬁ\:n‘a\ dg Cuentas profesionales CLASIFICADA
Base de datos de ingreso, numero de piezas, lloras pagadas, Equipo de trabajo Jefatura o - i -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES | NFORME GENERAL CASILLERO VIRTUAL| ot ocias e impuestos por el servicio de Casillero Virtual apartir del| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | 92 4@ Disponible Nacional de Cuentas Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
2022 " ) © Calculo ° profesionales CLASIFICADA
afio 2015 hasta lo corrido del afio 2022. Inter
Equipo de trabajo Jefatura N - -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES |BD INDEM CXC Y CXP Base de datos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar de| peiaae | informacion / Datos | Electrénico | HOi2de Disponible Nacional de Cuentas | |08 Secrelos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Indemnizaciones a parti del afio 2013 hasta el afio 2019. Calculo temac profesionales CLASIFICADA
Bases de datos con informacion detalla del ingreso de Giros Equipo de trabajo Jefatura o - -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES |INFORME GIROS INTERNACIONALES Internaci (C y desde el afio 2017 hasta el| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico | 192 de Disponible Nacional de Cuentas Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
oo 2000, Calculo temac profesionales CLASIFICADA
Base de datos que consolidad el recaudo, la cartera y las facturas de| Equipo de irabejo Jefatura —
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES | CIERRES CONTABLES BASE DE DATOS  |Cuentas por cobrar y cuentas por pagar causadas en el aplicalivo| g coy | nformacion / Datos | Electrénico | oI 9€ Disponible Nacional de Cuentas Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEVEN del médulo de Cuentas Internacionales a partir del afio 2009 Célculo ° profesionales CLASIFICADA
< Internacionales
hasta lo corrido del afio 2022.
Matriz de Cuentas Internacionales utilizada para la mitigacién del riesgo . Equipo de trabajo Jefatura : . y . " g
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES |MATRIZ DE RIESGO Cl 2022 evidenciado dentro del 4rea y que afecta a los procesos realizado dentro| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Hoia de Disponible Nacional de Cuentas | -OS Sécretos comerciales, indusriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
’ Calculo ° profesionales CLASIFICADA
de la misma. Internacionales _ v
Gostion Financiora | CUENTAS INTERNAGIONALES | GASTOS TERMINALES Carpeta_con_documentacion_correspondiente a gastos_terminales, g1 -t T T Varios Disponible | J6te Nacional de Cuentas | Los secretos comerciales, industriles y | Artioulo 18 - INFORMACIGN PUBLICA
manuales y circulares UPU, presentaciones v otros Formatos CLASIFICADA
CARPETA COMPARTIDA EN EQUIPO DE } , ) Equipo de trabajo Jefatura R - -
Gestion Financiera | CUENTAS INTERNACIONALES [JEFE  NACIONAL ~ DE  CUENTAg|C2rPeta compartida, bases de datos, circulares, formatos y demas) Espafiol/| ¢ ocisn / Datos | Electronico | 219 Disponible Necional de Cuentas | L0 Secretos comerciales, industridles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
del subp de Cuentas Inter Inglés Formatos ° profesionales CLASIFICADA
INTERNACIONALES Inter
Archivo en cual el area de impuestos realiza la liquidacion de las, —
GESTION FINANGIERA CONTABLE LIQUIDACION DE IMPUESTOS retenciones que se le deben practicar a cada una de las facturas, uel £ oo | oo Datos | Erectronico | V210 Disponible Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
los distintos proveedores nos generan, de tal forma que sea un Formatos Contabilidad e Impuestos profesionales CLASIFICADA
documento base para la causacién v paqo de las facturas.
GESTION FINANCIERA CONTABLE FORMULARIOS LITOGRAFICOS| Son formularios litograficos requeridos por algunos Municipios para a| o | informacion / Datos | Fisico NA Publicada Asistentes de Impuestos Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
RETENCION ICA de retencién de Ica.
Informacién donde podemos conocer los riesgos derivados de las o
GESTION FINANCIERA CONTABLE MATRIZ DE RIESGO actividades realizadas por al area de Contabiidad e mpuestos.También| ¢ | jntormacion / Datos | Electrénico | H912 9@ Disponible | Profesional de Contabildad | |05 SSCrelos comerciales, industriles y |~ Artioulo 18 - INFORMACION PUBLICA
se incluyen en la matriz los tipos de controles que ayudan a mitigar y/o| Célculo profesionales CLASIFICADA
minimizar los impactos, evitando asi que se materialicen.
Informacién realizada por el encargado de cada regional. Son los
indicadores ~ financieros realizados en base a las declaraciones N " : . N . - g
GESTION FINANCIERA CONTABLE INFORME DE GESTION presentadas y pagadas las cuales se realizan durante el mes en curso.| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | V2% Disponible | AAsistentes de Impuestos - | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
e e Formatos Profesional de Contabilidad profesionales CLASIFICADA
La cual se debe entregar en los primeros (5) dias habiles del mes,
informe que a su vez genera
Liquidacion de los impuestos que la empresa tiene la obligacien de|
. DECLARACION DE IMPUESTOS| presentar ya sea a nivel Municipal, distrital o nacional, en los formularios, _ - Fisico/ Varios ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA CONTABLE MUNICIPALES-DISTRITALES-NACIONALES i por cada (Rentencién y 6n en la| £SPaol | Informacion/ Datos | giocyanico | Formatos | D'SPOMPle Asistente de Impuestos profesionales CLASIFICADA
fuente, Iva, Icas v retenciones de Ica)
Informacién realizada con los ingresos mensuales de cada Municipio, ) I ; -
GESTION FINANCIERA CONTABLE PROVISON DE ICA con el fin de provisionar el valor de Ica que se pagara para el siguiente| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | HoIa 9© Disponible Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
oo Célculo Contabilidad e Impuestos profesionales CLASIFICADA
Documento donde nosostros como empresa certificamos las retenciones| : . . . .
GESTION FINANCIERA CONTABLE CERTIFICADOS DE RETENCION practicadas durante un periodo de tiempo el cual es solicitado,| Espafiol | Informacién/ Datos | Electrénico |  PDF Disponible Profesional de Impuestos | -5 S€°Tet%8 Cg‘;ﬁjﬁg'"d“s‘”abs y | Arieulo 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
generalmente en los primeros meses del afio, por nuestros proveedores. P!
TARIFAS ~ ACTUALIZADAS ~ DE  LAS|Archivo de consulta de las tarifas de retencion de Ica de las actividades _ - . Hoja de ) Profesional de Impuestos - .
GESTION FINANCIERA CONTABLE ACTIVIDADES ECONOMICAS olos s do los ¢ Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 2° 1 Publicada Pagines g6 Muninos Informacién Pdblica INFORMACION PUBLICA
Documento por medio del cual se detalla el servicio prestado y el cliente]
al que se le realizo, esta informacion adicionalmente se debe clasificar| .
GESTION FINANGIERA CONTABLE ORDEN DE  SERVICIO, CREDITO Y|por entidad nacional, disrital regionaly facturador, y finalmente, se debel g | intormacion / Datos | Electionico | PDF Disponible Jefatura Nacionalde | Los secretos comerciales, industriales y | ~Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

FRANQUICIA

verificar que se encuentren relacionadas una a una en la planilla de|
cambio de custodia.

El Credito v franquicia es la modalidad de pago aue se utiliza

Contabilidad e Impuestos

profesionales

CLASIFICADA




Conjunto de informacién organizada con los aliados comerciales, la cual

. seesta y debido a que este es| _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA CONTABLE BASE DE DATOS ALIADOS COMERCIALES Ia base para la contabilizacién en SEVEN ERP y a su vez para generar| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico Calculo Disponible Asistente de Ingresos profesionales CLASIFICADA
el pedido del cliente.
Informacién de las agencias, establecimientos o contratos, exixtentes en| " : . . . .
GESTION FINANCIERA CONTABLE LISTA DE AGENCIAS DE CENTRO B los Municipios pertenecientes a la Regional Centro B, utilizada para| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | 191298 Disponible Asistente de Ingresos | =09 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
N " B Célculo profesionales CLASIFICADA
cargar la informacion de ingresos correctamente en el sistema.
Es un conjunto de datos sobre las operaciones realizadas con clientes o
usuarios (denominados terceros), que debemos presentar ante la Dian
de manera nacional y distrital anualmente, también antes las alcaldias de|
los Municipios que manejamos ya sea de manera mensual o anual o
GESTION FINANCIERA CONTABLE INFORMAGION EXOGENA segun lo indique la resolucion. Esta informacion debe ser presentada en| ¢ | intormacion / Datos | P90 Varios Disporible | Profesional de Impuestos | |05 SSCrelos comerciales, industriles y | - Artioulo 18 - INFORMACION PUBLICA
formato XML por lo que es conocida como presentacion de medios| Electrénico | Formatos profesionales CLASIFICADA
6 Es indi que la 6n de la informacion
exégena se realice correcta y minuciosamente ya que es de vital
importancia para que las autoridades tributarias puedan ejercer
uncontrol adecuado.
Las cuentas en participacién son un contrato entre dos o més individuos
BASE DE DATOS CUENTAS  EN|que toman intereses en una o varias operaciones comerciales, por ende| _ - . Hoja de ' Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA CONTABLE PARTICIPACION es de nuestra obligacién tener una base actualizada acerca de las| CSPandl | Informacion /Datos | Eleotrénico | oge Disponible Asistente de Ingresos profesionales CLASIFICADA
cuentas en participacion tenemos y con que clientes se tienen.
Formato que debe ser diligenciado por la persona que solicite la creacion Jefatura Nacional de o
GESTION FINANCIERA CONTABLE FICHA REGISTRO TERCEROS de un tercero o proveedor en el sistema SEVEN, este debe venirl oo | |nformacion / Datos | Electrénico | PDF Disponible | Contabilidad e Impuestos | -0 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
acompafiado de los documentos soportes que se requieren para la profesionales CLASIFICADA
. B Supervisores de Contrato
creacion y firmado por el jefe encargado de cada area.
Informacién  (matriz de excel) suministrada por las regionales|
pormuino o sk o bn el e et U |
GESTION FINANCIERA CONTABLE CAUSACION DE CONTRATISTAS SPU que se le deben practicar, segtin la presencia que tenga 472 en el| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | V2198 Disponible ) Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
; ! Formatos Jefatura Nacional de profesionales CLASIFICADA
Municipio, luego de esto las retenciones son revisadas y aprobadas por|
! Contabilidad e Impuestos
el area de impuestos, para finalmente ser cargada y causada por el area
de imputacién contable.
Son informes que se realizan con la finalidad de obtener una imagen real
de la situacion financiera de la empresa, Estos informes muestran el Varios Jefatura Nacional de
GESTION FINANCIERA CONTABLE ESTADOS FINANCIEROS ejercicio contable de un afio, o de cierto periodo que se desee conocer,| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Publicada o Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
Formatos Contabilidad e Impuestos
de operaciones de la compatiia. El observar las cuentas de este periodol
permite conocer la rentabilidad y solvencia que tiene la empresa
Es un documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las
inversiones, entre otros. Se presenta ante la Direccién de Impuestos |
GESTION FINANCIERA CONTABLE DECLARACION DE RENTA Aduanas Nacionales (DIAN) y es utiiizado por el Estado para caleular si| gy | nformacion / Datos | 718/ Varios Publicada Jefatura Nacional de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
el contribuyente deberé pagar impuestos y a cudnto ascenderian sus| Electrénico | Formatos Contabilidad e Impuestos
obligaciones. Es un documento que se encuentra disponible como
soporte para on de las i
Formato utilizado para remitir y solicitar informacion interna y external . ) . ] i -
GESTION FINANCIERA | CREDITO FACTURACION 1 50 con relacion a las facturas emitidas y al recaudo de la cartera, tambien| Espafiol | Informacin / Datos | 'S0/ Word Disponible Jefatura de Facturaciony | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CARTERA ! Electrénico Cartera profesionales CLASIFICADA
para dar respuesta a los requerimientos de los entes de control.
GESTION FINANGIERA | CREDITO FAGTURACION | s Documento que se descarga de 10 portales web de las drterentes| ™ o e T T Hoja de Disponible Jefatura Nacional de | Los secrelos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CARTERA bancarias Calculo Tesoreria CLASIFICADA
CREDITO FACTURACION | Informe identificacion de pagos consultados en|Informes que se genera con base en los extractos bancarios, que se| _ - . Hoja de ’ Jefatura de Facturaciony | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA CARTERA Extracto utiliza para identificar los pagos realizados por parte de los clientes. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | o400 Disponible Cartera profesionales CLASIFICADA
Formato utilizado para generar el cobro de los servicios generados a los N } N - -
GESTION FINANCIERA CREDITO FACTURACION Facturas y Cuentas de Cobro clientes y Aliados, teniendo en cuenta el objeto del Contrato, y demas| Espafiol | Informacion / Datos F'S‘CvO/ PDF Disponible Jefatura de Facturaciony | Los secretos Comer.males‘ industriales y Aticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CARTERA ’ b Electronico Cartera profesionales CLASIFICADA
requisitos de prueba del servicio.
Formato que remite el area de Conciliaciones Bancarias, que permite]
CREDITO FACTURACION ) ) cruzar partidas no identificadas, con la finalidad de que todos los abonos| _ - . Hoja de ’ Jefatura Nacionalde | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA CARTERA Conciliaciones Bancarias realizados a la entidad sean registrados y contabilizados de forma| ESPaROl [ Informacion/Datos | Electrénico | ¢y Disponible Tesoreria profesionales CLASIFICADA
correcta.
GESTION FINANGIERA | CREDITOFACTURAGION [ o o oo e Certficaciones que se ermiten a s clientes, para que o Mintic vaide y| [ o T L OF Disponible | Jefatura de Facturacion y | Los secrelos Gomerciales, industriles y | Artioulo 18 - INFORMACIGN PUBLICA
CARTERA realice asi mismo el pago sequn resolucion 1121 Cartera CLASIFICADA
CREDITO FACTURACION | - ) , - ) Hoja de ) Jefatura de Facturaciony | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA CARTERA Lista de Clientes Informe del estado de cartera de los clientes Espariol | Informacion / Datos | Electronico |  2° 1 Disponible Cartors orbfosionglos CLASIFICADA
Descripcion de los procesos, Funciones y politicas del area de " : . N . - g
GESTION FINANCIERA | CREDITO FACTURACION |11 cles y Procedimientos Facturacion y Cartera, ya que es un area de apoyo que pertenece a la| Espafiol | Informacion / Datos | 510/ PDF Publicada Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CARTERA : ! Electrénico Facturacion y Cartera profesionales CLASIFICADA
Vicepresidencia de Soporte Corporativo. _ v
GESTION FINANGIERA | CREDITO FACTURACION [, 0" "o " Consolidado de gestiones y desiciones que se aprueban y se realizan en| ¢ [ 0 T Fisico OF Disponible Jefatura Nacional de | Los secrelos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CARTERA tiempos determinados. i y Cartera CLASIFICADA
Documento expedido por el area de Presupuesto, con el cual se|
garantiza la existencia de apropiacion . ] -
GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO Certificados de Di d y libre de para la asuncién de los| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | PDF Disponible Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
. ; Presupuesto profesionales CLASIFICADA
compromisos. Disponible para todos los subprocesos de la empresa vy
entes de control.
Documento expedido por el area de presupuesto, mediante el cual se| o
GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO Certfcados de Registro Presupuestal perfecciona el compromiso y se afecta en forma defintiva la apropiacion,| £t | nformacien Datos | Electrénico | POF Disponibie JefaturaNacional de | Los secretos comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
garantizando que ésta no serd desviada a ningdn ofro fin. Disponible| Presupuesto profesionales CLASIFICADA
para todos los subprocesos de la empresa y entes de control.
Documento consolidado de periodicidad mensual que brinda informacion
GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO Ejecucién Presupuetal de Ingresos y Gastos |COTSrMiente a la apropiacion de ingresos y gastos. Disponible para) g qo / Datos Hoja de Publica Jefatura Nacional de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
procesos de la Direccion Financiera, OA Control Interno, OA Célculo Presupuesto
v entes de control
Registro en la plataforma Isolution, con peridicidad mensual en la que se|
. Indicador Oportunidad en la Expedicion de|ingresa la cantidad de CDP expedidos en el mes con relacion a los CDP| _ - . Hoja de ’ Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO i de Disponibilidad F que se expiden antes de los 3 dias, soportado mediante archivo PDF| ESPaNd | Informacién / Datos | Electronico | o0 Disponible Presupuesto profesionales CLASIFICADA
(Indicador de Disponibilidades) Disponible OA Planeacion
Informacion acumulada de la ejecucion de ingresos y gastos que se| )
GESTION FINANGIERA PRESUPUESTO Informe Presupuestal Plataforma CHIP registra trimestramente en Consolidador CHIP asignado a la Contraloral g1 | |otorocisn ) Datos | Etectionico | 205" | Disporible Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

General de la Republica. Disponible Contraloria General de la Republica;
C

v

Formato (txt)

Presupuesto

profesionales

CLASIFICADA




Actos Administrativos  proyectados por la Jefatura Nacional de|

Presupuesto, para la apertura y/o modificacion de las Cajas Menores de|

Fisico /

Varios

Los secretos comerciales, industriales y

Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO Resoluciones de Presidencia la Sede Central y R para la Vo Espafiol | Informacion / Datos Electronico | Formatos Disponible Secretaria General profesionales CLASIFICADA.
al presupuesto aprobado por el CONFIS o Junta Directoiva
Actos Administrativos proyectados por la Jefatura Nacional de § ) o ) ) i -
GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO Acuerdos de Junta F para al ylo i Espafiol / Datos | _Fisico’ Varios Disponible Secretaria General Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
y Electrénico | Formatos profesionales CLASIFICADA
al presupuesto, y para Aprobacion Cupos de Vigencias Futuras
Informe detallado de los saldos de registros p - . Varios " Jefatura Nacional de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA PRESUPUESTO Reporte cuentas por pagar al cierre de cada vigencia, se presenta con peridicidad trimestral. Espafiol / Datos | Electronico | g oo | - Disponible Presupuesto profesionales CLASIFICADA
Documentacion de Manuales, procedimientos, Formatos del .
GESTION FINANCIERA TESORERIA Manusles y Procedimientos Subproceso de Tesoreria para el desarrllo de las actividades que tiene a Espafiol | Informacién / Datos | Electronico Varios Disponible Jelfs Nacional de Tesoreriay | Los secretos comer.clales‘ industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
cargo el subproceso en cuanto a las Funciones asisgnadas a los| Formatos Lideres del SubProceso. profesionales CLASIFICADA
profesionales de Tesoreria.
Es el proceso mediante el que se comprueba que el dinero fisico que| .
GESTION FINANGIERA TESORERIA Arqueos Fisicos hay en Ia caja , corresponde al saldo en linea que refieia of Multipay en| ¢ o i tooc | o PDF Disponible | Jefe Nacional de Tesoreria | L0 Secrelos comercides, industriles y | - Ariculo 18 - INFORMACION PUBLICA
cada punto de venta, para ello se suman los billetes y monedas de la| profesionales CLASIFICADA
caia.
Formato donde se registra los datos: (Nombre, i Fisico / Jefatura Nacional de Puntos | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION FINANCIERA TESORERIA Formatos reposiciones valor, concepto, Base Caja, fecha) que solicita cada punto de venta para| Espafiol | Informacién / Datos % PDF Disponible ciales, y
" . : Electrénico de Venta, profesionales CLASIFICADA
solventar la caja en efectivo y asi poder generar su operacion diaria.
Informe donde se mide la liquidez de la empresa, identificando las N 5 B N N . .
GESTION FINANCIERA TESORERIA Flujo de Caja entradas, salidas de dinero y demas operaciones que intervengan,| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | HOI3 9€ Disponible | Jefe Nacional de Tesoreria | -©S Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
. n . Calculo profesionales CLASIFICADA
siendo clave para la toma de decisiones de la compafiia _ v
GESTION FINANCIERA TESORERIA Archivo Fisico Area Documentos impresos de cada» uno de los procesos deacuerdo al Espafiol | Informacién / Datos Fisico Word Disponible Jefatura Nacional de Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
desarrollo de las lizadas tesoreria CLASIFICADA
— —TDocumentos impresos, foliados, encarpetados e inventariados, de cada o ) ) -
GESTION FINANCIERA TESORERIA Archivo F'S'm. entregado al area de Archivo y uno de los procesos deacuerdo al desarrollo de las operaciones| Espafiol | Informacion / Datos Fisico Word Disponible Jefatura Nacional de Los secretos Comer.males‘ industriales y Aticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
correspondencia realizadas tesoreria profesionales CLASIFICADA
Formatos de los Arqueos realizados a los puntos de venta mediante| ) . ) ) -
GESTION FINANCIERA TESORERIA Formato Arqueos virtuales camara web para verfficacion del adecuado manejo del efectivo y control| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | _Y2ros Disponible | Jefe Nacional de Tesoreria | -0S Secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
del mismo. Formatos profesionales CLASIFICADA
Cheques elaborados o impresos por el Subproceso de Pagos quel o ) ) i -
GESTION FINANCIERA TESORERIA TITULOS VALORES contiene una orden incondicional de pago contra el banco, de un| Espariol | Informacion / Datos |  Fisico NA Disponible Je'a'”{:sﬁf:r‘;"a‘ de Los secretos °2;;‘:s'i%':':|:'s'"d“5”'a'es v | Aticulo 18 éﬁgﬁrgﬂgh‘ PUBLICA
proveedor o empleado de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S| P
RESPUESTAS A JUZGADOS, DEMANDAS, DENUNCIAS, " : . N . - g
GESTION JURIDICA DEFENSAJURIDICA | OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS RESPUESTAS A ENTIDADES DE CONTROL, REQUERIMIENTOS| Espariol | Informacion / Datos | "SI0/ PDF Disponible PROFESIONALES - | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INTERNOS Electrénico DEFENSA JURIDICA profesionales CLASIFICADA
. i Fisico / Varios " PROFESIONALES - Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION JURIDICA DEFENSA JURIDICA EXPEDIENTES EXPEDIENTES DE LOS PROCESOS JUDICIALES Espafiol | Informacion / Datos ? Formatos Disponible DEFENSA JURIDICA " CLASIFICADA
PROCEDIMIENTOS, FORMATOS Y[PROCEDIMIENTOS, FORMATOS Y MANUALES EMPLEADOS PARA - " . Varios . Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION JURIDICA DEFENSA JURIDICA MANUALES LA DEFENSA JUDIGIAL Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Formatos Disponible JEFE GESTION JURIDICA profesionales CLASIFICADA ]
GESTION JURIDICA REGULACION OFICIOS INTERNOS - EXTERNOS RESPUESTAS A REQUERIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS Espafiol | Informacién / Datos | 1510/ PDF Disponible PRgggSﬂéf'éﬁs N Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 'éﬁ?ﬁ@@fh‘ PUBLICA
. i Fisico / " PROFESIONALES - Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION JURIDICA REGULACION COMENTARIOS NORMATIVOS COMENTARIOS NORMATIVOS Espariol | Informacion / Datos Electronico PDF Disponible REGULACION profesionales CLASIFICADA
PROCEDIMIENTOS, FORMATOS 'Y|PROCEDIMIENTOS, FORMATOS Y MANUALES EMPLEADOS PARA = i < Varios " Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION JURIDICA REGULACION MANUALES REGULACION Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Formatos Disponible JEFE JURIDICA " CLASIFICADA
Relacionamiento ) ! : : Emitidas por el Organismo Internacional con informacion operativa,| p oz, ” ) ’ ORGANISMO Los secretos comeriales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Relacionamiento Internacional | Circulares Organismo Internacional técnica entre otros temas, en algunos casos por parte de la UPU y en| 9111 Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible §
Internacional N Inglés INTERNACIONAL profesionales CLASIFICADA
ofros casos por parte de los paises miembros hacia SPN
Relacionamiento . . ’ . . y Espariol / o . . ORGANISMO Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Internacional Internacional | Ci ios Organismo Internacional Solicitud de datos a nivel pais colombia sobre el sector Postal Inalés Informacién / Datos | Electrénico PDF Disponible INTERNACIONAL profesionales CLASIFICADA
Relacionamiento Relacionamiento Internacional Actas y del  Org Tratados donde se encuentra toda la normativa y| Espafiol / Informacion / Datos Fisico / PDF Disponible ORGANISMO Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Internacional regulacion del servicios postal universal y su Inglés 6 P INTERNACIONAL i CLASIFICADA
Documentos que provienen de entes externos y/o areas de la entidad|
Relacionamiento ) ) ) para comunicar o requerir a la oficina de Consejeria Internacional de| g oqo) . ) Varios ) Jefatura de Consejeriade || o oo oio5 comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Relacionamiento Internacional | Oficios igual forma son documentos que son emitidos por parte Jefatura CAl "9 | Informacién / Datos | Electronico Disponible | Asuntos Internacionales y/o j
Internacional : Inglés Formatos . P profesionales CLASIFICADA
brindando respuestas o requerimientos a entes externos y/o areas de la las areas de la compafia
entidad.
Es un compromiso que asumen dos o mas partes, cada uno con sul PAISES MIEMBROS DEL
Relacionamiento Relacionamiento Internacional | Acuerdos Bilaterales y Multilaterales pecti nivel de Estos acuerdos generan| Espafiol / Informacién / Datos Fisico / Varios Disponible GANISMO Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Internacional y obligaciones reciprocas para los firmantes y estén relacionadas con la| Inglés Electrénico | Formatos P INTERNACIONAL Y SPN 4- profesionales CLASIFICADA
interoperabilidad del servicio postal universal.
Relacionamiento : . Actas de reuniones que la Jefatura de Consejeria Internacional tiene| = i Fisico / Varios " Jefatura de Consejeriade | Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Relacionamiento Internacional |Actas de reuniones N Espafiol | Informacion / Datos i Disponible N
con las diferentes areas de la entidad. Formatos Asuntos CLASIFICADA
Documento en excel donde se registra y se monitorea, que los
contratos en las Gitimas 5 vigencias se estén liquidando en los términos )
GESTION ara el i iminacion de los hallazgos generados Hoja de Técnico Profesional nivel'3 | oo qre0s comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRATACION Y COMPRAS | Listado de los contratos » para ¢ @ allazgos g Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico o Disponible Direccién Nacional de clales, y
CONTRACTUAL por la Contraloria General de la Republica y la mitigacion de los los| Calculo i profesionales CLASIFICADA
" Contratacion y Compras
riesgos operativos planteados por la Gerencia de Riesgos vy
Cumblimi
Son los documentos oficiales recibidas en Secretaria General con sus|
debidas respuestas, como tambien, los requerimientos que realiza Profesional de Secretaria
GESTION . Secretaria General a las diferentes éreas de la entidad o a entes - " Fisico / Varios " General Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS | Oficios externos con sus para un debido y control alos| ESPaN0l | Informacion /Datos | g y6rics | Formatos Disponible Direccion Nacional de profesionales CLASIFICADA
tramites realizados en relacion con los requerimientos y solicitudes Contratacién y Compras
recibidas.
Es una comunicacién suscrita por la Secretaria General que a nivel Profesional de Secretaria
GESTION - " i . " = i Fisico / Varios " General Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS |Circulares interno va dirigida a las d‘\feren(es areas de \a‘ Entidad sobre un mismo| Espafiol | Informacién / Datos Electronico | Formatos Disponible Direccién Nacional de profesionales CLASIFICADA
tema, para transmitir sus instrucciones y decisiones -
Contratacion y Compras
Es un acto suscrito por el Presidente de Servicios Profesional de Secretaria
GESTION . Postales Nacionales que tiene caracter general y permanente dentro del - " Fisico / Varios . General Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS | Resoluciones ambito interno y de competencia en la Entidad, para su cumplimiento de| Espafial | Informacion / Datos Electronico | Formatos Disponible Direccion Nacional de profesionales CLASIFICADA
carécter obli i C ién y Compras
Es un documento en word en donde se registran los temas que han sido|
. tratados en las reuniones con las personas que integran los organos; ” N N 5 B N N . .
GESTION " PN . " . - " Fisico / Varios " Asesora de Secretaria Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS |Actas de Junta Directiva societarios "Junta Directiva y ) Asamblea de Accionistas”, para cumplir| Espafiol | Informacion / Datos Electronico | Formatos Disponible General profesionales CLASIFICADA.
con las funciones de con lo en los
Sociales de la Entidad
Es un documento en word en donde se registran los temas que han sido|
. tratados en las reuniones con las personas que integran los organos; ” N N 5 B N N . .
GESTION : PN . " i - " Fisico / Varios " Asesora de Secretaria Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS |Actas de Asamblea de Accionistas societarios "Junta Directiva y ) Asamblea de Accionistas”, para cumplir| Espafiol | Informacion / Datos Electronico | Formatos Disponible General profesionales CLASIFICADA.

con las funciones de con lo en los

Sociales de la Entidad




Documentos que determinan en forma explicita, ordenada y sistémica,
informacion sobre los objetivos, desarrollo de politicas, organizacién,

GESTION . - documentos asociados, condiciones generales y los pasos a seguir en el _ - Fisico / Varios ’ Direccién Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS | Manuales y Procedimientos desarrollo de las actividades, con criterios generales sobre un tema| CSPandl | Informacién/Datos | gy snicq | Formatos Disponible Contratacion y Compras profesionales CLASIFICADA
estratégico para llevar a cabo de forma especifica, una actividad o un|
procedimiento.
Cubierta en donde se guarda de manera organizada cada contrato|
GESTION ) celebrado entre un proveedor y Servicios Postales Nacionales, para su _ - - : Direccién Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL CONTRATACION Y COMPRAS | Carpetas fisicas de contratos conservacion y posterior custodia por la oficina de Archivo y| Espafiol | Informacion / Datos Fisico NiA Disponible Contrataciéon y Compras profesionales CLASIFICADA
by )
Documento en excel donde se registra y se monitorea, que las
GESTION . reclamaciones que el usuario haya presentado por cualquier evento, se| _ - . Hoja de ' Seguros Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL SEGUROS Listado de reclamaciones estén tramitando en los términos definidos, para responder a este, de| LSPandl | Informacién / Datos | Eleotronico | oo Disponible profesionales CLASIFICADA
manera oportuna, el por parte de la
Es un documento en donde, el supervisor de un contrato informa de|
. manera periédica a Secretaria General de la entidad, el comportamientol . ) A ] -
GESTION SEGUROS Informes de Supervision en relacion con la ejecucion del contrato vigilado, como una medida para| Espafiol | Informacién / Datos | S0/ varios Disponible Seguros Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL ! ; ’ ) Electrénico | Formatos profesionales CLASIFICADA
ejercer el control dirigido a verificar el cumplimiento de las condiciones|
pactadas en los mismos.
Documento que determina en forma explicita, ordenada y sistémica,
GESTION SEGUROS Procedimiento de sequros informacién sobre los objefivos y/o actividades para garantizar el Lol | Fisico Varios Disponible Sequros Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL 9 patrimonio de la entidad amparado los bienes muebles e inmuebles y| —>P Electronico | Formatos P 9 profesionales CLASIFICADA
demés activos e intereses patrimoniales de propiedad de SPN.
Documentos que hacen parte del proceso de contratacion de la entidad,
GESTION con los corredores de seguros y del programa general de seguros. _ - - Varios ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
CONTRACTUAL SEGUROS Contratos Esta contratacion se desarrolla para al aseguramiento de los bienes e Espafiol | Informacion / Datos Fisico Formatos Disponible Seguros profesionales CLASIFICADA
intereses de la entidad y de aquellos que sean legalmente responsable.
Jefe Nacional de Almacén /
" . . Relacién de Pagos de Servicios Publicos Regional Centro Ay Centro B _ - . Hoja de ; Asistente Adminstrativa Nivel | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion de Infraestructura Almacén Base de Datos de Servicios Publicos mayores 2 $100.000. Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 2° 1 Disponible | e N ios Publicos | profeclonaios CLASIFICADA
DNIT
. ) ) Jefe Nacional de Almacén / . ] -
Gestion de Infraestructura Almacén Base de Datos de Caja Menor Relacion de Pagos de Servicios Publicos Regional Centro Ay Centro B| g ocoy | nformacion / Datos | Electrénico | 192 9@ Disponible | Asistente Adminstrativa Nivel| -0 Sécretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
menores de $100.000 y Gastos Generales de la Entidad Célculo ) profesionales CLASIFICADA
3 Rol Caja Menor / DNIT
” . Informe de Movimientos y Saldos Nacionales|Formato utiizado para reflejar los movientos de especies postales| . y . Hoja de ' Jefe Nacional de AImacen | || o <oqretos comerciales, industrisles y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion de Infraestructura Almacén " orlejar > Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico % Disponible | Tecnico Nivel 2 Rol Especies 5
sobre Especies Postales (Cuenta Mensual) | pertinentes a entradas, salidas e inventario mensual Calculo TONIT profesionales CLASIFICADA
i : . " Jefe Nacional de Almacén / : . N . - g
Gestion de Infrasstructura Amacén Soportes de Entradas y Salidas de Especies| Soportes descargados de SEVEN como evidencia para el control def gooy | informacion / Datos | 5%/ OF Disponible. | Tecnico Nivel 2 Rol Especies | |05 SSCrelos comerciales, industriles y |~ Artioulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Postales archivo en el Almacén sobre Especies Postales Electrénico TONIT profesionales CLASIFICADA
Base de datos la cual esta alimentada de acuerdo a como se vayan| Jefe Nacional de Almacén /
" . A Y _ - . Hoja de ; Profesional de Inmuebles / | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion de Infraestructura Almacén Base de Datos Inmuebles de la Entidad presentando modificaciones en los inmuebles propios y/o arrendados de| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico ¥ Disponible ! 5
a Entidad. Célculo Asistente de Inmuebles / profesionales CLASIFICADA
- DNIT
" i ) - i N - Fisico/ | Hojade ) Profesional de Insumos del | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion de Infraestructura Almacén Cuentas Mensuales Informe Financiero de movimientos del Almacén de Insumos Espariol | Informacion / Datos | ooe0 | (e 0e Disponible mocén | ONIT orbfosiondlos CLASIFICADA
- . ] Archivo con los_promedios mensuales despachos del Almacen de| _ - . Hoja de ’ Profesional de Insumos del | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion de Infraestructura Almacén Base de Promedio Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico p Disponible ¢ b
Insumos Calculo Almacén / DNIT CLASIFICADA
) N Profesional de Insumos del N - -
Gestion de Amacén Gomprabantes Comprobantes de Ingreso, Salda, Traslado de Insumos generados en| g | |nformacion / Datos | P90/ PDF Disponibie Amacen | Archivey | Los secrelos comerciales, industridles y | Artioulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seven Electronico P : profesionales CLASIFICADA
" i i N - Fisico/ i Profesional de Insumos del | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion de Infraestructura Almacén Despachos Relacién de Despachos de Insumos de Sipost Espariol | Informacion / Datos | 5% | POF Disponible macén | DNIT orbfosiondlos CLASIFICADA
" B . N N Profesional de Activos Fijos 5 B N N . .
Gestion de Infraestructura Almacén Base de Datos Placas de Activos Formato Excel que contiene la informacion actual de los Activos Fijos & £qpane) | informacion / Datos | Electronico | 1912 98 Disponible del Almacén / Direccion | -0 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
nivel nacional al corte que se descarga la informacion de Seven. Calculo Nocional do 1T profesionales CLASIFICADA
N B N Profesional de Activos Fijos 5 B N N . .
Gestién de Infraestructura Almacén Base de Datos Informacion de Basculas Formato Excel que contiene Ia actual de los el Espariol / Datos | Electronico | 1012 de Disponible del Almacén / Direccion | -0 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
pesaje a nivel nacional. Célculo Nocional do 1T profesionales CLASIFICADA
" " ” Profesional de Activos Fijos 5 B N N . .
Gestion de Infraestructura Almacén Certficados Calibracién de Basculas Formatos en PDF que contienen el soporte de calibracion de cada una| ooy | informacion / Datos | "SI0/ PDF Disponible del Almacén / Direccion | -0 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
de las basculas a Nivel Nacional. Electrénico Nocional do 1T profesionales CLASIFICADA
" " Profesional de Activos Fijos 5 B N N . .
Gestion de Infraestructura Almacén Fotos de Activos de la Entidad Formatos en JGP que contienen el soporte de calibracion de cada una| ooy | informacion / Datos | Electronico | Imagen Disponible del Almacén / Direccion | -0 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
de las basculas a Nivel Nacional. Nocional do 1T profesionales CLASIFICADA
) ] Oficios y documendos de de correspondencia de la Direccion Nacional - ] ’ ] I ; -
GESTION DE Oficios y documentos de correspondencia de la ‘ ‘. _ . Fisico/ Varios ' Director Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INFRAESTRUCTURA | 'NFRAESTRUCTURAFISICA | puoi i Nacional de Infraestructura ‘;zrs'g:":‘f:;{:f;g’a dirigidos a personal intemo de la compafiia y a| Espafiol |Informacién /Datos | g y6rics | Formatos Disponible Infraestructura profesionales CLASIFICADA
GESTION DE - o o N - Fisico/ Varios ’ Director Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INFRAESTRUGTURA | INFRAESTRUCTURA FISICA  |Documentos contratos Informes de supervision facturas, controles de ejecucion e informes | Espafiol |Informacion / Datos ° Formeres | Disponible b CLASIFICADA
GESTION DE i _ i Fisico / Varios ) Director Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INFRAESTRUCTURA | 'NFRAESTRUCTURA FISICA  |Documentos procedimientos Documentos, caracterizacion. Espariol [Informacién / Datos | ooed | AR | Disponible ifestuca orbfosiondlos CLASIFICADA
) | Oficios y documendos de de correspondencia de la Direccion Nacional ) I ; -
GESTION DE Oficios y documendos de correspondencia de ‘ ‘. _ . . Varios ' Jefatura Nacionalde | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INFRAESTRUGTURA |  SERVICIOS GENERALES | oo ¥ 0T O o s gzr slg:‘r;e:::rcr:gra dirgidos a personal interno de la compafiia y af Espafiol |Informacion / Datos | Electrénico [ "% | Disponible Sorieios Gonoalos orofesionies CLASIFIGADA
GESTION DE - A N - - Varios ’ Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INFRAESTRUCTURA | SERVICIOS GENERALES | Documentos contratos Informes de supervisién facturas, controles de ejecucion e informes | Espafiol | Informacién / Datos | Electronico | 1% | Disponible Senitios Goneralos b CLASIFICADA
GESTION DE ) i N i - Varios ) Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
INFRAESTRUCTURA |  SERVICIOS GENERALES | Documentos procedimientos Documentos, caracterizacion. Espariol [Informacién / Datos | Electrénico |  *'® | Disponible Sonvicins Goneralos orbfosiondlos CLASIFICADA
GESTION ARCHIVO Y CONSECUTIVO DE  COMUNICACIONES _ ” - Hoja de ’ OFICINA DE ARCHIVO Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA EXTERNAS ENVIADAS. CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES EXTERNAS ENVIADAS. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible CORRESPONDENCIA profesionales CLASIFICADA
GESTION ARCHIVO Y CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES _ - - : OFICINA DE ARCHIVO Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA INTERNAS ENVIADAS. CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES INTERNAS ENVIADAS. Espafiol | Informacion / Datos Fisico N/A Disponible CORRESPONDENCIA profesionales CLASIFICADA
GESTION ARCHIVO Y CONSECUTIVO DE  COMUNICACIONES _ " Fisico/ | Hojade ; OFICINA DE ARCHIVO Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA EXTERNAS RECIBIDAS CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES EXTERNAS RECIBIDAS Espafiol | Informacion/ Datos | g1 vanico | Caleulo Disponible CORRESPONDENCIA profesionales CLASIFICADA
GESTION ARCHIVO Y CONSECUTIVO DE  COMUNICACIONES _ - Fisico/ | Hojade ’ OFICINA DE ARCHIVO Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA INTERNAS RECIBIDAS CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES INTERNAS RECIBIDAS Espafiol | Informacion / Datos | 1 yanico | Caleulo Disponible CORRESPONDENCIA profesionales CLASIFICADA




PERMITE EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS EXPEDIENTES

OFICINA DE ARCHIVO Y

PRODUCIDOS POR CADA UNO DE LOS PROCESOS QUE ) CORRESPONDENCIA . ) .
Do?:isn;wrt‘-:%%l. CORSES;(IX\I%ENCI A INVENTARIOS DOCUMENTALES - FUID  |INTEGRAN LA ENTIDAD, ADEMAS DE DOCUMENTAR LA| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico 2;’;3: Disponible Los secretos Cg‘;ﬁjﬁg'"d“s‘”a‘es y | Articulo 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
REALIZACION DE LAS TRANSFERENCIAS, ELIMINACIONES Y PROCESOS P
CONTROL DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO DE GESTION PRODUCTORES
Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la
Gestion Do desde \a 5 6n, gestion, tramite,
final de los a
partir de la valoracion ylo. Opnm\za la trazabilidad de la informacion
GESTION ARCHIVO Y _ . ) OFICINA DE ARCHIVO Y - .
DOGUMENTAL CORRESPONDENGIA  |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL  |producida en las diferentes etapas del ciclo vital del " Espafiol / Datos | Electrénico | PDF Publicada CORRESPONDENCIA Informacién Pdblica INFORMACION PUBLICA
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo
la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental;
plantea acnvwdades para ejecu(ar en las etapas de creacion,
difusion y de doc
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO A PARTIR DEL CUAL SE
GESTION ARCHIVO Y . ESTABLECE LA CLASIFICACION, RETENCION Y DISPOSICION DE _ - . ) OFICINA DE ARCHIVO Y - -
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS Y RECIBIDOS POR LA| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada CORRESPONDENCIA Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
ENTIDAD
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO EN EL CUAL SE LISTAN LOS o ; .
Do?:isn;wrt‘-:%%l. CORSES;(IX\I%ENCI A |TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL |ASUNTOS O SERIES DOCUMENTALES A LOS CUALES SE LES| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible Oégé';’;gggﬁgg"\éiv Los secretos Cg‘;ﬁjﬁg'"d“s‘”a‘esy Articulo 18'&&3&%&%2“ PUBLICA
ASIGNA UN TEIMPO DE PERMANENCIA Y SU DISPOSICION FINAL. P
SE UTILIZA ONE DRIVE PARA CARGAR LAS HISTORIAS| N -
GESTION ARCHIVO Y CARPETA  HISTORIAS  LABORALES _ - . : DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA | ALMACENADAS EN ONE DRIVE E’;B&m';?;@fao%mmmm LA DISPONIBILIDAD Y EL USO| Espafiol | Informacién / Datos | Electronico PDF Disponible GESTION HUMANA profesionales CLASIFICADA
Base de datos que contiene los campos de datos necesarios paral
tratamiento de las investigaciones a nivel nacional, que se producen por]| N B N o "
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL  |BASE DE DATOS INVESTIGACIONES todos los casos de de robo, Espariol /Datos | Electrénico | Word Disponible | DRECCION NACIONAL DE| Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
! : SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
novedades operativas, quejas, reclamos y peticiones de los clientes
externos e internos.
Base de datos que contiene los campos de datos necesarios para el
REGISTRO DE INCAUTACIONES DE|tratamiento de todas las incautaciones de sustancias de prohibida _ - . : DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | 5 ;5TANCIAS PROHIBIDAS circulacién por el correo entrante y saliente en el drea de logistica| ESPaNdl | Informacién/ Datos  Electrénico | Word Disporible SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
internacional.
CONSOLIDADO GENERAL DE SISTEMAS|Base con los campos de datos necesarios para tener A ] . ’
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL  |ELECTRONICA IMPLEMENTADOS EN PV/|detallada de los sistemas implementados a nivel nacional en cada punto| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Word Disponible | DRECCION NACIONAL DE| Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 INFORMACION PUBLICA
‘ " SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
coycrP de venta, centro operativo y Central de tratamiento postal.
Base de datos que contiene los campos de datos necesarios para la
PERSONAL COLABORADOR  Y/O|identificacién de todo el personal colaborador yfo contratista que se _ - . : DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | 55\ TRATISTA ACTIVO enceuntra activo y que cuenta con privilegios de acceso en los controles| ESPandl | Informacién / Datos ( Electrénico | Word Disporible SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
de accesoi en la Entidad por DNSP.
El derecho de toda persona a la intimidad, ; .
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA DNSP |personal que tienen funciones de oficina mas no operativas Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico Word Disponible | DIRECCION NACIONAL DE |y o imitaciones propias que impone | ATiculo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD o Plas qus | CLASIFICADA
la condicién de servidor publico
Base con el personal operativo de la Direccién Nacional de Seguridad DIRECCION NACIONAL D | E! derecho de toda personaa la ntimidad,| .., 15 _ INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL PERSONAL OPERATIVO DE LA DNSP s P 9 Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico Word Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Postal. SEGURIDAD o Plas qus | CLASIFICADA
la condicién de servidor publico
Base de datos que contiene los campos de datos necesarios para la
REGISTRO DE VEHICULOS AUTORIZADOS|identificacion de los vehiculos asociados a personal colaborador of _ - . : DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comercidles, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | b ENCIONARIOS contratista que tiene acceso autorizado y cuentan con acceso de| CSPandl | Informacién/Datos | Electronico | Word Disponible SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
vehiculo particular.
Base de datos que contiene los campos de datos necesarios para la
REGISTRO DE BICICLETAS AUTORIZADAS|identificacion de los bicicletas adas a personal ol _ . : DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL DE FUNCIONARIOS contratista que tiene acceso autorizado y cuentan con acceso de su| ESPandl / Datos | Elecirénico | Word Disporible SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
vehiculo.
Base con la identificacion de personal que realiza devolucién de las El derecho de toda persona a la intimidad, ] i -
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL ENTREGA DE TARJETAS ACCESO tarjetas digitales de identificacion y acceso para el respectivo control del| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Word Disponible DIREC%ggU%SEDNAL DE bajo las limitaciones propias que impone Articulo 18 éﬁgmg@g’\‘ PUBLICA
activo fisico la condicién de servidor publico
TABLA DE RECEPCION DOCUMENTAL|Base con la informacion necesaria para realizar seguimiento de todo el _ - ) ’ DIRECCCION NACIONAL | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL [ s2chivo provess dioeumental 46 srobive de 1a DNGP Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico |~ Word Disponible Dt SEGURIDAD b CLASIFICADA
MATRIZ DE RIESGOS INTERNA DE LA|Matriz que contiene informacién para el control de los riesgos que son| , - ) ) DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | pan o trtamiento v mitidackon do n DMSP Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |~ Word Disponible SEGURIDAD orbfosiondlos CLASIFICADA
PLAN DE CONTINUIDAD DE NEGOCIO|Matriz que da tratamiento a los riesgos asociados a la continuidad de| _ - ) ’ DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL |t e notoo de la entidad. Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico |~ Word Disponible SEGURIDAD b CLASIFICADA
REGISTRO DE CAPACITACIONES DE|Consolidado de personal al que se le dicta la capacitacion de ingresol , - ) ) DIRECCCION NACIONAL | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | |\GRESO REALIZADAS POR LA DNSP para inicio de actividades Iaborales con la entidad Espafiol | Informacion / Datos | Eleotrénico |  Word Disponible DE SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
Manual en el que se plantean todos los parametros a segur tener en ; -
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL | MANUAL - DE CONTROL  DE  ACCESO| ¢ ot para interactuar con los controles de acceso e| Espafiol / Datos | Electrénico | Word Disponible | P'RECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GENERAL EGURIDAD profesionales CLASIFICADA
implementados por la entidad.
Procedimiento a sequir para la_elaboracién y resolucien de _ - ) ’ DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL  |PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIONES dosdo s NS Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |~ Word Disponible EGURIDAD b CLASIFICADA
Formato utilizado para la realizacion de estudios de seguridad en N N - -
ESTUDIO  DE  SEGURIDAD  EN ° _ - Fisico / _— DIRECCCION NACIONAL | Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL INSTALACIONES \(:itﬂarl::‘:lf:‘:e‘jdper;y;cladasb para montaje de Puntos de Venta, Centros| Espafiol | Informacion / Datos Electronico Word Disponible DE SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
Consolidado_inteligente con el que se cuenta con el insumo_del ) N - -
MATRIZ GESTION DE MONITOREO DE _ Hoja de ’ DIRECCION NACIONAL DE | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL ALARMAS informacion para realizar seguimiento mes a mes del to de| Espafiol |/ Datos Calculo Disponible SEGURIDAD profesionales CLASIFICADA
los sistemas de alarmas a nivel nacional
Lider del SIG
Documento donde se relaciona informacion estratégica de la Profesional Ambiental 5 B N N . .
DIRECCIONAMIENTO | e 51i6N ORGANIZACIONAL |Manual del Sistema Integrado de Gestién organizacion y la manera como se da cumplimiento a los requisitos de| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | PDF Disponible Profesional de Calidad | |05 S€cretos comerciales, indusriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO profesionales CLASIFICADA
las normas que conforman el SIG Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
D donde se que permitan identificar| Lider del SIG
las causas raiz de no conformidades o desviaciones, de forma tal que| Profesional Ambiental . ] -
DIRECCIONAMIENTO | e 51i5N ORGANIZACIONAL |Guia analisis de causas permita la formulacién de acciones que eliminen de forma real dicha| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |  PDF Disponible Profesional de Calidad | |05 S€cretos comerciales, indusriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO ; o " profesionales CLASIFICADA
causa evitando asi la repeticion de situaciones indeseadas o que permita; Jefe Oficina Asesora de
la meiora de estas. Planeacién
Lider del SIG
- . " D donde se los para la 1y, Profesional Ambiental 5 B N N . .
DIRECCIONAMIENTO | e 51i6n ORGANIZACIONAL |GUfa Para la Planificacion 'y Control de 10| 1t-/ e los cambios que generan impacto en el Sistema Integrado de| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | PDF Disponible Profesional de Calidad | |05 S€cretos comerciales, indusriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGICO

Cambios

Gestion

Jefe Oficina Asesora de
Planeacién

profesionales

CLASIFICADA




DIRECCIONAMIENTO

D donde se Tos para la V]
ejecucion de la revision por la direccion del Sistema Integrado de|
Gestion de Servicios Postales Nacionales con el fin de evaluar|

Lider del SIG
Profesional Ambiental

Los secretos comerciales, industriales y

Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL | Procedimiento Revision por la Direccion su \ eficacia, _eficiencia, Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible Profes!onal de Calidad profesionales CLASIFICADA
" " : ; o Jefe Oficina Asesora de
efectividad y alineacion continua con el direccionamiento estratégico de e
Planeacion
la entidad.
" Lider del SIG
Documento que tiene por objetivo informar la manera como la Profesional Ambiental .
DIRECCIONAMIENTO | o1y ORGANIZACIONAL |Procedimiento Planes de mejora " identifica, ¥ establecer los planes de accion que| g oaoy | nformacien / Datos | Electrénico PDF Disponible Profesional de Calidad | |08 Secrelos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO permitan corregir los hallazgos, evitar que nuevamente se presenten y| Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
aportar a la mejora continua. "
Planeacién
Documento que tiene por objetivo informar a los usuarios los criterios Lider del SIG
establecidos por la organizacién para la elaboracion, revision, Profesional Ambiental o ) ) .
DIRECCIONAMIENTO | o1y ORGANIZACIONAL |F Informacion 6n, distribucio ificacion, di 6n e inactivacion de los| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico PDF Disponible Profesional de Calidad | LOS Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO " i . profesionales CLASIFICADA
documentos internos del SIG, asi como el manejo a los Jefe Oficina Asesora de
externos. Planeacién
Lider del SIG
DIRECCIONAMIENTO Documento donde se establecen los criterios necesarios para la Profesional Ambiental | | oy <o ret0s comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION ORGANIZACIONAL |Guia de Gestion de Partes Ir if ion de las partes de Servicios Postales i Espafiol |/ Datos PDF Disponible Profesional de Calidad N i y
ESTRATEGICO " - . profesionales CLASIFICADA
y la gestion de sus necesidades y expectativas. Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO de i i ony de|Contiene la i sobre como la i i 6n de| - . . Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL aspectos e impactos ambientales aspectos e impactos ambientales Espafial / Datos | Elacirénico PDF Disporible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
Planeacién
Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO A Procedimiento de Manejo, Investigacion y|Contiene la informacion sobre como llevar a cabo el manejo, la = i < " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL de PQR . 6nyel de PQRs f Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
Planeacién
Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO Procedimiento de  No  Conformidades|Contiene la informacion sobre como imponer y gestionar una Noj - " . . Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL | A miientales Conformidad Espafiol | Informacion / Datos | Electronico POF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
Planeacién
Registro del resultado de la medicion de los indicadores de gestion, con
" P Profesional Ambiental
informacién de datos obtenidos y analisis. " ior Calidiad o
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL Repo»ry(e, calculo y andlisis de indicadores de|Contiene el consolidado de consumo de energia, agua y papel, al igual Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico qua de Disponible Lider del SIG Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO Gestion Organizacional que las cantidades de residuos generados a nivel nacional. Calculo profesionales CLASIFICADA
" : N - Jefe Oficina Asesora de
Contiene la informacion referente al cierre de acciones y toda la| Pl .
- laneacion
informacion para el calculo de los
" Profesional Ambiental
Acciones preventivas, correctivas, de mejora,| eUS0 de las acciones correctivas, preventivas, de mejora, no Cor Calidiad o
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL |no conformidades conformidades y hallazgos de‘aud\lorla y segu\m\gr\(cs, con informacion Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico qua de Disponible Lider del SIG Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO . del analisis de causas, tratamiento, planes de accion y evidencias de su Calculo profesionales CLASIFICADA
observaciones de auditoria " Jefe Oficina Asesora de
cumplimiento. .
Planeacién
Profesionales del SIG
DIRECCIONAMIENTO “ " Activo que contiene los requisitosy directrices establecidas por parte del = i Fisico / " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Circulares del SIG SIG Espafiol | Informacion / Datos Electrénico PDF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
Planeacién
Informe de la consultoria de consumo de energia y gestion de residuos Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO . i P " . " Fisico / " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Consultorias Planeacion Estrategica y SIG solidos, con un estudio del estado actual y las medidas de| Espafiol | Informacion / Datos Electronico PDF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
recomendacion a adoptar Pl .
laneacion
Profesional Ambiental
Contiene la consolidacion de las ordenes de servicio y contratos, las| ” Lider del SIG 5 B N N . .
DIRECCIONAMIENTO | e 71N ORGANIZACIONAL |Supervision de Planeacion Estrategicay SIG |facturas, constancias de supervision, controles de ejecucion, polizas y| Espafiol | Informacion / Datos | "%/ PDF Disponible Lider Calidad Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO . i . Electrénico profesionales CLASIFICADA
todos la informacion que se requiere para supervisar los contratos. Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
Profesional Ambiental
" " . " " Lider del SIG : . N . - g
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL |Actas de reunion y certificados del SIG Con}lene el reg|§1r9 de todas las reuniones, especificando, fecha, hora, Espafiol | Informacién / Datos FIS\QO/ PDF Disponible Lider Calidad Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO participantes, objetivo, temas tratados, compromisos y firmas. Electronico profesionales CLASIFICADA
Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO - Contiene el reporte del estado un tema especifico, Asi como informes de| = i < " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL | Informes del SIG auditorias internas y externas,inspecciones, etc. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | PDF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
Planeacién
Lider del SIG
Consolidado de matrices de riesgos operativos, ambientales y de| Jefe Oficina Asesora de
DIRECCIONAMIENTO - . i o seguridad de la informacion, este registro que contiene la evaluacion = i < Hoja de " Planeacion Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL | Matriz de riesgos Gestion Organizacional cuantitativa y cualittativa de riesgos derivados de las actividades| ESPandl | Informacién /Datos | Electronico | o0 Disponible Profesional de riesgos profesionales CLASIFICADA
realizadas en el proceso Gerente de riesgos y
cumplimientos
Profesional Ambiental
Contiene los registros de de reuniones, y y Lider del SIG El derecho de toda persona a la intimidad, ) .
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL |Registros de asistencia del SIG demas actividades que requieran llevar un control de las personas que| Espafiol | Informacion / Datos F'S‘CvO/ PDF Disponible Lider Calidad bajo las limitaciones propias que impone Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO " Electrénico Y . e CLASIFICADA
asisiten Jefe Oficina Asesora de la condicién de servidor publico
Planeacion
Profesional Ambiental
. . ” Lider del SIG : . . . .
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL |Requerimientos externos e internos del SIG Contiene los requerimientos entrantes y salientes, como oficios ]| Espafiol | Informacién / Datos Fls\z‘jo/ PDF Disponible Lider Calidad Los secretos. comer.clales‘ industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO memorandos. Electrénico y profesionales CLASIFICADA
Jefe Oficina Asesora de
Planeacion
DIRECCIONAMIENTO Registro donde se identifican las salidas no que se Hoja de Profesionales SIG Los secretos comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Reporte de salidas no conformes en la Entidad. Espariol / Datos | Electrénico Calculo Disponible Jefe O’f:ltl:a\rr\‘za/ﬁce:ura de profesionales CLASIFICADA.
DIRECCIONAMIENTO Registro donde se identifican los planes de mejoramiento que sl Hoja de Profesionales SIG Los secretos comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Reporte Planes de Mejoramiento SIG generaran en Ia Entidad. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Jefe O’f:ltl:a\rr\‘za/ﬁce:ura de profesionales CLASIFICADA.
DIRECCIONAMIENTO Matriz de necesidades y expectativas de partes|Registro donde se las ylas de las| Hoja de Profesionales SIG Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL interesadas partrs interesadas del SIG Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible Jefe O’f:ltl:a\rr\‘za/ﬁce:ura de profesionales CLASIFICADA.
Documentos " s procesos:| POCHMeNtos de los procesos del SIG, que incluyen Ia informacion del P’°'ﬁzrr‘3(':2;‘::"'a' )
DIRECCIONAMIENTO | 719N ORGANIZACIONAL | Caracterizaciones, Procedimientos, Manuales, | 0%1€tv0 del proceso, alcance, re les, desoripcion de la Espafiol | Informacién / Datos | Electronico PDF Disponible Lider del SIG Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO de las actividades y demas informacion que permita cumplir con el y profesionales CLASIFICADA
Guias, Otros documentos. o y Jefe Oficina Asesora de
propésito del mismo. e
Planeacién
Profesional Ambiental
- Lider de Calidad : . . . .
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL |Revisién de documentos del SIG Carpeta digital con los documentos revisados del SIG (Manuales, Espafiol | Informacién / Datos | Electronico PDF Disponible Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGICO

procedimientos, formatos, etc.)

Jefe Oficina Asesora de
Planeacién

profesionales

CLASIFICADA




Profesional Ambiental
Lider de Calidad

DIRECCIONAMIENTO - e Se relaciona el estado actual de implementacion de las normas ISO = i < Hoja de " . Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Autodiagnéstico SIG 9001, ISO 14001 y BASC. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible quer del SIG profesionales CLASIFICADA
Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO . Se relaciona el para la y Hoja de Lider de Calidad Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Plan de trabajo SIG mejoramiento de la informacion del SIG de la organizacion. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | oo Disponible Lider del SIG profesionales CLASIFICADA
Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
Profesional Ambiental
. : . Lider de Calidad : . . .
DIRECCIONAMIENTO “ e Se relaciona el estado actual de implementacion de las normas UPU = i < Hoja de " . Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Autodiagnéstico Normas UPU S58 y S59 S58y S59 Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible quer del SIG profesionales CLASIFICADA
Jefe Oficina Asesora de
Planeacién
Registro que contiene la evaluacion cuantitativa y cualititativa de| Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO . . . L - " . Hoja de . Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Matriz de Aspectos e Impactos ambientales asp.ec(os e impactos ambientales derwad.os de las actividades| Espafiol | Informacion/ Datos | Electronico Calculo Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
realizadas en cada proceso y los controles asociados. .
Planeacién
Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO - Matriz de evaluacion Requisitos Legales|Registro de informacién que contiene las normas ambientales que le| = i < Hoja de " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL | 51y ntales aplican a cada proceso. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | o0, Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
Planeacién
Registro de levantada en i en Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO : . . y - - " . . Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Inspecciones ambientales donde se Va\ldan. los D.onlroles ambientales y el cumplimiento de la| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
normatividad ambiental vigente S€
Planeacién
Archivo que contiene las estrategias, medidas de prevencion y buenas
practicas i para la igacion de los impactos Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO - Manual de Control, Medicion y Monit resultado de las actividades propias de la = i < " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL Operacional Ambiental entidad.de acuerdo a cada aspecto ambiental (Consumo de papel, Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
energia, agua, generacion de residuos solidos, peligrosos y especiales, Planeacion
generacion de GEI, Publicidad Exterior, generacion de vertimientos)
Archivo que contiene todas las actividades de los cinco programas
ambientales (programa de uso y ahorro eficiente de recursos naturales, Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO . ) programa de gestion de residuos peligrosos, programa de gestion de| _ . ) Hoja de ) Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Plan de Gestion Ambiental residucs sélidos, programa pedagogico ambiental, programa de| ESPaiol [ Informacion/Datos | Electrénico | e Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
produccion més limpia). Estas actividades contienen la metodologia paral Planeacion
su desarrollo y las fechas de entrega estimadas.
" Profesional Ambiental PR
DIRECCIONAMIENTO Mediciones de niveles de opacidad de|e9Stro de los resultados de las mediciones de niveles de opacidad en _ 5y Fisico/ : Lider del SIG El derecho de toda persona a la intimidad, | 5 0,1, 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION ORGANIZACIONAL los vehiculos y motos, de igual forma, contiene el concepto tecnico de la| Espafiol | Informacién / Datos > PDF Disponible bajo las limitaciones propias que impone
ESTRATEGICO vehiculos y motos N N Electrénico Jefe Oficina Asesora de o " L CLASIFICADA
Secertaria Distrital del Ambiente Planeacion la condicion de servidor publico
Informe de la consultoria de Estudio de Huella de Carbono, el cual Profesional Ambiental
DIRECCIONAMIENTO " contiene calculos, resultados, analisis de resultados, planes de accion y - " . " Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Estudio huella de carbono fichas de mitigacion. De igual forma, contiene toda I informacidn de los| TSP2rdl | Informacin / Datos | Electrénico POF Disponible Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
reportes realizados a Entidades Nacionales e Internacionales Planeacion
Informacién de los temas presentados en el CIGD tales como:
. |aprobacion de los planes, seguimiento a al cumplimiento de los planes, . ! o ) . -
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL Actas y‘;?resen(ac\oneswdel Comité Institucional solicitudes de cambio de actividades, compromisos, etc con relacién a| Espafiol | Informacién / Datos FIS\QO/ PDF Disponible Oficina Ase§9ra de Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO de Gestion y Desempefio (CIGD) i o . Electrénico Planeacion profesionales CLASIFICADA
los planes que hacen parte del Plan de Accion Institucional y que estan
definidos dentro del Decreto 612 de 2018.
Relacion de cada uno de los planes que hacen parte del Plan de Accion! !
DIRECCIONAMIENTO | 71N ORGANIZACIONAL |Plan de Accion Institucional Institucional, requeridos bajo el Decreto 612 de 2018 y los cuales deben| Espariol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada Oficina Asesora de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO y y Planeacion
ser publicados por normatividad antes del 31 de enero de cada vigencia.
DIRECCIONAMIENTO A " Informe que recoge la informacion mas relevante de la gestion de las| = i < i Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Informe de Gestion areas de Ia Entidad en cada vigencia. Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada Planeacion " CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO Formulario Unico de Reporte de Avance a la| - " . Hoja de . Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL Gestion (FURAG) Formulario reportado en la plataforma del DAFP Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Publicada Planeacion profesionales CLASIFICADA
Requerimientos y solicitudes que le realizan al area e igualmente las N o N - o
DIRECCIONAMIENTO . " " " M . " - " - " Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Oficios recibidos y remitidos so\lcm{des de informacién, requerimientos y demas que realiza la OAP a| Espafiol | Informacion / Datos Fisico PDF Disponible Planeacion profesionales CLASIFICADA.
ofras éreas o entes externos
Plan Estratégico definido por el Ministerio de la Tecnologias de la|
Informacién y las Comunicaciones y del cual se tomaron cinco proyectos
de la Entidad (Servicios Postales Nacionales) desde la vingencia 2019 a
2021, dentro de la iniciativa “Fortalecimiento del Operador Postal Oficial”, " N B N o "
DIRECCIONAMIENTO | 79N ORGANIZACIONAL |Plan Estratégico Sectorial que tiene como objetivo principal mejorar la prestacion del servicio| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO - N Planeacion profesionales CLASIFICADA
publico de correo para los colombianos en cumplimiento a los deberes
generados en el contrato de concesion de correo, servicio que presta de
manera exclusiva. Dicho Plan aporta al Plan general del Sector. Alli
también se encuentra su respectivo seguimiento.
Plan Estratégico definido para la vigencia 2020 - 2024 donde incluye el
mapa égico (objetivos 6 por i i
DIRECCIONAMIENTO . . proyectos e indicadores), El Plan Estratégico es la hoja de ruta a seguir| - " . " Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL |Plan Estratégico 2020 - 2024 por la Entidad para los préximos cuatro afios, la cual debe ser ejecutada| ToPanol | Informacion / Datos | Electronico | - PDF Publicada Planeacién profesionales CLASIFICADA
por cada una de los procesos y areas de la Entidad, con su respectivo
Plan Estratégico definido de Ia vigencia 2019 donde incluye el mapal
é (objetivos é por ivas, ias, " N B N . R .
DIRECCIONAMIENTO | e 79N ORGANIZACIONAL |Plan Anticorrupcién y atencién al ciudadano | proyectos e indicadores), EI Plan Estratégico es Ia hoja de ruta a seguir| Espaiiol | Informacion / Datos | Electrénico PDF Publicada Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO N Planeacion profesionales CLASIFICADA
por la Entidad. la cual debe ser ejecutada por cada una de los procesos
v areas de la Entidad. con su
Informes desde la vigencia 2019 a 2021 que recoge la informacién mas| " : . N . - g
DIRECCIONAMIENTO | e 57165N ORGANIZACIONAL |Informe al Congreso relevante de la gestion de la Entidad, de acuerdo a los paré que| Espariol / Datos | Electronico | PDF Publicada Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO Planeacion profesionales CLASIFICADA
establezca el MINTIC.
. Informes desde la vigencia 2018 a 2021 que recoge la informacién mas| ; : . 5 . ~ g
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL Re!Jo.de /'\nual al Ministerio de Hacienda y| relevante de Ia gestién de la Entidad, de acuerdo a los " que| Espafiol / Datos | Electronico PDF Disponible Oficina Ase§9ra de Los secretos comer.clales‘ industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO Crédito Publico. ey N . L Planeacion profesionales CLASIFICADA
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Reporte de solicitud de informacién relevante de la gestion de la Entidad, X .
DIRECCIONAMIENTO GESTION ORGANIZACIONAL |Reporte SIREC desde la vigencia 2017 a 2020, con el fin de dar cumplimiento a de| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico PDF Publicada Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGICO

acuerdo a lo requerido por la Direccién General de Participacion,
Estatales (DGPE) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Planeacion

profesionales

CLASIFICADA




DIRECCIONAMIENTO

Documento_establecido por el Sistema Integrado de Gestion, paral

Oficina Asesora de

Los secretos comerciales, industriales y

Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL de Gestion O describir el objetivo, alcance y principales actividades del proceso con el| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico PDF Disponible Planeacion profesionales CLASIFICADA
enfoque al ciclo PHVA
] [ Documento estabecido por la Oficina Asesora Juridica para registrar los ) ] N - -
DIRECCIONAMIENTO . Matriz de requisitos legales de Gestion j I _ - . Hoja de ’ Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL Organizacional ;fqu\s!(cs »Iegales que son respondabilidad de cumplimiento de Gestion| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico Calculo Disponible Planeacion profesionales CLASIFICADA
Es la carpeta que tiene la informacien de soporte al Sistema de| ] o - -
DIRECCIONAMIENTO . Proyectos " ! _ - . : Oficina Asesora de Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION ORGANIZACIONAL ::‘lloerzlztr::on del DNP para realizar el seguimiento de los proyectos de| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | PDF Disponible Planoasion profeclonaios CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO Requerimiento Anual de la Unién Postal Universal mediante el cual Jefe Oficina Asesorade | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION ORGANIZACIONAL |Encuesta Anual UPU solicita datos estadisticos de cada opersdor postal designado de cada| Espafiol | Informacion / Datos | Fisico Word Disponible > claes, y
ESTRATEGICO : Planeacion profesionales CLASIFICADA
uno de los paises que la integran
Archivo que tiene como fin Establecer los criterios ambientales, de|
Sy S S o T pe i Prteorat i |
DIRECCIONAMIENTO | c.5\ raANIZAGIONAL |Manual de Critrios ambientales control y| 800 FERERe PEPRERS Espariol | Informacién! Datos | Electrénico | PDF Disporible Lider del SIG Los secretos comerciales, industriales y | Articuio 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO seguridad y SST para proveedores . . - Jefe Oficina Asesora de profesionales CLASIFICADA
subcontratistas, con el fin de promover el cumplimiento de a legistacion lonoation
vigente aplicable en la realizacién de
sus actividades.
_ ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] ’
DIRECCIONAMIENTO GESTION DERIESGOS | Bases de Datos de Giros Postales de Pago | 2258 9 Datos de los giros pagados y cobrados, sobre la que se realiza| Espaiol /| e isn / Datos | Electronico | 102 4 Disponible | SERVICIOS FINANCIEROS | bajo las limitaciones propias que impone | ieul0 18- INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO el Monitoreo diario y mensual Inglés Célculo o " L CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
) ) ) ; - ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] -
DIRECCIONAMIENTO GESTION DE RIESGOS | B25es de Datos de Giros Postales de Pago|Base de datos de todos los giros nacionales impuestos y recibidos sobrel g | 1neorcisn s Datos | Blectronico | H912 98 Disponible | SERVICIOS FINANCIEROS | bajo s Imitacionce propias que mpone | ATi0UI0 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO Nacionales la que se realizan reportes a Entes de Control por temas regulatorios Caleulo 2! pias qus | CLASIFICADA
la condicién de servidor publico
) Base de datos de todos los giros interacionales impuestos y recibidos _ ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] . ’
DIRECCIONAMIENTO GESTION DERIESGOS | 52598 de Datos de Giros Postales de Pago| "2 "0 se realizan reportes a Entes de Control por temas| =P22%/ | Informacion / Datos | Electrénico | 02 4 Disponible | SERVICIOS FINANCIEROS | bajo las limitaciones propias que impone | iculo 18 INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO Internacionales N Inglés Célculo o " L CLASIFICADA
regulatorios la condicion de servidor publico
) Base de datos de todos los giros nacionales e internacionales IFS _ ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] i -
DIRECCIONAMIENTO GESTION DERIESGOs | Bases de Datos de Giros Postales de Pagol; o cios y recibidos sobre la que se realiza la segmentacion por| Z5°219 | Informacién / Datos | Electrénico | Hioi@de Disponible | SERVICIOS FINANCIEROS | bajo las limitaciones propias que impone | icul 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO nacionales e internacionales IFS [ . Inglés Caleulo 2! pias qus | CLASIFICADA
factores de riesgo para cumplimiento regulatorio la condicién de servidor publico
) Base de datos de todos los giros internacionales Moneygram impuestos _ ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] . ’
DIRECCIONAMIENTO GESTION DERIESGOS | 52598 de Datos de Giros Postales de Pago| “\ o iniioc sobre la que se realiza la segmentacion por factores de| P22/ | Informacion / Datos | Electronico | 012 4 Disponible | SERVICIOS FINANCIEROS | bajo las limitaciones propias que impone | ieulo 18 INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO internacionales Moneygram - Inglés Célculo o " L CLASIFICADA
riesgo para cumplimiento regulatorio la condicion de servidor publico
- Matriz de Riesgos: Informacién referente a la identificacién, medicion ) . ] -
DIRECCIONAMIENTO . Registro de Informacion de Riesgos ‘ b " b meceion _ - . Hoja de ’ GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS Cédigo: PR-DE-GR-004-FR-001 control, monitoreo y gestion de‘ (lesgos de !os procesos de la Entidad.| Espafiol | Informacion/ Datos | Electrénico Calculo Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
Incluye controles, planes de accion y seguimiento a las actividades.
Informes periddicos (trimestral) dirigidos a responsables de proceso y
DIRECCIONAMIENTO ! monitores de riesgo con copia a instancias superiores, informando sobre| _ - . : GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DERIESGOS | Reportes de Riesgo Operativo la gestién y administracién de los riesgos de tipo operativo de cada| ESPaNdl [ Informacion / Datos | Electrénico | Word Disporible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
oceso
Informes de Gestién de Riesgos mensuales, trimestrales, semestrales y| N - -
DIRECCIONAMIENTO . . ° _ - . : GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS Informes gr;u:ﬁ\zz dae ;?lrgt;s:e la Gerencia de Riesgos dirigidos a RL, JD y/o| Espafiol | Informacion/ Datos | Electrénico Word Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
e Informacién referente a la identificacién, medicion, control, monitoreo y| ) N - -
DIRECCIONAMIENTO . Identificacién de Riesgos del Proyecto macon. » medicion, control, " _ - . Hoja de ’ GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DERIESGOS | (ot X o003 £ 008 ‘g:‘ejs\c:: :|: nr;e:g:sﬁg; g]s proyectos de gestion e inversion de la Entidad. | Espafiol | Informacien / Datos | Electrénico | 2\ Disponible CUMPLIMIENTO profeclonaios CLASIFICADA
Informacién procedente de transacciones operacionales de giros de| ) N - -
DIRECCIONAMIENTO . > " _ - . Hoja de ’ GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
. Oy
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS Reportes de ;p‘ago positiva o zxa;levsa‘i::;alac;i:e genera un Reporte de| Espafiol | Informacion/ Datos | Electrénico Calculo Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
Informacién procedente detransacciones de Transporte de cargal
DIRECCIONAMIENTO . Reportes de Operaci de|tr positiva o negativa, de la cual se genera un Reporte de| _ - . Hoja de ’ GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTIONDERIESGOS |1 porte de Carga Operaciones Sospechosas de Transporte de Carga, con destino a la| ESPand | Informacién / Datos | Electronico | ¢y, Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
UIAF
Informacien procedente de transacciones operacionales de giros de| ) AP ] A
DIRECCIONAMIENTO Reportes de Operaciones en  efectivol ‘ _ - . Hoja de ' GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS | oo O o po| rlr;insual que se realizan mediante el operador de pago con destino| Espafiol | Informacién / Datos. | Electrénico | (21° ° Disponible CUMPLIMIENTO rofesionis CLASIFIGADA
DIRECCIONAMIENTO - Reportes de Operaciones de Transporte de|Informacion procedente de transacciones de Transporte de cargal . - ) Hoja de ’ GERENCIA DE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTIONDERIESGOS | carga i con destino a la UIAF Espafiol | Informacion / Datos | Eleotrénico | iy |  Disponible CUMPLIMIENTO i CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO Certificado de cargue de Reportes de operaciones de giros de pago| , - ) ) GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS  |Certificados de Reportes UIAF exoediios oot Io DIAF Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |~ PDF Disponible CUMPLIMIENTO orbfosiondlos CLASIFICADA
Registro de Eventos de Riesgo Operativo - N 5 B N N . .
DIRECCIONAMIENTO GESTION DE RIESGOS Reporte Registro de Incidentes de Riesgo Operativo y BCP Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 191298 Disponible | CERENCIADE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO o Calculo CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
Cédigo: PR-DE-GR-004-FR-003
DIRECCIONAMIENTO - - N - ] T GERENCIA DE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS  Manuales Manuales SARO, SARLAFT, SARL, BCP, Corrupcion Espafiol | Informacién / Datos | Electronico | PDF Disponible CUMPLIIENTO, b CLASIFICADA
Actas de reuniones lideradas por el proceso (comité primario, comité de| N - -
DIRECCIONAMIENTO . : 1ones c _ : GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS Actas Generales Gerencia de Riesgos ci:?noass {;::;f(;x;ac\on de riesgos, otras) como soporte de pI Espariol / Datos Word Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO Registro de Asistencia Registro de asistencia como soporte de reuniones dirigidas y/o| , - ) ) GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DERIESGOS | Ggigg; pR.GH-007-FR-002 capacitaciones realizadas Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | Word Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO . Informes _de  visitas de cumplimiento _a| Listas de Chequeo, informes y papeles de trabajo soportes e las visitas, . - Fisico/ - GERENCIA DE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DERIESGOS | de giros postales de pago de cumpli realizadas a es de GPP Espafiol | Informacién / Datos 5 Word Disponible CUMPLIMIENTO i CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO ) ; ) Designacién de monitores de riesgos al interior de cada proceso/ , - ) ) GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS  |Acta Nombramiento Monitor de riesgos Suboroucso Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |~ Word Disponible CUMPLIMIENTO orbfosiondlos CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO - - Oficios emanados de la Gerencia de Riesgos a ofras areas o entes, . - ) ’ GERENCIA DE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGIGO GESTION DE RIESGOS  [Memorandos u oficios remisorios oxtormes Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |~ Word Disponible CUMPLIIENTO, b CLASIFICADA
Informacién referente a consultas realizadas en Listas restrictivas sobre|
DIRECCIONAMIENTO . ; ) clientes, p , usuarios, funcionarios y , con base _ - . : GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS Conceptos de Listas Restrictivas en la que se emiten conceptos a procesos y subprocesos de la entidad, Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico PDF Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
para prevencion de LA/FT/PADM/ Fraude
Informacion registrada de los procesos y/o subprocesos de la compania
DIRECCIONAMIENTO - en los diferentes formatos establecidos para el BCP de la compafiia, se| _ - . Hoja de : GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DERIESGOS | Informacién BCP almacena informacion de actividades, recurso humano, aplicaciones y| ESPandl | Informacién / Datos | Electronico | o0, Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
recursos minimos para operar.
DIRECCIONAMIENTO . Certificados de Conocimiento de Actos de|Certificados de conoclmiento o no de Actos de Corrupcion al interior de _ - . : GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTIONDERIESGOS |0 ocién los p por parte de los Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO o o - N - - Hoja de ) GERENCIA DE RIESGOS Y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS  |Analisis Preliminar de Riesgos para contratos | Identificacion de riesgos causas, controles para Contratacion Espariol | Informacion / Datos | Electronico |  2° 1 Disponible CUMPLIMIENTO orbfosiondlos CLASIFICADA
DIRECCIONAMIENTO - Documentacion _Gerencia de Riesgos _y| Caracterizacion, formatos, manuales, guias y procedimientos de Ia . - ) ’ GERENCIA DE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DERIESGOS | Sorrten Corancia 6 Rissaos y Complint Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico |~ Word Disponible CUMPLIIENTO, b CLASIFICADA




Indice de eventos con Planes de Accion resueltos

DIRECCIONAMIENTO - N " Reporte ROS . " . Hoja de " GERENCIA DE RIESGOS Y| Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
ESTRATEGICO GESTION DE RIESGOS Indicadores de Gestion de Riesgos Reporte SARL Nivel de Riesgo Alto Superior Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible CUMPLIMIENTO profesionales CLASIFICADA
Reporte SARL Nivel de Riesqo Alto Inferior
Transformqg\on e Transformacion y Desarrollo de Base de Datos Pago de Impuestos Carta DIAN Hace refencia a a la gap(ura de datos personales, por Ej: Nombre, Espafiol | Informacién/Datos | Electrénico NA Disponible Jefe Servicio al Cliente Los secretos comerplales, industriales y #N/D
jucto Apellidos, Correo Departamento, ...
Transformacion e Transformacion y Desarrollo de | 5. o o yatos Cosmos Azure Hace referencia a la base de datos captura cognitiva Espafiol | Informacion/Datos | Electronico N/A Disponible | Jefe Admision y tratamiento | O3 S6oretos comerciales, industriales y #N/D
Innovacién Producto profesionales
Transformacion e Transformacion y Desarrollo de Hace referencia al la base de datos que contiene las referencias y Los secretos comerciales, industriales
' Y Base de Datos consecutivo etiquetas consecutivos para la impresion de las etiquetas de captura cognitiva y| Espafiol | Informacién/Datos | Electrénico N/A Disponible | Jefe Admision y tratamiento ciales, y #N/D
Innovacién Producto EVA profesionales
Transformacion e T’Z"S""ma;‘r‘;z:c?oesa”"”° 9¢ | Base de Datos APP 4-72 Hace referencia a la captura de datos personales y de giros postales Espariol | Informacion/Datos | Electronico N/A Disponible Jefe Servicio al Cliente | -0 Secretos comerciales, industriales y #N/D
Transformacion e Transformacion y Desarrollo de | 5o o o patos APP EMA Hace referencia a la Base de Datos del aplicativo EMA Espafiol | Informacion/Datos | Electrénico N/A Disponible Jefe de Logistica Los secretos comerciales, industriales y #N/D
Innovacién Producto Internacional profesionales
Transformacion e T’a"5'°""a°‘r‘;zzc?oesa”°”° 9 | Base de Datos 5N Tacto Hace referencia a la Base de Datos 5NTacto Espafiol | Informacion/Datos | Electronico NA Disponible Jefe de Distribucion Los secretos comerciales, industriales y #N/D
Transformacion e Transformacion y Desarrollo de | 5o 4o patos Recoleccion a Domicilio Hace referencia a la Base de Datos Recoleccion a Domicilio Espafiol | Informacion/Datos | Electrénico N/A Disponible | Jefe de Servicio al Cliente | 0% S6oretos comerciales, industriales y #N/D
Innovacién Producto profesionales
Transformacion e T’a"5'°""a°‘r‘;zzc?oesa”°”° 9 | Base de Datos Control de la Operacion Hace referencia a Base de Datos Control de la Operacion Espariol | Informacion/Datos | Electronico NA Disponible Jefe de Operaciones Los secretos comerciales, industriales y #N/D
Transformacion e Transformacion y Desarrollo de | 5 o 4o patos Calsificacion PTL Hace referencia a Base de Datos clasificacion PTL Espafiol | Informacion/Datos | Electrénico N/A Disponible Jefe de Operaciones Los secretos comerciales, industriales y #N/D
Innovacién Producto profesionales
AL 6n e AL 6n y Desarrollo de Credenciales para las cuentas de desarrolladores de los servicios de Gerente Desarrollo Los secretos comerciales, industriales
' Y it Operativos Android - iOS (2) (Apple - i0S) y (Google Play - Android) para la creacién y publicacion de| Espafiol | Informacién/Datos | Electrénico N/A Disponible y ciales, y #N/D
Innovacién Producto e < Producto profesionales
aplicaciones méviles v web.
Transformqg\on e Transformacion y Desarrollo de Office 365 (9) Conj»umo de‘ programas informaticos que permite la de| Espafiol | Infor i5n/Dat Web Disponible Gerente Desarrollo y Los secretos comerplales, industriales y #N/D
Producto archivos en tiempo real Producto
Transformacion e Transformacion y Desarrolo de | ¢ o) Hace referencia al —control y do 05| ¢ aiol | Informacion/Datos | Electronico | web Disporibie Gerente Desarrollo y Los secrefos comerciales, industriales y D
Innovacién roducto provectos estrateaicos de la compafiia Producto profesionales
Transformqg\on e Transformacion y Desarrollo de Forticlient VPN Acceso remoto red 4-72 Espafiol | Informacién/Datos | Electronico Web Disponible Gerente Desarrollo y Los secretos comerplales, industriales y #N/D
roducto Producto
Commentionss ¢ Marketing Estratégico | comunicaciones internas Estrategia para gestionar & integrar el equipo humano de una empresa | Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | V1% Disponible | Jofe Nacional de Marketing | Los secretos comerciales, industridles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Imormcion 9 9 9ia para g 9 QuIpe P P Formatos P Estratégico profesionales CLASIFICADA
Gestion de Varios Jefe Nacional de Marketing | Los secretos comerciales, industriales Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Comunicaciones e Marketing Estratégico Mailing Es una pieza de comunicacién visual que se entrega via e mail Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico Disponible ce 9 clales, y
Innovacion Formatos Estratégico profesionales CLASIFICADA
Gestion de " i ~ " " " : y " 4 v
Comunicaciones e Marketing Estratégico Piezas RRSS Piezas de comunicacion que se disefan para Espafiol / Datos | Electronico Web Publicada Jefe Nacional cljebMarkenng Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Inovacin en las redes sociales de la empresa Estratégico profesionales CLASIFICADA
Gestion de - " " : y " 4 v
Comunicaciones e Marketing Estratégico  |Landing Page Paginas web que se emplean para registrar informacion de clientes Espafiol /| | tormacion / Datos | Electronico | PDF Publicada | Jefe Nacional de Marketing | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Inovacion Inglés Estratégico profesionales CLASIFICADA
Gestion de Jefe Nacional de Marketing | Los secretos comerciales, industriales Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Comunicaciones e Marketing Estratégico Correo electronico Sistema que permite el intercambio de mensajes atravez de una red Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Web Disponible ce 9 clales, y
Innovacion Estratégico profesionales CLASIFICADA
Gestion de Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se| Fisico/ Varios Jefe Nacional de Marketin:
Comunicaciones e Marketing Estratégico Contratos comprometen reciprocamente a respetar y cumpli una serie de| Espafiol | Informacién / Datos o Publicada K 9 Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
o © Electrénico | Formatos Estratégico/Apendiz sena
Innovacién condiciones.

Gestion de . " " " . El derecho de toda persona a la intimidad, . ¢
Comunicaciones e Marketing Estratégico Base de datos Es una_herramienta que sirve para recopiar datos y organizar o ocoi | informacien / Datos | Electronico | Y2108 Disponible | Jefe Nacional de Marketing | bajo las limitaciones propias que impone | ~rticulo 18- INFORMACION PUBLICA
" informacion Formatos i s e CLASIFICADA

Innovacion la condicion de servidor publico
Gestion de " El derecho de toda persona a la intimidad, . - g
Comunicaciones e Marketing Estratégico Autorizaciones Procedimiento que describe los permisos de ingresos a la isnstitucion | Espafiol | Informacién / Datos | _F1sic0/ Word Disponible | Jefe Nacional de Marketing | bajo las limitaciones propias que impone |  rticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
o Electrénico i . L CLASIFICADA
Innovacién la condicién de servidor publico
Gestion de Es una comunicaciéon documental que se envia a un destinatario|
> ! - profesional (cliente, proveedor o entidad) con el que una empresal _ " Fisico / Varios : : Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Comunicaciones e Marketing Estratégico Cartas " Espariol | Informacion / Datos 0! Disponible | Jefe Nacional de Marketing ¢
Innovacion pretende tratar temas estrictamente comerciales o con el que se intenta Electronico | Formatos profesionales CLASIFICADA
una relacién de compra-venta.
Gestion de . . . ” . : . . . .
Comunicaciones e Marketing Estratégico Certificados Tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado Espafiol | Informacién / Datos Flswz?o‘/ Varios Publicada Jefe Nacional de Marketing Los secretos comer.clales‘ industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Innovacion hecho Electronico | Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de Documento expedido por la contraloria general de la republica en el que| . El derecho de toda persona a la intimidad, . A -
Comunicaciones e Marketing Estratégico Certificados para fiscales se certifica si la persona natural o juridica esta o no incluida en el boletin| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico F;/:::fos Publicada Jefe Nacional de Marketing | bajo las limitaciones propias que impone Articulo 18 éﬁgm@gg’\‘ PUBLICA
Innovacién de responsables fiscales la condicién de servidor publico
Gestion de " " ; ” . : . . . .
Comunicaciones e Marketing Estratégico Certificaciones Bancarias Es un arf:hlvo que expide el banco, el cual sirve como medida de Espafiol | Informacién / Datos Flswz?o‘/ Varios Disponible Jefe Nacional de Marketing Los secretos comer.clales‘ industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Innovacion identificacion Electronico | Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de " : " . : . N . - g
Comunicaciones e Marketing Estratégico Cuentas bancarias Es un‘elemenlo que permite llevar acabo la clasificacion de operaciones| Otro Informacion / Datos FIS\C’O‘/ Varios Disponible Jefe Nacional de Marketing Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Innovacion financieras y comerciales Electrénico | Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de . . y . . . .
Comunicaciones e Marketing Estratégico Respaldo de la Informacion de seguridad Ta.mb'e" \_Iama respaldo o backup, se refiere a la copia de archivos, Espafiol | Informacion / Datos Fisico Varios Disponible Jefe Nacional de Marketing Los secretos Comer.males‘ industriales y Aticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
i fisicos o virtuales a un estilo secundario par su preservacion Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de Se en una guia ara la de piezas de Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Comunicaciones e Marketing Estratégico Guia Para el manejo de marca N > guia e P P Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada Jefe Naciona de Marketing N i y
i comunicacion en la compafiia profesionales CLASIFICADA
Gestion de Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Comunicaciones e Marketing Estratégico Guia del usuario Documento realizado para uso y consulta de los clientes Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada Jefe Naciona de Marketing N i y
o profesionales CLASIFICADA
Gestion de la y . . . .
ion e c Plan de Comunicaciones Guia sobre el actuar del 4rea de Comunicaciones. Espariol | Informacion / Datos | Electrénico PDF Disponible Comunicaciones Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
profesionales CLASIFICADA
Gestion de la y . . . .
c ion e c F de C Guia sobre el como actuar en el drea de Comunicaciones. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | PDF Disponible Comunicaciones Los secretos comerciales, industrisles y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

profesionales

CLASIFICADA




Gestion de la N
c on e c c de prensa Articulos sobre la entidad. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico Fl\)’::::)s Publicada Comunicaciones Informacién Pdblica INFORMACION PUBLICA
Innovacién
Gestion de la Varios
c on e c de cuentas Reportes sobre la entidad para sus publicos de interés. Espariol | Informacion / Datos | Electronico | /®'%® |  Publicada Planeacion Informacién Pdblica INFORMACION PUBLICA
Innovacién
Gestion de la Reporte mesa sectorial entidades adscritas, Varios Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
6n e c bt Reportes sobre las actividades de la entidad ante MinTIC. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico Disponible Planeacion olales, y
oveion MinTIC Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de la " . " : . N . - g
. ’ . sobre diversas y gestion de la entidad ante _ - . ’ ! Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c e c Piezas de comunicacién " Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible Comunicaciones 5
oveion los colaboradores y usuarios. profesionales CLASIFICADA
Gestion de la Fisico / Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c on e c Bullest emisiones filatélicas Palabras sobre la emisién para los voceros. Espafiol | Informacién / Datos > Word Disponible Comunicaciones olales, y
oveion Electrénico profesionales CLASIFICADA
Gestion de la Varios Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c on e c Reportes redes sociales Reportes sobre el estado de las redes sociales de la entidad. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico Disponible Comunicaciones olales, y
oveion Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de la Varios Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c on e c Reportes de medios Reportes sobre el estado en medios de la entidad. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico Disponible Comunicaciones olales, y
oveion Formatos profesionales CLASIFICADA
Gestion de la Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c on e c Fotografias Fotografias relacionadas con la entidad. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible Comunicaciones olales, y
cX profesionales CLASIFICADA
Innovacién
Gestion de la Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c on e c Videos Videos relacionados con la entidad. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Video Disponible Comunicaciones olales, y
cX profesionales CLASIFICADA
Innovacién
Gestion de la Notificaciones sobre cambios y/o actualizaciones en procesos internos| Los secretos comerciales, industriales y | ~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
[¢ 6ne [ Circulares y notificaciones internas ! Y P Espariol | Informacion / Datos | Electronico PDF Disponible Comunicaciones clales, y
oveion de la entidad. profesionales CLASIFICADA
. N Subproceso de Seguridad de 5 B N N . .
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informacion y | et Sequridad de la informacion Carpeta compartida donde se encuentra la gestién del subproceso Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Y2198 Disponible Ia Informacién y Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Digital y TI Ciberseguridad Formatos ; A profesionales CLASIFICADA
Cibersequridad
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la 6ny |D 6n SGSI, Ci Manuales, caracterizacion, formatos, Politica del SGSI, ) y ) Varios ' Profesionales Subproceso de| | ¢ cecretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
h ‘ . o ' ! " Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico Disponible | Seguridad de la Informacion 5
Digital y TI Ci Prot n de Datos Personalt Ci y Proteccion de Datos Personal Formatos " N profesionales CLASIFICADA
y Ciberseguridad
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informacion y Hoja de Subproceso de Seguridad de| | o <o et05 comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
R o aluacion ; - _ - . : ’ o ciales,
Digtaly 1 Gereegurdad Autodiagnostico MSPI del Instrumento MSPI eniregado por el Mintic | Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | oo |\ Disponible la Informxin y profeclonaios CLASIFICADA
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informaciny |Matrices de Riesgos de seguridad de la|"ventario de activos de informacién, Matriz de riesgos y planes de _ " ) Hoja de ’ Profesionales Subproceso de| | ¢ <o retos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
N " N . tratamientos de seguridad de la informacion y ciberseguridad de los| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico . Disponible Seguridad de la Informacion N
Digital y TI Ciberseguridad informacin y ciberseguridad Célculo ‘ ! profesionales CLASIFICADA
procesos, subprocesos y lineas de trabajo. y Ciberseguridad
. N Subproceso de Seguridad de 5 B N N . .
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informacion y - | 2t5 RNBD Formato RNBD de los procesos, subprocesos y lineas de trabajo. Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 191298 Disponible Ia Informacion y Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Digital y TI Ciberseguridad Calculo ; A profesionales CLASIFICADA
Cibersequridad
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informaciony | Indicadores de cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de lal _ . ) Hoja de ) Subproceso de Seguridad de| | o 0. etos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
) ; ) Indicadores del SGSI ° Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico % Disponible Ia Informacién y 5
Digital y TI Ciberseguridad Informacién - SGSI Célculo ; A profesionales CLASIFICADA
Cibersequridad
. N Subproceso de Seguridad de 5 B N N . .
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informacion y |y, o6 e sGSI Planes del SGSI (marketing, comunicaciones, capacitacion, SGSI) Espariol | Informacion / Datos | Electrénico | 191298 Disponible Ia Informacion y Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Digital y TI Ciberseguridad Calculo ; A profesionales CLASIFICADA
Cibersequridad
. " . N Subproceso de Seguridad de 5 B N N . .
Gobierno de Seguridad | Seguridad de la Informacién y |Incidentes de Seguridad de la informacion y|Base de los reportes de Incidentes de Seguridad de la Informacion y _ - . Hoja de ' " Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
) ; ) ! . ; > Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico % Disponible Ia Informacién y 5
Digital y TI c e Ciberseguridad Célculo ; A profesionales CLASIFICADA
Ciberseauridad
Formato de supervision de contratos, el cual contiene datos del contrato
Gestion Estratégico del Apoyo a la Direccion Informes de Supervision como son: Nimero de contrato, valor, tiempo, objeto. En el mismo se| oo |\ Lo Fisico/ | Hojade Disponible Direccién Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy P diligencia la ejecucion mes a mes del contrato (porcentaje de ejecucion,| " Electronico | Calculo P Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
valor ejecutado mensual y las actividades descritas en el mismo.
Gestion Estratégico del y Formatos utiizados para realizar proceso de contratacion, realizados por ) Fisico/ | Hojade ) Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Apoyo a la Direccion Tramites contractuales la Direccion Nacional de Gestion Humana. (T Espafiol / Datos ] ¥ Disponible o 5
Talento Humano o . Electrénico Célculo Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
examenes médicos, poligrafias, dotacién, entre otros)
Gestion Estratégico del Aooyo 3 fa Direccion Calficacion de proveedores Por medio del aplicafivo Isolucion, se realiza la evaluacién mensual alos| " = " I Fisico/ | Hojade Disbonible Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy: P proveedores. P Electrénico Calculo P Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
Gestion Estratégico del - i ) Por_ medio del aplicativo Sherlock, se redliza e reporte mensual de| _ - Fisico/ | Hojade ’ Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Apoyo a la Direccién Plan de accion matriz de riesgos operativos . Espafiol | Informacion / Datos i - Disponible 9 N
Talento Humano riesqos asociados al proceso de gestién humana. Calculo Gestién Humana CLASIFICADA
Gestion Estratégico del " IS . Por medio del aplicativo Inspektor, el cual es utilizado para realizar la) _ " Fisico / Hoja de ’ Direccién Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Apoyo a la Direccién Verificacion listas restrictivas verificacion de antecedentes al personal que ingresa a la compafia, al| Espafiol | Informacion / Datos . - Disponible o N
Talento Humano sl a06 los ¢ Electrénico | Caleulo Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
Gestién Estratégico del ApoyoalaDireccion | Facturacion proveedores Revision, calculo y radicacion de facturacién mensual de proveedores. | Espafiol | Informacién / Datos | _FiSi0/ | Holade | pyopon Direccion Nacional de. | Los secelos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy P ' Y P - P Electrénico | _Calculo P Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
Gestion Estratégico del - A N - Fisico/ | Hojade ’ Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Apoyo a la Direccién Informes Entes de Control Informes para los entes de control sobre la ejecucion de los contratos. Espafiol | Informacion / Datos i - Disponible 9 N
Talento Humano Calculo Gestién Humana CLASIFICADA
Gestion Estratégico del Fisico / Hoja de Direccion Nacional de | £ derecho de toda persona a la intimidad, | - ;.. 18 . INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Apoyo a la Direccion Reporte personal retirado Base con informacion del personal retirado de laEntidad. Espafiol | Informacion / Datos Electrénico Calculo Disponible Gestion Humana bajo las I\m\@ac'lones propias que impone CLASIFICADA
la condicién de servidor publico
Gestion Estratégico del Apoyo a la Direccion Actas de liquidacién Formato utilizado para la respectiva liquidacién de contratos Espafiol | Informacién / Datos | 510/ | Hojade Disponible Direccién Nacional de EbI: 3522%22?315”?2".2: li:\l::‘ .g:g, Aticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano POy q P P q P Electrénico Calculo P Gestion Humana g e Propias que imp CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
Gestién Estratégico del - N Registro financiero sobre los salarios de sus empleados, bonificaciones i - Fisico/ | Hojade ! Direccion Nacional de | E! derecho de toda persona a la ntimidad, | 1 1o |\ EORMACION PUBLICA
Apoyo a la Direccién Base de Némina y deducciones, asi como datos de cedula, ombre, cargo, jefatura, centro| Espafiol | Informacion / Datos i - Disponible 9 bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Electrénico | Célculo Gestién Humana 1ac Plas que I CLASIFICADA
de costos y demas a la cual pertenecen los colaboradores la condicién de servidor publico
" . . ) I El derecho de toda persona a la intimidad, ] ’
Gestién Estratégico del - ) _ " Fisico/ | Hojade : Direccién Nacional de ° " | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talonto b Apoyo a la Direccion Reporte de Ingresos de Personal Misional Base de datos del personal contratado por temporal Espafiol | Informacion / Datos | o801 (208 Disponible Goction Humana bajo las limitaciones propias que impone CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
Gestion Estratégico del Aooyo 3 fa Direccion Informacion de Proveedores p y de los (Camara de comercio | ¢ T Datos | TS0/ OF Disbonble Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy: Rut, cedula de Representante Legal. etc.) P Electrénico P Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
Documentos del paso a paso que suelen integrar la gestion de la
" . Calidad, del Medio Ambiente y de la Salud Ocupacional. Los SIG, . I . ; .
Gestion Estratégico del Apoyo ala Direccion Procedimientos del SIG pertenecen a las normas de la serie ISO 9001, cuyo objetivo es| Espafiol | Informacion / Datos | 510/ PDF Disponible Direccién Nacional da. | Los secreios comerciales, indusirsles y | - Articulo 18 - INFORMAGION PUBLICA
Talento Humano Electrénico Gestion Humana profesionales CLASIFICADA

conseguir la mejora continuay la satisfaccién de los clientes a través de|

la calidad.




El derecho de toda persona a la intimidad,

Gestion Estratégico del Apoyo a la Direccion Actualizacion de Hojas de Vida Formatos Diligenciados por os colaboardores, donde se actualiza Espariol | Informacion / Datos Fisico / Hoja de Disponible Direccion Nacional de bajo las limitaciones propias que impone. Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy d informacién perosnal, referemnte a contactos y estudio. P Electrénico | Calculo P Gestion Humana i taciones propias que Impx CLASIFICADA
a condicion de servidor publico
Gestion Estratégico del . Formatos de los procesos de la Direccién Nacional de Gestion Humana, _ . Fisico / Hoja de ) Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Apoyo a la Direccion Formatos como vacaciones, permisos, docuemntos de seleccion, actas de| Espafiol | Informacion / Datos ] ¥ Disponible o h
Talento Humano A . X Electrénico Calculo Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
reunion, registros de asistencia y demas _ v
Gestion Estratégico del Apoyo a la Direccion Manuales de Funciones Archivo de las funciones relsionadas a cada cargo dentro de Ia Entidad. | Espafiol | Informacién / Datos | 'S0/ PDF Disponible Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Gestion Humana CLASIFICADA
Gestion Estratégico del Apoyo a la Direccion Actualizacion de indicadores Documento con los indicadores a actualizar Espafiol | Informacion / Datos Fisico / Hoja de Disponible Direccion Nacional de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy P Electronico | Calculo P Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
Gestion Estratégico del Aooyo a la Direccion Matriz de Caraas Gricos Archivo con la informacion de los cargos con alta responsabiidad y| | | Fisico/ | Hojade N Direccién Nacional de Eb':z’;f‘lﬁfa ‘:::eze’fg“l:: 'i:"r‘:"g:g Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano poy 9 delicadeza de la Entidad. P Electrénico Calculo P Gestion Humana g i propias que imp CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
" . Documento que se utiliza para describir los pasos que se deben tener en| ” e : . N . g
Gestion Estratégico del Apoyo ala Direccion Procedimientos Gestion Humana cuenta para cada formato dentro de gestion humana (Formatos, Otrosi, | Espafiol | Informacion / Datos | 810/ PDF Disponible Direccién Nacional da. | Los secreios comerciales, indusirsles y | - Articulo 18 - INFORMAGION PUBLICA
Talento Humano R e etc.) Electrénico Gestion Humana profesionales CLASIFICADA
Gestion Estratégico del i . . e . : . i Fisico / . Direccion Nacional de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Apoyo a la Direccion Actas de Comité de Desarrollo Organizacional |Documentos de los comités de presidencia Espafiol | Informacion / Datos Electronico PDF Disponible Gestion Humana profesionales CLASIFICADA ]
Gestion Estratégico del Apoyo a la Direccion Actas de Comité Primario Documentos de los comités de presidencia Espafiol | Informacién / Datos | 1510/ PDF Disponible Direccion Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Gestion Humana CLASIFICADA
Gestion Estrategica del Es informe de evidencias de ejecucion de las actividades de los planes Fisico/ Hoia de
9 Bienestar y de Bienestar y C: de bienestar y capacitacion reportados a la Oficina Asesora de| Espafiol | Informacién / Datos * o) Publicada Bienestar y Capacitacion Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
Talento Humano i . . Electrénico Calculo
Planeacién vy a todos los entes si lo solicitan.
Gestion Estrategica del ’ - Informacién de ion de Informacién de divulgacion intema e informacién de usuarios externos _ " Fisico / Varios ’ ' .. | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Bienestar y capacitacion de capacitacion y bienestar a través de Correo corporativo| Espafiol | Informacion / Datos i Disponible Bienestar y Capacitacion N
Talento Humano interna . P Electrénico | Formatos profesionales CLASIFICADA
bienestar.gh@4-72.com.co de uso
Gestion Estrategica del Bionostor v capacitacion | IMormacion de agenda de _alertas de|C de de C: y Bienestar para el equipo| £ T os | _FiSico/ Hoja de Disponible Bionostar y Canacitacion | LOS Secrelos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano ¥ oapx actividades de Capacitacion v Bienestar de Bienestar v capacitacion v procesos interesados. P Electrénico Calculo P y bep profesionales CLASIFICADA
Gestion Estrategica del " o Estudio de mercado para actividades de|Realizar cotizacién de proveedores y andlisis de acuerdo a criterios = i Fisico / Hoja de " " e Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Bienestar y capacitacion . reaco Espariol | Informacion / Datos % ° Disponible Bienestar y Capacitacion ¢
Talento Humano bienestar v para cada actividad Calculo CLASIFICADA
Gestion Estrategica del Bienestar y capacitacion Informe de ejecucion de capacitaciones a Registro de capacitaciones realizadas a clientes internos y externos Espafiol | Informacion / Datos Fisico / Hoja de Disponible Bienestar y Capacitacion Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano ¥ capa clientes externos e internos 9 P Y P Electrénico Célculo P y bep profesionales CLASIFICADA
Gestion Estrategica del y o Carpeta digital de  Presentaciones de . i Fisico / " " " " i Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Falonto Honaro Bienestar y capacitacion | (oo F de apoyoalas Espariol | Informacion / Datos % Power Point | Disponible Bienestar y Capacitacion ¢ CLASIFICADA
Gestion Estrategica del . . o Fisico / Hoja de . . " Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
c
Telonto oo Bienestar y de de Entradas de necesidad de capacitacion para planearlas y ejecutarlas Espariol | Informacion / Datos | o0 | c2e e Disponible Bienestar y Capacitacion orbfosiondlos CLASIFICADA
Gestion Estrategica del Bienestar y capacitacion Archivo Fisico de Capacitacion y Bienestar Archivo de gestion nacional de Capacitacién y Bienestar en fisico y Espariol | Informacion / Datos Fisico / Varios Disponible Bienestar y Capacitacion Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano ¥ oap: P Y de acuerdo a tabla de retencion documental P 6 Formatos P y Cap: i CLASIFICADA
Base de datos en la cual se encuentra el listado de los trabajadores
Gestion Estrategico del i ) actualmente activos en la entidad, que hacen parte d el nomina _ . ) Hoja de ) Direccion Nacional Gestion |C) derecho de toda persona a la intimidad, | - ;.6 18 . INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base trabajadores y de planta. La base contiene informacién de contrato,| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico ¥ Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano e PRE Calculo umana e . ey CLASIFICADA
salario, si se encuentra afiliado algun sindicato y datos para efectuar! la condicion de servidor publico
notificaciones al trabajador.
Base de datos en la cual se encuentra el listado de los trabajadores
Gestion Estrategico del i ) . aclualmente activos en la entidad, que hacen parte d el nomina _ . ) Hoja de ) Direccion Nacional Gestion |C) derecho de toda persona a la intimidad, | - ;.. 18 . INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base trabajadores La base contiene informacién de contrato de trabajo,| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico ¥ Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano y i N Calculo umana e . ey CLASIFICADA
contrato comercial con el cliente, salario y datos para efectuar| la condicion de servidor publico
notificaciones al trabajador.
Gestion Estrategico del X . Base de datos que contins  istado de trehizjadores a los cuales se les _ L ) Hoja de ’ Direccion Nacional Gestion |E! derecho de toda personaa la intimidad, | - ;.6 18 . INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base admir terminara su contrato de trabajo, conforme a la solicitud radicada por el| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico - Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano : N Calculo Humana i . L CLASIFICADA
jefe inmediato. la condicién de servidor publico
Base de datos que contiene la informacion de nomina de los El derecho de toda persona a la intimidad.
Gestion Estrategico del . - trabajadores activos de la entidad, incluye trabajadores de planta, - i " Hoja de " Direccion Nacional Gestion . oda p " ’|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base Maestro Nomina N " B o N Espafiol | Informacion / Datos | Electronico - Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano administrativos y interadministrativos. La base contiene adicionalmente| Calculo Humana Y . e CLASIFICADA
T v h Ia condicion de servidor publico
la informacion de las personas vinculadas a través de temporal.
Gestion Estrategico del Contratacion Juridica Base Consecutivos Certificaciones 2022 Base de dato; que tiene el registro del consecutivo de las certificaciones Espafiol | Informacién / Datos | Electronico qua de Disponible Direccién Nacional Gestién | Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano laborales emitidas por la entidad. Calculo umana CLASIFICADA
Gestion Estrategico del ) Base de datos que contiene la informacion de las certificaciones; . y , Hoja de ’ Direccion Nacional Gestién |E| derecho de teda persona ala intimidad, | - e, 14 15 . INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base Certificaciones ° Espariol | Informacion / Datos | Electronico ° Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano laborales solicitadas. Calculo Humana i . o CLASIFICADA
a condicion de servidor publico
Gestion Estrategico del X - Base de datos que contiene a i del personal sindicalizado de| _ ) Hoja de ) Direccién Nacional Gestion |C! derecho de toda persona a la intimidad, | - ;0,5 1g . INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base Sindicalizados > dato Espariol /Datos | Electrénico 5 Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano la organizacion. Célculo Humana o " L CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
Gestion Estrategico del ) Base de datos que contiene la informacion de la edad y fondo del _ ) X Hoja de . Direccion Nacional Gestion |E! derecho de toda personaa la intimidad, | - ;. 18 . INFORMACION PUBLICA
Contratacion Juridica Base Prepensionados . Espafiol | Informacion / Datos | Electronico - Disponible bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano pension del trabajador. Calculo Humana i . P CLASIFICADA
a condicion de servidor publico
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos Es el documento mediante el cual los jefes inmediatos reportan a| _ y » ) Oficina de Requerimientos y |5 derecho de toda persona a la intimidad, | 0,15 18 . INFORMACION PUBLICA
d Formato de novedades disciplinarias ! Espafiol | Informacion / Datos | Fisico Word Disponible quenimien bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios nuestra oficina presuntos incumplimientos contractuales del trabajador. Procesos Disciplinarios o " L CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos o Son todos aquellos documentos, datos, imagenes, audios que alimentan _ y . ' Oficina de Requerimientos y | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
N Anexos de las novedades disciplinarias un proceso disciplinario y constituyen el material probatorio para| Espafiol | Informacion / Datos Fisico PDF Disponible R N
Talento Humano Disciplinarios " . _— . Procesos Disciplinarios profesionales CLASIFICADA
acreditar el incumplimiento contractual del trabajador.
Es el oficio mediante el cual, el érea de requerimientos y procesos El derecho de toda persona a la intimidad.
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos | .. ) disciplinarios comunica al trabajador los presuntos incumplimientos en _ " - ’ Oficina de Requerimientos y | - & oda person: "| Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
N Citacion a Diligencia de descargos N N N Espafiol | Informacion / Datos Fisico PDF Disponible N . bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios los que ha incurrido y se le informa, fecha y hora para concurrir a la Procesos Disciplinarios e " N CLASIFICADA
S que € ! a condicion de servidor publico
Direccion Nacional de Gestion Humana a rendir diligencia de descargos.
Es el documento en el cual se plasma lo manifestado en la diligencia de
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos | descargos, los cuestionamientos que la empresa le hace el trabajador _ y » ) Oficina de Requerimientos y |5 derecho de toda persona a la intimidad, | ;0,15 18 . INFORMACION PUBLICA
d Diligencia de descargos respecto de los incumplimientos y las explicaciones frente a las| Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico Word Disponible quenimien bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios ; Procesos Disciplinarios e . ey CLASIFICADA
circunstancias de tiempo, modo y lugar que rodearon los hechos que| a condicion de servidor publico
basan el proceso inarios de orden laboral.
Es la medida adoptada en el proceso disciplinario de orden laboral E1 derecho de toda persona a fa intimidad,
Gestion Estratégica del Requerimientos y Procesos e " cuando se da la desvinculacion del trabajador o cuando este logra| . " - " Oficina de Requerimientos y N oda p N '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d Decision de archivo del proceso | des | a . Espaiol | Informacion / Datos | Fisico Word Disponible mien bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios probar con suficiencia que no incurri6 en conductas contrarias al Procesos Disciplinarios i . L CLASIFICADA
. . ! a condicion de servidor publico
reglamento interno de trabaio de la compafiia.
Es la medida adoptada en el proceso disciplinario de orden laboral, en|
" . virtud de la cual se emite un recordatorio escrito y se redactan . . El derecho de toda persona a la intimidad, . .
Gestion Estratégica del Requerimientos y Procesos Llamado de atencion escrito recomendaciones tendientes a que el trabajador mejore sul Espafiol | Informacion / Datos Fisico Word Disponible Oficina de Requerimientos y bajo las limitaciones propias que impone Aticulo 18 - INFORMACION PUBLICA

Talento Humano

Disciplinarios

comportamiento, cumpla sus obligaciones y no reincida en conductas
contrarias al reglamento interno de trabaio.

Procesos Disciplinarios

la condicién de servidor publico

CLASIFICADA




Gestion Estratégica del

Requerimientos y Procesos

Es la medida adoptada en el proceso disciplinario de orden laboral, en
virtud de la cual se hace un andlisis de la conducta y de lo manifestado|
en la diligencia de para que el

Oficina de Requerimientos y

El derecho de toda persona a la intimidad,

Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA

Talento Humano Disciplinarios Suspension de labores incumplimiento del trabajador da lugar a que la conducta sea sancionada| =SPanol | Informacion / Datos | - Fisico Word Disponible Procesos Disciplinarios | P° 128 limitaciones propias que impone CLASIFICADA
A N la condicion de servidor publico
el contrato de trabajo por un término que atienda a la
razonabilidad y proporcionalidad en cada caso concreto.
Es el documento donde se plasman los fundamentos de hecho y de|
" . derecho que dan lugar a que Servicios Postales Nacionales S.A.S. tome| ) ) El derecho de toda persona a la intimidad, ; .
Gestidn Estratégica del Reque”m‘e.mos ¥ Procesos Terminacion del contrato de trabajo la decision de terminar el contrato de trabajo por justa causa, atendiendo| Espafiol | Informacion / Datos Fisico Word Disponible Oficina de Requenr{uen.los y bajo las limitaciones propias que impone Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Disciplinarios >  Por Jus Procesos Disciplinarios o Plas qus | CLASIFICADA
a la gravedad de la cinducta en la que incurrié el trabajador y las| la condicién de servidor publico
circunstancias de tiempo, modo y lugar que rodearon el caso concreto.
Es el documento que le permite a las personas naturales y juridical
" . realizar peticiones  respetuosas ante el 4rea de requerimientos, ) ) El derecho de toda persona a la intimidad, ; .
Gestion Estratégica del | Requerimientos y Procesos | oo e peticion solicitando documentos o informacién que la Direccion Nacional de| Espafiol | Informacion / Datos |  Fisico PDF Disporible | ©ficina de Requerimientos y "'\ iiciones propias que impone | ATticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Disciplinarios " 0 : Procesos Disciplinarios o Plas qus | CLASIFICADA
Gestion Humana en el dmbito de sus competencias puede proporcionar| la condicién de servidor publico
en el término que ha establecido la ley para el efecto.
Es el oficio a través del cual la Oficina de Control Interno Disciplinario
realiza solict al drea de i hara que $¢ El derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégicadel | Requerimientos y Procesos . .. |aporte informacion necesaria para adelantar los procesos disciplinarios _ - - : Oficina de Requerimientos y |~ & oda person: " Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d Requerimientos de Control Intemo Disciplinario ; > Espariol | Informacion / Datos | Fisico PDF Disponible men bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios en el marco de sus facultades y asi mismo proporcionar material Procesos Disciplinarios 1ac Plas que I CLASIFICADA
> > ¥ | ma la condicién de servidor publico
probatorio que facilite el esclarecimiento de los hechos en el ambito de|
las investigaciones que dicha oficina lleva a cabo.
Es el documento mediante el cual las entidades financieras pueden £l derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos ’ " solicitar a la empresa donde se i los| _ - ’ Oficina de Requerimientos y 0da person: " Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d Solicitudes de retencién salarial ra > trar Espafiol /Datos | Fisico PDF Disponible men bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios beneficiarios o deudores solidarios de crédito, el descuento de los saldos Procesos Disciplinarios 120 Plas que ! CLASIFICADA
N A . la condicion de servidor publico
vencidos hasta la recuperacion total de la obligacion.
Es el oficio mediante el cual, los despachos judiciales se permiten E1 derecho de toda persona a fa intimidad,
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos ; solicitar el embargo como medida cautelar que recaiga sobre el salariol _ - - : Oficina de Requerimientos y |~ & oda person: " Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d Solicitudes de embargo ° ’ r602iga Sobre ¢ Espariol | Informacién / Datos | Fisico PDF Disponible men bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios del trabajador que es sujeto pasivo de una obligacion dineraria, clara, Procesos Disciplinarios 1ac Plas que I CLASIFICADA
la condicién de servidor publico
expresa v exigible.
Es un requisito de procedibilidad que debera agotar el trabajador que| El derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos ) - pretenda acudir a la jurisdiccion para reclamar sus derechos laborales, _ - - : Oficina de Requerimientos y 0da person: | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d Reclamaciones administrativas é ! Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico PDF Disponible Juerimien bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios que consiste en el simple reclamo que se hace por escrito de los| Procesos Disciplinarios 120 Plas que ! CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
derechos que se
Es el oficio mediante el cual, la oficina de requerimientos y procesos
disciplinarios se permite brindar respuesta adecuada en los términos de| £l derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos . ley, lo cual, se realiza plasmando un recuento de lo solicitado y _ - - ’ Oficina de Requerimientos y 0da person: " Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d Respuesta a derechos de peticién > : Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico PDF Disponible men bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios posteriormente profundizando en la respuesta sobre cada uno de los Procesos Disciplinarios 120 Plas que | CLASIFICADA
L " N N la condicion de servidor publico
puntos que componen la peticion, a fin de que el peticionario tenga
claridad v sea sati su requerimiento.
Es el ofiio medante el cual, se redacta en forma detallada fa|
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos ) informacion encontrada de conformidad con los criterios de busqueda _ . Fisico / : Oficina de Requerimientos y |5 derecho de toda persona a la intimidad, | - 0,10 18 . INFORMACION PUBLICA
d Respuesta a Control Interno Disciplinario que nos otorga la oficina asesora de control interno disciplinario y se| Espafiol | Informacién / Datos > PDF Disponible men bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios ! ° ° f Electrénico Procesos Disciplinarios 120 Plas que ! CLASIFICADA
brindan las explicaciones suficientes que motivan el otorgamiento de la la condicion de servidor publico
informacién solicitada.
Gestion Estratégica del Requerimientos y Procesos . . Es el documento mediante el cual se realiza un andlisis de la solicitud de _ ) . . Oficina de Requerimientos y |5 derecho de toda persona a la intimidad, | 0,15 18 . INFORMACION PUBLICA
d Respuesta a solicitudes de retencion salarial ! - Espariol | Informacion / Datos | Fisico PDF Disponible men bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios descuento y se emite respuesta a la entidad financiera. Procesos Disciplinarios 1ac Plas que | CLASIFICADA
la condicién de servidor publico
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos ) Es el documento mediante el cual se realiza un andlisis de la solicitud de| _ y » ) Oficina de Requerimientos y |5 derecho de toda persona a la intimidad, | ;0,15 18 . INFORMACION PUBLICA
d Respuestas a solicitudes de embargo " Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico PDF Disponible Juerimien bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios descuento y se emite respuesta a la entidad financiera. Procesos Disciplinarios 120 Plas que | CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
Es el oficio mediante el cual se hace un recuento factico de las
circunstancias que dieron lugar a la reclamacion administrativa, se da| El derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégicadel |  Requerimientos y Procesos respuesta haciendo referencia a todos los hechos que le constan a la _ - - : Oficina de Requerimientos y 0da person: | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
d a 108 hech Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico PDF Disponible Juerimien bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Disciplinarios empresa, se plasma toda la argumentacion juridica que sea aplicable al Procesos Disciplinarios 120 Plas que | CLASIFICADA
" A . la condicién de servidor publico
caso concreto y finalmente se manifiesta la aceptacién o negacién de las|
enel de i6
" . FORMATO DONDE SE CONSOLIDA TODA LA NOMINA, ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] ’
Gesﬁ:{;f:m‘:iﬁs del Nomina y Retiro MAESTRO DE NOMINA NOVEDADES DEL MES Y COSTOS POR EMPLEADO, DETALLADO| Espariol | Informacién / Datos | Electronico 2;’;3: Disponible LIDER DE NOMINA bajo Ias limitaciones propias que impone | “rticulo 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
POR VICEPRESIDENCIA, DEPENDENCIA Y JEFATURA la condicion de servidor publico
" . ) LIDER DE NOMINA - |El derecho de toda persona a la intimidad, ] -
Gestion Estratégica del Nomina y Retiro BASE DE INCAPACIDADES CONSOLIDADO DE LAS INCAPACIDADES DE TODO EL PERSONAL| gz | Informacién / Datos | Electrénico | o2 98 Disponible | PROFESIONAL EXPERTO | bajo las limitaciones propias que impone | *rticul 18 - INFORMACION PUBLICA
Taleno Humano DIRECTO DE LA COMPANIA Calculo 1ac Plas que I CLASIFICADA
SEGURIDAD SOCIAL la condicién de servidor publico
" . DETALLE CONSOLIDADO DE REPORTE DE RETIROS VRS ) LIDER DE NOMINA - |El derecho de toda persona a la intimidad, ] ’
Gesﬁ:{;f:m‘:iﬁs del Némina y Retiro BASE CIERRE SEGURIDAD SOCIAL LIQUIDACIONES EFECTUADAS PARA VALIDACION CON PLANILLA| Espariol | Informacién / Datos | Electrénico 2;’;3: Disponible PROFESIONAL NIVEL 3 | bajo las limitaciones propias que impone | ~"ioU10 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
DE SEGURIDAD SOCIAL POR NOMINA. NOMINA la condicion de servidor publico
- . DETALLE DE REPORTES POR PERSONA Y ASEGURADORAS ) LIDER DE NOMINA - - -
Gestion Estratégica del Némina y Retiro BASE MORAS SEGURIDAD SOCIAL PENDIENTES POR PAGO POR OMISION EN RETIRO O PERIODOS| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | Y2198 Disponible | PROFESIONAL EXPERTO | E! derecho detoda personaalavida, la | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Taleno Humano Formatos salud o la seguridad CLASIFICADA
DE PAGO SEGURIDAD SOCIAL
" . DETALLE DEL PERSONAL DE CONTRATOS ) LIDER DE NOMINA- | El derecho de toda persona a la intimidad, ] -
Ges{.';’;f:m'yiz‘:s del Némina y Retiro mséiAnmmﬁg'?RsET%és CONTRATOS | |\ TERADMINISTRATIVOS, SE RELACIONA CLIENTE, DATOS| Espafiol | Informacién / Datos | Electronico g‘;‘lzjs Disponible | ANALISTA NIVEL 2 ROL | bajo las limitaciones propias que impone |  A"tic10 18 'L':Tigr;m@gh‘ PUBLICA
PERSONALES, Y PERSONAL RETIRADO Y ACTIVO NOVEDADES la condicién de servidor publico
LIDER DE NOMINA - -
" . DETALLE DE TODO EL PERSONAL QUE HA SOLICITADO ) El derecho de toda persona a la intimidad, ; .
Gestidn Estratégica del Némina y Retiro BASE DE VACACIONES DE PERSONAL VACACIONES, SE INDICAN PERIODOS SOLICITADOS Y DIAS| Espafiol | Informacién / Datos | Electronico | Hoiade Disponible | TECNICO NIVEL 3 NOMINA ", . imitaciones propias que impone |  ATticulo 18- INFORMACION PUBLICA
Taleno Humano DISFRUTADOS Calculo - ASISTENTE NIVEL 3 ROL oo o sator ity CLASIFICADA
APOYO VACACIONES P
" . ) El derecho de toda persona a la intimidad, ] ’
Gestién Estratégica del - : DETALLE DE TODO EL PERSONAL QUE HA SOLICITADO TODO _ - . Hoja de : LIDER DE NOMINA - ° " | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talono Hamare Némina y Retiro BASE PERMISOS DE PERSONAL TIPO DE PERMISOS Y LICENGIAS Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 2° 1 Disponible ASISTENTE NIVEL 3 | Do las lmitaciones propias que impone CLASIFICADA
la condicion de servidor publico
- . BASE CON EL DETALLE DE TODO EL PERSONAL RETIRADO DE ) LIDER DE NOMINA-  |El derecho de toda persona a la intimidad, ] .
Gesﬁ:{;f:m‘:iﬁs del Némina y Retiro S’é?ﬁ? ADOCONSO"'DADO PERSONAL|| " COMPARIA, INDICANDO FECHA DE RETIRO, TIPO DE NOMINA| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico 2;’;3: Disponible ANALISTA NIVEL 2 ROL | baio las limitaciones propias que impone | Articulo 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
Y MOTIVO DE RETIRO NOVEDADES la condicién de servidor publico
" . CONSOLIDADO DE TODAS LAS PERSONAS QUE INGRESAN A LA| ) LIDER DE NOMINA - |El derecho de toda persona a la intimidad, ] -
Ges{.';’;f:m'yiz‘:s del Nomina y Retiro REPORTE INGRESOS DE PERSONAL COMPARIA, DONDE SE DETALLA DATOS PERSONALES, SALARIO, | Espariol | Informacion / Datos | Electronico g‘;‘lzjs Disponible ANALISTA NIVEL 2 ROL | baio las limitaciones propias que impone | *"ticulo 18 'L':Tigr;m@gh‘ PUBLICA

SEGURIDAD SOCIAL, BANCO, ETC

NOVEDADES

la condicién de servidor publico




INFORME DE REPORTE DE RETIROS SEMANALES DE PERSONAL|

LIDER DE NOMINA -

El derecho de toda persona a la intimidad,

Gesﬁ:{;f:m‘:iﬁs del Némina y Retiro REPORTE DE RETIROS DE PERSONAL | DIRECTO DE LA COMPARIA, DONDE SE DETALLA DATOS DEL EX| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico 2;’;3: Disponible | ANALISTANIVEL 2 ROL | bajo las limitaciones propias que impone | Articulc 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
COLABORADOR, FECHA DE RETIRO Y MOTIVO DE RETIRO NOVEDADES la condicién de servidor publico
LIDER DE NOMINA - El derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégica del Némina y Retiro REPORTE DE INCAPACIDADES INFORME CONSOLIDADO DE LAS INCAPACIDADES REPORTADAS Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Hoja de Disponible TECNICO SEGURIDAD baio las I\m\tacionez ropias que im Onel Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Taleno Humano y DURANTE EL MES, DIFERENCIADAS POR TIPO DE NOMINA P Calculo P SOCIAL - ASISTENTE i taciones propias que Impx CLASIFICADA
NVEL 3 a condicion de servidor publico
INFORME MENSUAL REPORTADO A NOMINA CON TODAS LAS i - .
" . " LIDER DE NOMINA - El derecho de toda persona a la intimidad, . v
Gestion Estratégica del P " NOVEDADES DE PERSONAL, COMO AJUSTES SALARIALES, . " . Hoja de " y " '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Taleno Humano Némina y Retiro REPORTE CIERRE DE NOVEDADES DESCUENTOS,  SANCIONES, EMBARGOS,  AFILIACIONES, Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Calculo Disponible ANAL’\\‘S(']I'VAENDlxgléé ROL balo:z!:g?;‘;:r;e:szg?:; qzsli\;pune CLASIFICADA
SINDICALES, PERMISOS, VACACIONES, ASIGNACIONES, ETC. P
LIDER DE NOMINA -
" . INFORME DETALLADO DE LAS LIQUIDACIONES A PAGAR DEL . AUXILIAR NIVEL 3 ROL | El derecho de toda persona a la intimidad, . - g
Gestion Estratégioa del Nomina y Retiro REPORTE LIQUIDACIONES PERSONAL QUE SE RETIRA LUEGO DE RECIBIR INFORME POR| Espafil | Informacién / Datos | Electrénico | 7929 | pisponible NOVEDADES Y DE | bajo las lmitaciones propias que impone | 710110 18 - INFORMACION PUBLICA
PARTE DEL PROFESIONAL NIVEL 3 NOMINA PROFESIONAL NIVEL 3 la condicién de servidor publico
ROL NOMINA
LIDER DE NOMINA - -
o . A INFORMACION REMITIDA A FINANCIERA DE LO QUE SE COBRA A . El derecho de toda persona a la intimidad, . - g
Gestion Estratégioa del Némina y Retiro B T JRICION  CONTRATOS| 6| |ENTES INTERADMINISTRATIVOS, POR LOS SERVICIOS DEL| Esparol | Informacion  Datos | Electronico | H929° | Disponible | RN E9'ONAL EXPERTO | hojo g imitaciones propias que impone | A™1EU© 18 - INFORMACION PUBLICA
PERSONAL DE 472 CONTRATADO 1 la condicién de servidor publico
o . BASE DONDE SE RECOPILA LA INFORMACION DEL PERSONAL " LIDER DE NOMINA - El derecho de toda persona a la intimidad, . ¢
Gesﬁ:{;f:m‘:iﬁs del Némina y Retiro gﬁfgc’:ﬁgkgg EDUCATIVOS PERSONAL|5INDICALIZADO QUE TIENE DERECHO A PAGO DE UN AUXILIO| Espariol | Informacion / Datos | Electrénico 2;’;3: Disponible | ANALISTANIVEL 2 ROL | bajo las limitaciones propias que impone | Articulc 18 'éﬁgﬁz‘gﬁg"‘ PUBLICA
MONETARIO DE ACUERDO A CONVENCION COLECTIVA NOVEDADES la condicién de servidor publico
Directora Nacional de || yerecho de toda persona a a intimidad
Gestion Estratégica del i . Informacién de solictud de personal: cargo, cliente, ciudad, persona a| = i < Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel| - oda p " ’|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seleccion Base requisiciones Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico - Disponible A bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano pl , tiempos de encargado Calculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo i . P CLASIFICADA
ony a condicion de servidor publico
Organizacional
Bases de datos a los Directora Nacional de El derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion Estratégica del i . informacion: personal basica, cargo, formacion académica, tiempo de . " . Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel 0da p " '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seleccion Procesos evaluados psicologia nacio clon ; Espafiol | Informacion / Datos | Electronico ¥ Disponible " bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano experiencia, resultado de pruebas psicotécnicas (Personalidad, Calculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo e . ey CLASIFICADA
N N N o la condicion de servidor publico
. Aplica para SENA o]
Directora Nacional de || yerecho de toda persona a a intimidad
Gestion Estratégica del " N Escaner hojas de respuesta a pruebas . " . Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel N oda p N '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seleccion Pruebas pendientes por evaluar N " Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico - Disponible A bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano pendientes por calificar en plataforma Calculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo i . L CLASIFICADA
ony a condicion de servidor publico
Oraanizacional
Base de datos con informacion basica de trabajadores retirados Directora Nacional de
Gestion Estratégica del i " " ) . . " . Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel| Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seleccion Gestion retiros voluntarios voluntariamente, cargo, cliente, ciudad, encuesta de satisfaccién con la| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico )y Disponible A .
Talento Humano - Célculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo profesionales CLASIFICADA
empresa y cargo desempefiado o o
Directora Nacional de || yerecho de toda persona a a intimidad
Gestion Estratégica del i . " Carpeta con perfiles de cargo actualizados de acuerdo con la tabla = i < Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel| - oda p " *|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seleccion Perfiles actualizados N Espafiol | Informacion / Datos | Electronico - Disponible A bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano salarial 2022 Calculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo i . L CLASIFICADA
ony a condicion de servidor publico
Oraanizacional
" " " Directora Nacional de PR
Gestion Estratégica del y ) Bases de datos aprendices activos (etapa productiva / lectiva) y ) y ) Hoja de ' Gestion Humana / Lider Nivel| £/ 48recho de toda persona a la intimidad, | e\ 18 - INFORMAGION PUBLICA
Seleccion Bases de datos Aprendices Sena retirados, informacién bésica, programa de formacién, fecha de inicio| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico % Disponible " bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Célculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo o " L CLASIFICADA
para cada etapa ooon Y a condicién de servidor publico
. . Directora Nacional de -
Gestion . del i Datos basicos del culaborad(?r y cargo, datos del 4rea o cliente don.d.e se B " - Hoja de ) Gestion Humana / Lider Nivel El qerecho de (qda personaa la intimidad, Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Cartas de presentacion debe presentar (nombre del jefe, cargo, correo electronico y direccion) y| Espafiol | Informacion / Datos Fisico - Disponible A bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano Calculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo i . L CLASIFICADA
nombre de la person a reemplazar. Aplica para aprendices SENA ony Ia condicion de servidor publico
Oraanizacional
Directora Nacional de |1 gerecho de toda persona a a intimidad
Gestion é del Datos basicos del colaborador, cargo, ciudad, datos del area o cliente, . " . Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel 0da p " '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
medicos de ingreso S Espariol | Informacion / Datos | Electronico ¥ Disponible " bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano ceco, tipo némina y datos del reclutador encargado del proceso. Célculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo o " L CLASIFICADA
o o la condicion de servidor publico
Soporte de afiliacion a EPS (aplica para confirmacion de traslado), AFP, Directora Nacional de El derecho de toda persona a la intimidad.
Gestion & del o N AFC Y CCF; datos basicos del colaborador, asignacion salarial, fecha de| ~ i Fisico / " Gestion Humana / Lider Nivel N oda p N '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Soportes de afiliacion a seguridad social 8 S bas @ Espariol | Informacion / Datos % PDF Disponible " bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano ingreso, informacién basica de la empresa y en algunas ocasiones datos! Electrénico 3 Rol Seleccién y Desarrollo 1ac! pias que I CLASIFICADA
i ony la condicion de servidor publico
de los beneficiarios (menores de edad). Oraanizacional
Directora Nacional de |1 gerecho de toda persona a a intimidad
Gestion é del Soportes de apertura de cuenta, con datos basicos del colaborador | . " Fisico / " Gestion Humana / Lider Nivel 0da p " '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Cuentas Bancarias © Espariol | Informacion / Datos > PDF Disponible " bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano numero de cuenta Electrénico 3 Rol Seleccion y Desarrollo o " L CLASIFICADA
o o la condicion de servidor publico
Solicitud de personal, hoja de vida, documento de identificacion, licencia
de ion (si aplica), i 6
laborales, referencias personales, certificado de antecedentes
(procuraduria, personeria, contraloria, policia nacional, RMC), prueba
técnica y visto bueno jefe inmediato, hojas de respuesta pruebas
psicotécnicas, formato entrevista de seleccion, informe individual
pruebas psicotécnicas, informe psicologico de seleccion, verificacion de| Directora Nacional de El derecho de toda persona a la intimidad,
Gestion é del Historias laborales informacion, Certificado médico de condiciones generales de salud, Espaiiol | Informacion / Datos Fisico PDF Disponible Gestion Humana / Lider Nivel baio las I\m\(acionez ropias que im unev Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Talento Humano Orden de contratacién, Hoja de vida corporativa, Hoja de vida de la| P P 3 Rol Seleccion y Desarrollo ) o propias que imp CLASIFICADA
n de cor ) v ony a condicién de servidor publico
funcién publica, Declaracion de la seguridad social, Certificado de Organizacional
afiliacion a EPS, Administradora de los recursos del sistema general de|
seguridad social en salud (ADRES), Certificado de afiliacion AFP,
Afiliacion a ARL, Afiliacion a CCF, Certificado y/o apertura de cuental
bancaria, Certificado de entrega de documentos, Autorizacion para la|
ion y de datos e
informado alcoholimetrias y pruebas de sustancias psicoactivas
Directora Nacional de |1 gerecho de toda persona a a intimidad
Gestion é del Acusos entrega de historias laborales en|Base de datos con nombre y cedula correspondiente a la historia laboral . " . Hoja de " Gestion Humana / Lider Nivel 0da p " '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
® Espariol | Informacion / Datos | Electronico ¥ Disponible " bajo las limitaciones propias que impone
Talento Humano archivo de cada colaborador Calculo 3 Rol Seleccion y Desarrollo e . ey CLASIFICADA
o o la condicion de servidor publico
Registro usado para identificar 1os peligros que generan riesgos de|
Gestion estrategica del y " i " o i con cada etapa de = i < Hoja de " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo | Analisis de trabajo seguro un trabajo o tarea y el desarrollo de controles que en alguna forma| ESPaR0l [ Informacion / Datos | Electrénico | ¢y Disponible Trabajo profesionales CLASIFICADA
eliminen o minimicen estos riesqos.
" - Consentimiento informado para la realizacion y M " - " : y " 4 v
Gestion estrategica del Seguridad y Salud en el Trabajo |de alcoholimetrias y pruebas de sustancias Reg\st(o en donde el au(orl;a la de| Espafiol / Datos FIS\QO/ Word Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano psicoactivas ias y pruebas de Electrénico Trabajo profesionales CLASIFICADA
Gestion estrategica del . " " . . i Fisico / " " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo |Entrega de dotacion Registro en donde se relaciona la dotacion entregada Espafiol | Informacion / Datos 5 Word Disponible Trabaio " CLASIFICADA
Gestion estrategica del . . " i PR - o Fisico / . ’ Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
lonte horong Seguridad y Salud en el Trabajo | Entrega de elementos de proteccién individual |Registro en donde se relaciona los elementos de proteccion individual | Espafiol | Informacion / Datos | ganico | Word Disponible Traboin orbfosiondlos CLASIFICADA




ANansTS anajo Seguro; TATOrMado para 1a ae

ias y pruebas de i entrega de
dotacion, entrega de elementos de proteccién individual, formato de
comunicacion, participacion y consulta en sst, inspeccion de|
andamios,inspeccion de andamios multidireccional, inspeccion de arnes,
eslingas y lineas de vida, inspeccion de escaleras moviles, inspeccion|

Gestion estrategica del . . . . . " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Lalonto humano Seguridad y Salud en el Trabajo |Formatos SST de f de i inspeccion general de| Espafiol | Informacion / Datos Disponible Trabajo profosionales CLASIFICADA
vehiculo de carga o de envios, €|
incidentes de trabajo, investigacion de enfermedades laborales,
lecciones aprendidas, matriz de peligros y riesgos, matriz de requisi
legales, técnicos y de otra indole para los sistemas de gestion de lal
seguridad y salud en el trabajo, matriz elementos de proteccion
ROSERTSmO: AUTGeVaITACon 6N S T CUMpIISN e acaviisaes oer
PVE, Cumplimiento legal COPASST: Ejecucion de comités|
programados, Ejecucion del plan de trabajo en SST, Evaluacion de las ) .
Gestion estrategica del y . " " acciones preventivas, correctivas y de mejora (incluye no conformidades = i Fisico / Varios " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo |Indicadores de gestion SST de evaluacién anual, acciones derivadas de ATEL, inspecciones de| CoPandl | Informacion/Datos | giooysnic | Formatos | DisPOnble Trabajo profesionales CLASIFICADA
seguridad), Evidencia evaluacién del cumplimiento de la matriz de|
requisitos legales aplicables en SST, Frecuencia de los i
Gestion estrategica del . " : : . i Fisico / Hoja de " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo |Inspecciones Seguridad y Salud en el Trabajo |Registro de inspecciones de SST Espafiol | Informacion / Datos 5 Calculo Disponible Trabaio " CLASIFICADA
Gestion estrategica del . . " . . . . . . i Hoja de " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo |Leccién aprendida de accidentes de tabajo Registro de las lecciones que resultan de la investigacion de trabajo Espafiol | Informacion / Datos Calculo Disponible Trabaio profesionales CLASIFICADA
Disponer de una estructura de respuesta a cualquier emergencia, que|
. . se pueda presentar en SERVICIOS POSTALES NACIONALES 472, ” . : . . . R .
Gestion estrategicadel | g0 o y Salud en el Trabajo |Manual de emergencias que permita dar seguricad a los empleados, mejorar el nivel empresarial,| Espafiol | Informacién / Datos | _F™8ico/ Word Disponible Seguridady Salud enel | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano P ) . Electrénico Trabajo profesionales CLASIFICADA
proteger bienes y activos y ayudar al cumplimiento de las disposiciones
leqales vigentes.
Gestion estrategica del ) |Manual de Gestisn de Contratistas,|ESt2lecer los requerimientos del Sistema de Gestion de la Seguridad y| _ Fisico / o Seguridad y Salud en el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seguridad y Salud en el Trabajo Salud en el Trabsjo que deben cumplir los ylo| Espafiol / Datos % Word Disponible ¢
talento humano Subcontratista y Proveedores en SST. " : : Electrénico Trabajo profesionales CLASIFICADA
subcontratistas en 4-72 Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion estrategica del . . |Manual del Sistema de Gestion de la Seguridad| S . . " Fisico / " " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo y Salud en el Trabaio Descripcion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo Espafiol | Informacion / Datos 5 Word Disponible Trabaio " CLASIFICADA
Mostrar la ia de los y los niveles de|
Gestion estrategica del . " : " i " " autoridad para realizar la continua identificacion de peligros, valoracion = i < Hoja de " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Lalont hurmong Seguridad y Salud en el Trabajo | Maiz de dentificacion de Peligros y Riesgos | "G 2 8 8 0 i e ) 1a salud on ol trabajo y la| ESPANO! | Informacion / Datos | Electrdnico | <3ic - Disponible Trabajo profosionales CLASIFICADA
determinacion de control de riesgos
" N Matriz de Requisitos Legales, Técnicos y de| N " — N N o - N P
Gestion estrategica del Seguridad y Salud en el Trabajo |otra indole para los Sistemas de Gestién de la| Registro documental que contiene la informacién sobre la normatividad| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico HO}a de Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Sequridad concerniente al SG-SST. Calculo Trabajo profesionales CLASIFICADA
Gestion estralegioa del | g o'l en ol Trabejo |Matriz Elementos de Proteccion Individual Se define por cargo los elementos de proteccion personal que deben| ¢ e e o M pcianico | Hoade Disponible Seguridad y Salud en el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano usar los la tarea que realicen Calculo Trabajo CLASIFICADA
- N Registro documental para la verificacién y control previo tiene como| N : ) o ) ) -
Gestion estrategicadel | o iga y Salud en el Trabsjo |Permiso de Trabajo en Aturas objeto prevenir la ocurrencia de durante la 6n de| Espariol /Datos | _Fisico/ | Hojade Disponible Seguridad y Saluden el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Electrénico Célculo Trabajo profesionales CLASIFICADA
trabaios en alturas.
Establece las medidas de intervencion, acciones y planes que llevara a
cabo SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A en materia de|
gestion del riesgo de transito, con el fin de prevenir
Gestion estrategica del . " . . incidentes y accidentes viales a partir de controles operativos | = i Fisico / " " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo | Plan estrategico de seguridad vial administrativos, disminuyendo las pérdidas humanas y economicas| ESPandl | Informacion /Datos | gionysnicy [ Word Disponible Trabajo profesionales CLASIFICADA
generadas por estos eventos; promoviendo una cultura de seguridad;
vial, creando habitos, comportamientos y conductas seguros en la via,
dando como alcance el respeto a las normas de todos los actores viales
Gestion estrategica del . . |Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en|Regisro donde se definen las actividades y tiempos de sistema de = i < Hoja de " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo | o) 1,4i0 qestion de sequridad y salud en el trabaio Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | o400 Disponible Trabaio i CLASIFICADA
" . El objetivo de servicios postales nacionales 4/72, tiene como fin salva " . : . N . - g
Gestion estrategica del | g idaq y Salud en el Trabajo | Politica de Seguridad vial guardar la vida como valor supremo de sus i i Espafiol / Datos | _Fisico/ Word Disponible Seguridad y Saludenel | Los secretos comerciales, industriales y | - Artioulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano : y Electrénico Trabajo profesionales CLASIFICADA
personal temporal, de outsourcing y personal propio en su labor diaria.
Gestion estrategica del Seguridad y Salud en el Trabajo |Politica de Sequridad y Salud en el Trabajo Se eglablece el grado de compromiso de la empresa en disminuir la Espafiol | Informacién / Datos FIS\QO/ Word Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano de peligros v riesgos que se presentan. Trabajo CLASIFICADA
Gestion estrategica del . . |Politica para la prevencion del alcoholismo y|prevenir o minimizar los riesgos laborales derivados del consumo de - " Fisico / . ’ Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seguridad y Salud en el Trabajo | Espariol | Informacién / Datos * Word Disponible ¢
talento humano otras adicciones estas sustancias por el consumo de alcohol v/o drogas Electrénico Trabaio profesionales CLASIFICADA
Controlar, desde el punto de vista de Seguridad y Salud en el Trabajo y| .
Gestion estrategioa del | g0 i Salud en el Trabajo |Procedimiento de Gestion del Cambio Ambiente, los cambios realizados o propuestos en la 0rganizacion Y| ¢t | ntoymacion / Datos | Electronico | Word Disponible Seguridad y Saluden el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano relacionados con las actividades que realiza Servicios Postales Trabajo profesionales CLASIFICADA
i S.Aanivel dei logistico o laboral.
" N B y . N los it generales, que a la efectival N N 5 B N N . .
Gestion estrategica del Seguridad y Salud en e Trabajo Proced\m\en(o de identificacion de Peligros y identificacién de riesgos dentro de las actividades ejecutadas en SPN 4-| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico HO}a de Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos comerplales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Riesgos . Calculo Trabajo profesionales CLASIFICADA
72 en todas sus areas de trabaio
Establecer los criterios, requisitos y directrices que se deben tener en
cuenta para la investigacion de accidentes de trabajo que se presenten
Gestion estrategica del Sequridad y Salud en el Trabajo de elen Servicios Postales Nacionales S.A., con el fin de identificar las Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Word Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano 9 y ) Incidentes de Trabajo causas, hechos y situaciones que los han generado, e implementar las| P P Trabajo profesionales CLASIFICADA
medidas correctivas encaminadas a eliminar o minimizar condiciones de
riesqo v evitar su ocurrencia.
los para recibir, responder a las|
Procedimiento del comunicaciones internas y externas relacionadas con la seguridad y|
Gestion estrategica del . . cedim - . X salud en el trabajo; disponer de canales que permitan recolectar _ " . ; Seguridad y Saluden el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seguridad y Salud en el Trabajo |Motivacién,Comunicacién, Participacion y " . Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico | Word Disponible ¢
talento humano Consulta inquietudes, ideas y aportes de los trabajadores en materia de seguridad Trabajo profesionales CLASIFICADA
y salud en el trabajo para que sean consideradas y entendidas por la
entidad.
Trazar lineamientos y establecer metodologia para la realizacion de
" . - exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, periédicos, de retiro y| ) o ) ) .
Gestion sstrategica del Seguridad y Salud en el Trabajo de de especiales a los funcionarios de Servicios Postales Nacionales S.A. para| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos Comer.males‘ Industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Medicos Ocupacionales " " A Trabajo profesionales CLASIFICADA
valorar y monitorear su condicion de salud en relacién con las labores
desempefiadas en la organizacion.
Establecer la metodologia para realizar la rendicion de cuentas frente al
Gestion estrategica del Sequridad y Salud en el Trabajo Procedimiento de Rendicion de cuentas|Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de| Espariol | Informacion / Datos | Electrénico Word Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano g y 19 | Seguridad y Salud en el Trabajo identificar oportunidades de mejora, necesidad de implementacion de| — " P Trabajo profesionales CLASIFICADA
acciones correctivas, ivas v de mejora.
- N - Implementar e Programa de Seguimiento a recomendaciones, y| ) . ) ) -
Gestion estrategicadel | o 4o y Salud en el Trabajo | rooedimiento  de  reincorporacion Y| oincaro, en pro de la rehabilitacion integral de los colaboradores de 472| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Word Disponible Seguridady Salud enel | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano rehabilitacion Laboral " Trabajo profesionales CLASIFICADA
Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion estrategica del - N N Registro en el que se consignan las aptitudes y N X Hoja de N Seguridad y Salud en el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo | Profesiograma para cubrir los puestos de trabaio de una empresa Espafiol /Datos | Electrénico Célculo Disponible Trabaio profesionales CLASIFICADA




Orientar el desarrollo, determinar los controles necesarios y evaluar el

" . PROGRAMA DE INSPECCIONES - . - o . : . . . .
Gestion estrategioadel | o o o ol en ol Trabojo | GRRENGIALES,  LOGATIVAS v DE|desempenio del programa de inspecciones definiendo metodologia af £ i | oo Datos | Electronico | Word Disporible Seguridad y Salud en el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano sequir para la de X y de| Trabajo profesionales CLASIFICADA
SEGURIDAD SST .
rutina al interior de la entidad.
Establecer los criterios, requisitos y directrices enfocados a mantener un!
ambiente laboral seguro, libre de alcohol, drogas, tabaquismo, ludopatias|
. ) Programa de Prevencion y Control de Tabaco, |y otras adicciones, mediante el desarrollo de medidas preventivas, de| ) o ) ) .
Gestion estrategica del Seguridad y Salud en el Trabajo | Alcohol, Psi Ludopatias y sequridad, que permitan capacitar y - al| Espafiol / Datos Word Disponible Seguridad y Salud en el Los secretos. comer.clales‘ industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano . ; Trabajo profesionales CLASIFICADA
Otras Adicciones personal de la entidad, sobre los problemas y consecuencias que|
pueden generar el consumo de estas sustancias o el desarrollo de estas
adicciones en el ambito laboral, familiar, social, emocional y en la salud.
Establecer los parametros para el desarrollo de trabajos en altura en
Gestion estrategica del . . " . Servicios Postales Nacionales S.A 4-72, a través de los lineamientos - " . . Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
lonte homong Seguridad y Salud en el Trabajo |Programa de Proteccion Contra Caidas. aue ssteblone. 1 normatiiad legal vigants on Colombia. pera 1a| ESPanol | Informacion / Datos | Electronico | Word Disponible Trabago profeclonaios CLASIFICADA
prevencion y proteccion contra caidas en trabajos en alturas
Disefiar, planear y ejecutar las actividades necesarias para lal
" . identificacién, evaluacion, prevencién, intervencion y monitoreo en el . . . v
Gestion estrategicadel | o\ idaq y Salud en el Trabajo | Programa de riesgo psicosocial control de todos aquellos factores que se relacionen directamente con la| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | Word Disponible Seguridady Saludenel | El derecho de toda personaalavida, la | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano » Trabajo salud o la seguridad CLASIFICADA
salud mental, el bienestar fisico, y social de los colaboradores con el fin|
de disminuir la incidencia de laborales.
Establecer los criterios de seguridad basicos a aplicar por parte del
personal operativo en la ejecucion de las actividades relacionadas a lal
Gestion estrategica del § § § . . exposicion a riesgo eléctrico y los criterios princi que icen la _ X . Seguridad y Saluden el | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo | Programa de Seguridad Locativo y Eléctrico | s el riesgo locativo fundamentando en Ia proteccién de la| P2l / Datos | Electronico | Word Disponible Trabajo profesionales CLASIFICADA
vida, la salud humana y la prevencion de practicas que puedan inducir a|
error ay generar un accidente.
el el Programa Orden y Limpieza que| —
Gestion estrategioadel | . o1 Saiug on of Traejo |P109/AMa de Seguridad Orden, Aseo y|permita mantener lugares de trabajo en optimas condiciones.| g | i Datos | Etectronico | word Disponible Seguridad y Saluden el | Los secretos comerciales, industriales y |~ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Limpieza de e intervencion Trabajo profesionales CLASIFICADA
medibles.
" N Establecer los lineamientos basicos que, en materia de seguridad vial, . : . N . ~ g
Gestion estrategica del | g idad y Salud en el Trabajo | Programa de Seguridad Vial. deban ser atendidos en el ejercicio de actividades de transporte| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |  Word Disponible Seguridady Salud enel | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano . N Trabajo profesionales CLASIFICADA
terrestre, requeridas con ocasion del desarrollo del objeto social.
Prevenir la ocurrencia o progresion de lesiones osteo musculares o|
6 musculo é en los It y controlar .
Gestion estrategioa del | .. oot saiug en el Traejo |F1O9@Mma _ de  Viglancia  Epidemiological integralmene los factores de riesgo asociados a riesgo biomecanico, | g | |ntormacion / Datos | Electronico | Word Disponible Seguridad y Salud en el | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Osteomuscular un precoz y oportuno de las! Trabajo profesionales CLASIFICADA
patologias musculo esqueléticas que faciliten el mejoramiento de las!
condiciones de salud de la poblacion trabajadora
El Programa de Medicina Preventiva pretende desarrollar un ambiente|
sano para la 6 deportiva de los trabaj de
Gestion estrategica del Servicios Postales Nacionales S.A, con el fin de disminuir la incidencia Seguridad y Saludenel | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Seguridad y Salud en el Trabajo |Programa Preventivo de Lesiones Deportivas ~ |de accidentes deportivos y el Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | Word Disponible clales,
talento humano . Trabajo profesionales CLASIFICADA
laboral por a través del de|
una cultura de cambios if de los|
obietivos del iueqo limpio.
Establecer los criterios, requisitos y directrices que se deben tener en
cuenta para el desarrollo de de 6n y 6n de
Gestion estrategica del . . |Programa Promocion y Prevencion en Salud|las condiciones de salud de la poblacién trabajadora de Servicios| = i < " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo | o o) Postales Nacionales S.A., con el fin de minimizar los casos de| CoPanol | Informacion/Datos | Eleotrénico | Word Disponible Trabajo profesionales CLASIFICADA
medico por factores 0 comunes
mantener o elevar la calidad de vida de los colaboradores.
. . Identificar, reconocer, evaluacion y control de los factores ” . : . . . .
Gestion estrategica del . " i . : y " = i Fisico / " Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
talento humano Seguridad y Salud en el Trabajo |Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 3:1:9 originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud| Espafiol | Informacion / Datos Electronico PDF Disponible Trabaio profesionales CLASIFICADA
Gestion estrategica del . . i . . - " . Hoja de . Seguridad y Salud en el Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
lonte horong Seguridad y Salud en el Trabajo |Reporte de Accidente de Trabajo Registro de informacion de ocurrencia de un accidente de trabajo Espariol | Informacion / Datos | Electronico |  2° 1 Disponible Traboin orbfosiondlos CLASIFICADA
Es la base de datos que contiene los registros de cada transaccion que| El derecho de toda persona a la intimidad.
- " " realizan los asesores en los puntos de venta, referente a las ventas de = i Fisico / Hoja de " Jefatura Nacional de Puntos . oda p " ’|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
GESTION COMERCIAL Canal Retail Base de datos de reportes de diario de ventas B . Espafiol | Informacion / Datos . - Disponible bajo las limitaciones propias que impone
contado, en dicha base de datos, se relacionan la informacion de los| Electrénico Calculo de Venta Y . e CLASIFICADA
0 S Ia condicion de servidor publico
clientes, datos del envio y valor facturado.
Es la base de datos que contiene los registros de cada envios de correo . Jefatura Nacional de Puntos : . y . " g
GESTION COMERCIAL Canal Retal Base de datos de envios ingresados en CDS  |internacional que se ingresa en la plataforma de CDS, la cual es vigilada| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | HoI3 4© Disponible de Venta Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Calculo . profesionales CLASIFICADA
v controlada por la UPU v la UPAED Loaistica Internacional
Es la base de datos que contiene las transacciones de giros, recargas,
. |recaudos, corresponsal, soat y demés operaciones financieras que ) Jefatura Nacional de Puntos o ) ) .
GESTION COMERCIAL Canal Retail Bases de datos transaccional de Servicios| o .o 1o asesores en los puntos de vents, esto con el fin de controlar| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico |  Hojade Disponible de Venta Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
financieros : " Calculo : - profesionales CLASIFICADA
los ingresos y salidas de dineros productos de estas transacciones que| Servicios Financieros
generan los usuarios de asesores, asi mismo como analisis del reporte.
Es la base de datos que contiene los datos de los usuarios de puntos de| N 5 B N N . .
GESTION COMERCIAL Canal Retail Bases de datos de clientes venta, con el fin de analizar cada reporte para generar estrategias de| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | HoI3 4€ Disponible | Jefatura Nacional de Puntos | Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
N, e Calculo de Venta profesionales CLASIFICADA
fidelizacion v sequimiento comercial
Es la base de datos que contiene el inventario de estampillas para tener .
GESTION COMERGIAL Canal Retai Reporte Bases de datos de mansjo defcontrol y manejo de las mismas, ya que las estampilas son fitulos| g oot | 1tormacion Datos | Electronico | 71398 Disponible | Jefatura Nacional de Puntos | Los secretos comerciales, industridles y | Artioulo 18 - INFORMACION PUBLICA
estampillas valores (efectivo) adicional es de obligatorio cumplimiento que los envios| Calculo de Venta profesionales CLASIFICADA
de correo estén con estampilla, control que se realiza de forma manual.
Jefe Nacional de Puntos de
Informes de supervision de contratos a nivel|Informes de supervision de los contratos de colaboracion empresarial Venta - Supervisorade | | oo eoretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial d P P . " P Espaiol | Informacion / Datos | Fisico PDF Disponible | Contratos de Colaboracion ciares, y
nacional formalizados con cada Aliado Comercial N profesionales CLASIFICADA
Empresarial de Alianza
Comercial
- ) Contrato de colaboracién empresarial a nivel| ES & documento escrito mediante el cual se da el acuerdo definitivo dej _ y » ) Profesional Nivel Ill Canal | ! d6récho de toda persona ala intimidad, | 5 0,4 18 . INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial ! los derechos y entre el yel Para su| Espafiol | Informacién / Datos |  Fisico PDF Disponible bajo las limitaciones propias que impone
nacional - - Retail i s e CLASIFICADA
perfeccionamiento solo se requiere la firma de las partes. la condicion de servidor publico
Documento formal escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado
" ) Acta de inicio de los contratos de|® Pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite _ . - ) Profesional Nivel Ill Canal |E! dérecho de toda persona a la intimidad, | - ;. 18 . INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial > ) como ser la reunion de un consorcio, la eleccién de una persona para un| Espafiol | Informacién / Datos | Fisico PDF Disponible bajo las limitaciones propias que impone
colaboracioon empresarial o i : etail e . ey CLASIFICADA
cargo que puede ser publico o privado, la reunién del directorio de una la condicion de servidor publico
empresa u 6
formato de moficacion de obligaciones o adicion de las mismas en los| Profesional Nivel Ill Canal |E! derecho de toda persona a la intimidad, | - ;.. 18 . INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial (Otro si) Espafiol | Informacion / Datos Fisico PDF Disponible bajo las limitaciones propias que impone

contratos de colaboracion empresarial

Retail

la condicién de servidor publico

CLASIFICADA




Base de datos Aliados comeciales a nivel

Registros en una de calculo con los datos de ubicacion y contacto de|

Hoja de

Profesional Nivel lll Canal

Gestion Comercial Alianza Comercial ) A Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico | o Publicada Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
nacional cada punto de atencién a nivel nacional Caleulo etail
" ) Suministros de Insumos a los Aliados a nivel|OMalo dial mediante el cual cada aliado comercial realiza la sofiitud) Hoja de ' Profesional Nivel Ill Canal |5 derecho de toda persona a la nfimidad, | - y1c,, 15 . INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial N de los suministros que requiere para us operacion en el mes, Espafiol |/ Datos - Disponible bajo las limitaciones propias que impone
nacional Calculo Retail taci plas que | CLASIFICADA
por, cinta, precintos, pape precortado, etc.. Ia condicién de servidor publico
" ) Reporte de ventas y liquidacion de Ia|Formato digital mediante el cual se liquida la participacion por la ventas _ . ) Hoja de ) Profesional Nivel lll Canal | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial de los aliados a nivel|realizadas en los punto de atencién y se reporta a cada aliado para que| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico | 1o Disponible
! 2 Calculo etail profesionales CLASIFICADA
nacional relice el paqo correspondiente a SPN
) Jefatura Nacional de Credito |El derecho de toda persona a la intimidad, |, .. ’
Gestion Comercial Alianza Comercial Cartera Aliados comerciales Concialiaciones en mora por parte de los Aliados Comerciales. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | 191298 Disponible |y Cartera / Profesional Nivel | bajo las limitaciones propias que impone | ~rticulo 18- INFORMACION PUBLICA
Calculo " ac Pias que | CLASIFICADA
Il Canal Retail la condicion de servidor publico
" ) ) Documento mendiante el cual se estipulan los paramentros secuenciales _ ' Profesional Nivel Il Canal | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial Procedimiento Alianza Comercial necesarios para cumplir los p: tecnicos, y| Espariol / Datos Web Disponible ‘
arios. Retal profesionales CLASIFICADA
del proceso.
Documento formal escrito mendiante el cual se realiza el cierre definitvo Profesional Nivel Ill Canal El derecho de toda persona a a intimidad, Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Alianza Comercial Acta de Liquidacion Espafiol | Informacion / Datos Fisico PDF Disponible bajo las limitaciones propias que impone
del contrato Retail taci plas que | CLASIFICADA
Ia condicién de servidor publico
Informacion actualizada de los puntos de atencion de todo el pais a partir Hoia de Profesional Nivel Ill Canal
Gestion Comercial Expendios SPU Relacion de Puntos de Atencion OPO de la informacion recopilada de las gerencia regionalesy lineas de trabajo| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | o) Publicada Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
GereraL Calculo Retail - Alianza Comercial
" ) ) ) - ) . I ) Hoja de ) Profesional Nivel Il Canal | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Expendios SPU Consolidado Causacion c de moviemintos contables y de envio spu Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico | e Disponible | o0 S omorad ‘ CLASIFICADA
Gestion Comercial Expentios SPU INFORMACION REQUERIMIENTOS atencion a requerimientos de las demas areas y entidades de control lal o |y e g, | Varios Disponible | Profesional Nivel Il Canal | Los secrelos comercides, industriaes y | - Aticulo 18 - INFORMACION PUBLICA
comprenden bases de datos, informacion, atencion a oficios y consultas. Formatos Retail - Alianza Comercial profesionales CLASIFICADA
" - ~ Revision Semanal de los proyscios correspondientes a Ecommerce _ ) X Varios . Asesora Ecommerce, Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Comercio D ‘Comercio Electroni en los seguimientos comerciales de mercado| Espafiol | Informacion/ Datos | Electrénico Disponible N N
Formatos Vicepresidencia Comercial profesionales CLASIFICADA
corporativo para revisar los negocios referente a Ecommerce
Gestion Comercial Filatelia Emisiones _ filatélicas de  Servicios Postales|Es la informacion de cada una de las emisiones filatélicas puestas en| goooqqi | informacion / Datos | Electrénico | Web Publicada | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
SA por Servicios Postales Nacionales S.
Gestion Comercial Filatelia Emisiones  filatélicas de Servicios Postales| Es la informacién de cada una de las emisiones  atéicas puesias on Espafiol | Informacién / Datos | Electronico | 191298 Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
Nacionales S.A. -- Excel circulacion por Servicios Postales Nacionales S.A. Calculo
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o oqqi | |nformacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2006 en 2006 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| po oy | informacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2007 circulacion en 2007 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o qi | |nformacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2008 en 2008 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Iméagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones fiatélicas puestas en| po oy | informacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2009 circulacion en 2009 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o qqi | |nformacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2010 en 2010 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| po o | informacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2011 circulacion en 2011 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampilas de las emisiones filatélicas puestas en| o oqqi | Informacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2012 en 2012 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampilas de las emisiones filatélicas puestes en| po oy | informacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2013 circulacion en 2013 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o oqqi | Informacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2014 en 2014 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampilas de las emisiones filatélicas puestas en| po oy | informacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2015 circulacion en 2015 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o qqi | Informacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2016 en 2016 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| po oy | informacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2017 circulacion en 2017 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o oqqi | |nformacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2018 en 2018 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestién Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| po o | nformacion / Datos | Electrénico |  Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
2019 circulacion en 2019 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Filatelia Imagenes estampillas emisiones filatélicas afio|imagenes de las estampillas de las emisiones filatélicas puestas en| o qi | Informacion / Datos | Electrénico | Imagen Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
2020 en 2020 por Servicios Postales Nacionales S.A.
Gestion Comercial Fiatela Certiicacion ycontral de _Gjocucion| Registro para el conirl de ejecucion presupuestal de los contratos delal ¢ ™ - T T LT Hoja de Disponible | Jefatura Nacional de Fitela| L% S€0retos Gomerciales, industiles y |~ Articulo 18 - NFORMACION PUBLICA
presupuestal Jefatura Nacional de filatelia Calculo profesionales CLASIFICADA v
Gestion Comercial Filatelia Oficios acta de entrega, solicitud de baja, memorando interno Espariol | Informacion / Datos | Electronico | Word Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia | -0 S6cretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 'éﬁ?ﬁ@@fh‘ PUBLICA
Gestion Comercial Filatelia Informe parcial de supervision Informe mensual de supervision de los contratos de la Jefatura Nacional| o) | |nformacien / Datos | Electronico | 191298 Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia| ©% S60retos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
de filatelia Calculo profesionales CLASIFICADA v
Gestion Comercial Fiatela Facturas de proveedores Facturas de los proveedores de Ia Jefalura Necional de Fiatelia que| o oo T Lo WA Disponible Secretaria General Los secrelos comerciales, industrieles y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
tienen contratos vigentes CLASIFICADA
Gestion Comercial Filatelia Caracterizacion de gestién Comercial Caracterizacién del proceso gestion Comercial en donde se describe 1a| £ sy | nformacion / Datos | Electrénico | Web Disponible | Vicepresidencia Comercial | -©% Séoretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
linea de trabaio filatelia profesionales CLASIFICADA
) —[Indicador mediante el cual se establece las actividades de fortalecimientol o ) S or
Gestién Comercial Filatelia Indicador Fortalecimiento de la cultura filatélica 4o 12" ¢ jtyra filatélica en Colombia realizadas Vs. las actividades| Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico | Web Disponible | Jefatura Nacional de Filatelia | -0 S6cretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
en Colombia profesionales CLASIFICADA
proaramadas
SERVICIOS Bases de datos transaccional de Giros|Es la base de datos que contiene los giros pagados y emitidos, para la ) y , Hoja de ) Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS |\ ionales cual se genera reporte a Mintic, reporte a nivel de servicios financlercs. | CSPandl | Informacién / Datos | Eleatrénico | oo Disponible Servicios Financieros profesionales CLASIFICADA
SERVICIOS Bases de datos transaccional de Giros|Es la base de datos que contiene los giros pagados y emitidos, para la ) y , Hoja de ) Jefatura Nacional de T ’
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS |\ ionales - Reporte MINTIC cual se genera reporte a Mintic, reporte a nivel de servicios financlercs. | CSPandl | Informacién / Datos | Eleotrénico | oge Publicada Servicios Financieros Informacién Pblica INFORMACION PUBLICA
N N Es la informacion que contiene las transacciones de los giros pagados y N N
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS |RéPorte Transaccional de Giros Nacionales,| o iidos para la cual se genera reporte a Mintic, reporte a nivel de| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico | 191298 Disponible Jofatura Nacional de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS Internacionales y demas servicios Conexos | o065 Pore @ © Calculo Servicios Financieros
) ——|Es la base de datos que contiene los giros pagados y emitidos, para fa ) )
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS |B285¢ de Datos transaccional de  Giros| ¢ 1 e genera reporte a MoneyGram y reporte a nivel de Ingresos de| Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 191298 Disponible Jofatura Nacional de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS Internacionales MoneyGram A Calculo Servicios Financieros
servicios financieros.
Bases de datos transaccional de| : . :
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS |Corresponsalia Bancaria y otros Servicios| S 1 Pase de datos que contiene las Transacciones realizacdas por 108| ooy | informacion / Datos | Electronico | 191298 Disponible Jofatura Nacional de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS peshiey Puntos de Venta a Nivel Nacional Calculo Servicios Financieros
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS Rglac\on‘ de Colaboradores Empresariales de|Es el listado de los x;ontratos actuales »de Colaboracion Empresarial para Espafiol | Informacién / Datos | Electronico qua de Publicada Jefatura Naclonal de Informacion Publica INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS Giros - Fines la del serivcio de Giros Nacionales Caleulo Servicios F
SERVICIOS Relacion de Colaboradores Empresariales de|Es el listado de los contratos actuales de Colaboracion Empresarial para - » ) Hoja de ) Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 16 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS | Giros - Fin Contractual Ia prestacion del serivcio de Giros Nacionales Espafiol | Informacién / Datos | Electronico |  cyicuio Disponible Servicios Financieros profesionales CLASIFICADA
SERVICIOS ) Son los informes de que determinan el _cumplmiento o no de las _ » Fisico / ) Jefatura Nacional de | Los secretos comerciales, industriales y | _ Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS |Informes de Supervision de los C Empresariales Espafiol | Informacion / Datos i PDF Disponible Servicios F N CLASIFICADA




Son carpelas digitales que contienen la documentacion completa de|
da

Carpetas  digitales de jon de|ca Empresarial de Giros. (contiene la_ informacion . o . . A -
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS | vi ion de C: iales derelaci con la Vi de cada C: . incluye entre otros,| Espafiol | Informacion / Datos | Electronico Zip Disponible Jefatura Nacional de Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS " - Servicios Financieros profesionales CLASIFICADA
Giros. acuerdo de confidencialidad, camara de comercio, cedula, rut, formulario|
de vinculacion, estados financieros)
Son carpetas digitales que contienen la documentacion completa de|
cada Empresa que firma contrato con SPN para la presatacion de|
SERVICIOS Carpetas Digital de e ici como  col bancaria, SOAT, Registraduria, = i < " Jefatura Nacional de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS | . '\os Contratos de servicios conexos Rercargas entre otros. (contiene Ia informacion relacionada con la| E5Panol [ Informacion / Datos | Electrénico Zip Disponible Servicios Financieros profesionales CLASIFICADA
Naturaleza juridica, entre otros, acuerdo de confidencialidad, contrato
firmado, camara de comercio. cedula. rut. )
SERVICIOS Actas de reunion y/o Registros de Asistencia -|Son los documentos asociados a los registros de seguimiento o = i Fisico / " Jefatura Naclonal de Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS | " reuniones con los C Empresarioles Espafiol | Informacion / Datos 5 PDF Disponible Servicios F . CLASIFICADA
Actas de reunion y/o Registros de los dos a los registros de seguimiento a los| N o ) ) -
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS |de seguimiento a Contratos de servicios|contratos vigentes de servicios conexos ( Corresponsalias, recargas,| Espafiol | Informacion / Datos | 810/ PDF Disponible Jefatura Neclonal de Los secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS " Electrénico Servicios Financieros profesionales CLASIFICADA
conexos (Diferentes a Giros ) SOAT entre otros
Jefatura Nal de Servicios : . 5 .
SERVICIOS de C D que contiene las arealizar para la de| = i Fisico / " . . Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS Empresariales Colaboradores Empresariales Espafiol | Informacion / Datos Electrénico PDF Publicada Flnanc;;onse‘igoﬁ:lna de profesionales CLASIFICADA
) ——[Documentos que contienen los lineamientos a seguir para la N
SERVICIOS OPERACIONES FINANCIERAS |Normativa relativa a los Servicios Financieros| ooy’ de los servicios postales de pago: Ley 1369 del 2009,| Espafiol | Informacion / Datos | . 810/ PDF Publicada MINTIC Informacién Publica INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS Postales - Electrénico
resolucion 3680 del Mintic
SERVICIOS Indica el procentaje de cumplimiento de la Gestion propuesta en un Servicios Financieros / || derecho de toda persona la infimidad,| ;0,5 15 _ INFORMACION PUBLICA
FINANGIEROS OPERACIONES FINANCIERAS |INDICADOR DE GESTION ; procenta) P! prop! Espaiol | Informacion / Datos | Electronico Web Publicada ¢ bajo las limitaciones propias que impone
iempo determinado Vicepresidencia Comercial Ia condicién de servidor piiblico CLASIFICADA
. El derecho de toda persona a la intimidad, . v
SERVICIOS CARACTERIZACION DE SERVICIOS |Documento de calidad en donde se registra el alcance, la mision, los; - " . . . . y " '|  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
FINANCIEROS OPERACIONES FINANCIERAS FINANCIEROS POSTALES objetivos, los indicadores y los responsables del Proceso Espafiol | Informacion / Datos | Electronico PDF Publicada Servicios Financieros balo:z!:g?;‘;:r;e:szg?:; ;zsli\;pune CLASIFICADA
Es la carpeta digital que contiene los Riesgos relacionados con el El derecho de toda persona a la intimidad, . A -
FI?\IEAF:\I\Q\CE‘SSS OPERACIONES FINANCIERAS |CARPETA DIGITAL DE RIESGOS Proceso tanto Operativos, Plan de continuidad del negocio y de| Espafiol | Informacion/ Datos | Electrénico PDF Disponible Servicios Financieros bajo las limitaciones propias que impone Articulo 18 éﬁg;:‘g&%gh‘ PUBLICA
seguridad de la Informacion la condicién de servidor publico
. Informes  de de ventas, i son| " Coordiandora Comercial " 4 v
Gestion Comercial Ventas Infomes de seguimiento Control a Ia gestion| ot internamente a la Jefatura Mercado Corporativo y al equipo| Espariol | Informacion / Datos | Electronico | 1012 4 Disponible Publico, Jefe Mercado | -0 Secretos comerciales, industriales y | - Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
comercial - Coordinadora Comercial Pblico ; Calculo " profesionales CLASIFICADA
soporte de la Vicepresidencia Comercial. Corporativo
Los informes son reportados internamente a la vicepresidencia
comercial, tambien se realiza reporte al area de gestion humana segin| ASISTENTE JAPOYO DE
y ge|COrrespondan » y § VICEPRESIDENCIA o . . A
y " : ; Informe de negocios presentados en comité comercial (Privado-Publicol - " . Hoja de " Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas informacion de la Vicepresidencia Comercial y| . . . Espafiol | Informacion / Datos | Electronico . Disponible COMERCIAL, Jefe Mercado .
! y regionales)-informe de relacion personal vicepresidencia comercial, Calculo - profesionales CLASIFICADA
apoyo a las regionales ( 2 asistente apoyo VC) - B Corporativo, Vicepresidente
informes vencimientos de contratos personal, informe Comercial
firmados por la Vicepresidente comercial, informe de inventario de plus y|
informe de entreqa de plus
“infomes de requeridos en la gestion comerCial. | oo de requeridos en la gestion comercial, (explicacion) .
" *reporte de contratos, ofro si, prorrogas y|, ! " _ - X Hoja de . Asistente de Procesos, Jefe | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas o reporte de contratos, otro si, prorrogas y adiciones Espafiol | Informacion / Datos | Electronico - Disponible N
adiciones . Calculo Mercado Corporativo profesionales CLASIFICADA
a inventario de contratos. comercial privado
inventario de contratos. comercial privado
) infomes de seguimiento control a la gestion|informes de de ventas, prop son _ ) Hoja de ) Coodinadora Comercial | | o <o atos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas 5 . . . Espariol / Datos | Electrénico . Disponible Privado, Jefe Mercado .
comercial - coordinadora comercial privado | reportados internamente a la vicepresidencia comercial, Calculo Coroorative profesionales CLASIFICADA
realizar informes de seguimientos de consumo y cartera son reportados
infomes de requeridos en la la_gestion|interamente a la vicepresidencia comercial y coordiancion comercia. Hoja de Profesional Comercial (10), | Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas ial (9 i canal de , reporte de ventas (pipeline), propt Espafiol |/ Datos Calculo Disponible Jefe Mercado Cor, oranvo' rofesimale% CLASIFICADA
privado ) comerciales, informes varios ( a solicitud de diferentes areas)jefatura nal P P!
financiera, retroalimentacion de observaciones juridicas a los ctos
informes de de ventas, prop son| Coordiandora Comercial
§ infomes de seguimiento control a la gestion|reportados internamente a la jefatura mercado corporativo y al equipol _ - X Hoja de . ord Los secretos comerciales, industriales y |  Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas 5 . : " Espafiol | Informacion / Datos | Electronico )y Disponible Publico, Jefe Mercado .
comercial soporte de la vicepresidencia comercial por medio de la coordinadora de| Célculo Corporativo profesionales CLASIFICADA
comercial publico y privado. P
informes son rep ir ala y a la
vicepresidencia comercial apoyo a la consolidacion de la informacion|
X . . slrecl ingreso de la documentacion contractual a las carpetas d\g\tales ~ " ) Hoja de . Asistente Comercial Nl\{el I, Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas requerimientos varios del proceso comercial de por el area, Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | <221 Disponible | Jefe Mercado Corporativo, fosionalos CLASIFICADA
procesos en las areas involucradas. reporte de contratos, o(ro sl, Vicepresidente Comercial P!
prorrogas y adiciones - inventario de contratos, realizados por asistente|
comercial
Informes _son reportados _internamente a la_coordinacion y a la
Vicepresidencia Comercial Apoyo a la consolidacion de la informacion|
SIRECI, ingreso de la documentacion contractual a las carpetas . Asistente Comercial Nivel |, . - g
Gestion Comercial Ventas 'Cr:)'ﬁ‘:f;a‘ de requeridos en la la gestion| yeuaes  digitaizacion de docuementos genrados por el area,| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico g‘;‘lzjs Disponible | Jefe Mercado Corporativo, | -0 S6°rétos °2;;‘:s'ﬁ.':':|:5'"d“5”'a'es v | Aticulo 18 éﬁgﬁrgﬂgh‘ PUBLICA
seguimiento a los procesos en las areas involucradas. Reporte de Vicepresidente Comercial P
contratos, otro si, prorrogas y adiciones - Inventario de contratos.
Comercial publico
Realizar Informes de seguimientos de consumo y cartera son reportados
Infomes de requeridos en la \a gestion \n(emameme ala Vlcepresldenc\a Comercial y Coordiancion Comercial. Hoja de Profesional Comercial (11), | Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas ial (11 i canal de C . reporte de ventas (pipeline), Propuestas| Espafiol | Informacién / Datos | Electronico | 2% Disponible et Morcade Cororative, foaonalos CLASIFICADA
publico) comerciales, Informes varios ( a solicitud de diferentes Areas)Jefatura; P P
Nal financiera, Retroalimentacion de observaciones juridicas a los ctos
y de i pipeline
(cierre exitoso de negocios e ingresos). i
*informes al cumplimiento individual de las metas comerciales a nivel,
§ “infomes de seguimiento a la gestion comercial |12Cional. “reportes de seguimiento de ingresos y gestion comercial. _ ) X Hoja de . Profesional Experto Nivel 2 | | o o etos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas reporte de registro de incidentes de riesgo operativo y comercial. Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico | 2% Disponible Analista Comercial, orofesiondlos CLASIFICADA

“reportes de comisiones mensual. informe e indicadores comerciales de|
cierre mensual.
*reporte mensual de contratos publicos a la plataforma sireci (contralorial

qeneral de la republica). informe de consumos sipost

Vicepresidente Comercial




TATOTMES SN Tep: a7 Comercial, analistas|
comerciales, ofros reportes se dirigen al area de riesgos y
cumplimiento, se realizan reportes a planeacion de cuadros de control de|
gestion comercial.

Técnico Nivel Il Apoyo

' apoyo al seguimiento de gestion comercial| realizar informes e indicadores de cierre mensual y evaluaciones para _ - . Hoja de ’ Los secretos comerciales, industriales y | Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas . P N 5 - Espafiol | Informacion / Datos | Electrénico - Disponible analista, Vicepresidente N
bogoté privado, piblico y regionales reportar a la gerencia comercial, elaborar informe de gestion Calculo Comaninl profesionales CLASIFICADA
(ingreso, gastos y novedades de ingresos) sobre clientes, realizar|
alos pactados por i limiento de los ans;
“reporte de registro de incidentes de riesgo operativo’, informes e|
inlidincne din inren mpneril v sumlinpinnne nnen eonarns o 1
Informes son repor fados internamente a la vlcepreslﬂenc\a comercial,
presidencia. tambien se realizan reportes a la direccion financiera,
planeacion marketing, control interno. los informes enviados a la
plataforma sireci de contratos publicos se deben subir todos los meses
X infomes de seguimiento a \q gestion comercial Ya que es un requisito que nos solicita la contraloria general. ~ " ) Hoja de . Profeslopal Experto Nivel Il Los secretos comerciales, industriales y Articulo 18 - INFORMACION PUBLICA
Gestion Comercial Ventas bogota publico, privado y regionales. actualizar y cargar los indicadores comerciales al balanced score card| Espafiol | Informacién / Datos | Electrénico ¥ Disponible Analista Comercial, 5
o " Célculo N profesionales CLASIFICADA
(bsc), construccion del presupuesto anual de ingresos gestionables de| Vicepresidente Comercial
la compafifa; calcular, liquidar y reportar las comisiones comerciales de|
los profesionales de mercado corporativo a nivel nacional; canalizar los
requerimientos  del proceso financiero en cuanto a ejecucion
liherarian de ealdne da ranistras
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