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1. OBJETIVO. 
 
Describir las actividades para el funcionamiento, optimización y actualización de los sistemas 
de información e infraestructura tecnológica, prestando el soporte y servicios necesarios de 
forma oportuna y eficaz apoyando así el desarrollo de las actividades de todos los procesos 
de la Empresa de Servicios Públicos E.S.P. del municipio de Villeta.  
 
2. ALCANCE  
 
Inicia desde que el proceso presenta necesidades asociadas al proceso de sistemas de 
información, ya sean fallas en los sistemas, equipos de cómputo, cumplimiento a la ley 1712 
o relacionados con su proceso, reportes de información legal y finaliza cuando se soluciona 
la necesidad identificada. 
 
3.  RESPONSABLES 
 
El profesional en sistemas de información será el encargado de garantizar el funcionamiento 
y actualización de los sistemas de información de la E.S.P. Villeta. 
 

•   Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware de los equipos de    
cómputo. 

• Realizar Backup a cada uno de los procesos de la E.S.P. Villeta. 

• Llevar el inventario de los equipos de cómputo, impresoras y escáner. 

• Administrar y actualizar la página web de la Empresa dando cumplimiento a la Ley 1712. 

• Realizar soporte técnico a cada uno de los procesos cuando así se requiera.  

• Implementar política de gobierno en línea. 

• Rendir la información de ley en sistemas de información 
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4. DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
 

• Archivo Informático: Conjunto de información almacenada en un soporte informático. 
Puede contener información de tipo gráfica, texto o video. 
 

• Antivirus: Programa informático que permite detectar los virus en nuestro equipo y 
desinfectar, eliminar los archivos infectados. 
 

• Buscador: También llamado motor de búsqueda. Es una página web que permite obtener 
un listado de página web relacionados con la búsqueda de un tema. Algunos ejemplos son 
Google Chrome, Mozilla Firefox, internet Explorer, opera. 
 

• Carpeta: Zona virtual del disco en la que se almacena varios archivos. Se llama así 
porque permite organizar los archivos de información como en una carpeta física. 
 

• Correo electrónico: Servicio de internet que permite el intercambio rápido de mensajes 
entre personas remotas que no necesariamente han de estar conectadas a la vez. 
 

• Escáner: Periférico de entrada que permite digitalizar imágenes y textos. Para ello, se 
colocan sobre su bandeja, el aparato realiza la lectura y envía al ordenador al que esta 
conectado un archivo con los datos en formato digital. 
 

• Amenaza: Toda circunstancia, evento o persona que tiene el potencial de causar daño a 
un sistema en forma de robo, destrucción, divulgación, modificación de datos o negación de 
servicio. 

• Servicio de TI: Es una facilidad elaborada o construida usando tecnologías de la 
información para permitir una eficiente implementación de las capacidades institucionales. 
 

•  Página web: Es conocida como un documento de tipo electrónico que contiene 
información digital, la cual puede venir por datos visuales como textos, imágenes graficadas, 
audios, videos y otros tantos materiales didácticos o estáticos. 
 

• Error de Software: Es un problema o falla en un programa de computador o sistema que 
desencadena un resultado indeseado. 
 

• Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de 
acceso a la información pública nacional”. 
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• Backup: Copia de respaldo o seguridad que se realiza a la información contenida en un 
equipo de cómputo a través de medios magnéticos como son los CD, DVD y disco duro 
externos. 
 

• Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de 
prevenir el surgimiento de averías en los artefactos, equipos electrónicos. 
 

• Mantenimiento Correctivo: Se caracteriza por corregir los defectos de los equipos y 
maquinarias. 
 

• Hardware: Conjunto de elementos físicos o materiales que constituyen una computadora. 
 

• Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar 
determinadas tareas. 
  

•  Seguridad Informática: Es una disciplina que se encarga de proteger la seguridad y 
privacidad de la información almacenas en un sistema informático. 
 

• Servidor: Puede entenderse como servidor tanto el software que realiza ciertas tareas en 
nombre de los usuarios, como el ordenador físico en el cuan funciona ese software cuyo 
propósito es proveer y gestionar datos de algún tipo de forma que estén disponibles para 
otras máquinas que se conecten a él. 
 

• PETI: (Plan Estratégico de Tecnologías de Información). Se utiliza para expresar la 

estrategia de tecnología de la información de una entidad. 

• SUI: Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios.  

 
 
3. NORMATIVIDAD   
 
 Ver matriz de requisitos legales en el software KAWAK  
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4. GENERALIDADES 
         
 POLITICAS DE OPERACIÓN 
 
4.1 Equipos de Cómputo.   
 
Los equipos de cómputo con los que cuenta la E.S.P. Villeta son registrados en la plataforma 
kawak módulo de equipos “hojas de vida” en los cuales se colocan sus características 
técnicas, su estado y el responsable del mismo. Dicho historial de hojas de vida se actualiza 
cada vez que se requiera, es decir, adquisición de un equipo nuevo, cambio de estado de 
algún dispositivo o características. 
 
Cada vez que la empresa adquiere un equipo tecnológico nuevo se debe realizar su hoja de 
vida en kawak en el módulo de equipos. 
 
A los equipos de cómputo se les realiza mantenimiento preventivo los cuales están definidos 
en el módulo de equipos cronograma mantenimiento de equipos. El registro de éstos se 
realiza en el software kawak módulo de equipos los cuales posteriormente deben ser 
aprobados por los responsables del equipo.  
 
En cuanto a las terminales e impresoras usadas para el proceso de facturación a estas se les 
realiza un mantenimiento de limpieza del hardware externo, si requiere mantenimiento o 
alguna reparación se enviará a una entidad especializada en este tipo de máquinas. 
 
Los mantenimientos preventivos de software y hardware se harán con una periodicidad 
mensual. 
 
Los mantenimientos correctivos que se presenten en algún equipo de cómputo, impresora, 
escáner deben ser debidamente registrados en kawak módulo de equipos cronograma de 
mantenimiento de equipos, en donde se relacione la situación presentada y las 
intervenciones que se le hayan realizado al equipo, dicho mantenimiento correctivo debe ser 
aprobado por el solicitante.  
 
Cuando un equipo de cómputo esta averiado se debe entregar al área de almacén. 
 
 
En cuanto a fallas técnicas que presente el software o el hardware de los equipos de 
cómputo el funcionario le informa a la oficina de sistemas la cual debe atender su solicitud en 
el menor tiempo posible (mínimo 2 horas) y solucionarla para que el funcionario pueda 
continuar con las labores que requiere su proceso.  
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4.2. Backup. 
 
Se realiza backup a toda la información almacenada en los equipos de cómputo asignados a 
cada uno de los líderes de proceso según frecuencia establecida y metodología dada por 
gestión documental y archivo. 
 
El backup es almacenado en un disco duro externo que se asignó para este fin es cual es 
guardado en la oficina de sistemas bajo llave. 
 
Los Backup regulados que se realiza a la información producida y emitida por la E.S.P. 
tendrán un tiempo de almacenamiento en el archivo de gestión durante dos años, 
posteriormente será almacenado en archivo central por quince años según las directrices 
dadas por gestión documental y archivo.  
 
Los backup se realizarán de forma trimestral. Sí un funcionario requiere que se realice el 
backup de determinada información sobre su proceso antes de la periodicidad establecida el 
profesional de sistemas será la encargada de realizarlo de forma extemporánea e igualmente 
debe ser registrado en el módulo de equipos “cronograma de mantenimiento de equipos”, en 
donde actualmente se lleva el cronograma, registro y control. 
 
En cuanto al software de Orfeo, se cuenta con un alquiler a un agente externo en la nube, los 
cuales generan copias automáticas diarias almacenadas en la nube AWS.  
 
Los Backup en la plataforma kawak se realizan con una periodicidad mensual, realizados 
actualmente por el jefe de facturación.   
 
En cuanto al aplicativo HASSQL el backup los realiza el jefe de facturación el cual es el 
administrador de dicho software y maneja sus Bases de Datos. 
 
Todos los backup deben estar registrados en la plataforma kawak en el módulo de equipos 
“cronograman de mantenimiento de equipos”. 
 
 
4.3. Página web. 
 
La Empresa de Servicios Públicos E.S.P. del municipio de Villeta cuenta con una página web 
en donde debe publicar la información que maneja acerca de la misma, para así dar 
cumplimiento a las Ley 1712 de 2014 o su equivalente “transparencia y acceso a la 
información pública”. Las publicaciones son realizadas desde la oficina de sistemas, pero 
revisadas por gerencia y planeación. 
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Las publicaciones se realizan según la necesidad de cada uno de los procesos y/o    de la 
verificación que se haga en la matriz de nivel de cumplimiento de la ley 1712 o normas 
equivalentes. 
 
 
4.4. Correo Institucional. 
 
La oficina de sistemas administra la creación o desactivación de cuentas de correos 
electrónicos institucionales de acuerdo al personal activo que tenga la E.S.P. Villeta. 
 
 
4.5. Gobierno en Línea.  
 
Gobierno digital es la sección en donde la oficina de sistemas realiza diferentes planes y/o 
manuales para la vinculación tecnológica dentro de los procesos que tiene la Empresa de 
Servicios Públicos E.S.P. del municipio de Villeta, haciendo referencia a la implementación 
del PETI, políticas de seguridad y Privacidad de la información y la gestión de trámites 
virtuales en la empresa, racionalizar trámites y la participación ciudadana. 
 
4.6. Plataforma Sistema Único de información SUI.  
 
En la plataforma SUI se lleva a cabo los reportes de formatos y formularios establecidos en 
las resoluciones que expide la superintendencia de servicios públicos domiciliarios para 
ejerce el control y la vigilancia de las empresas prestadoras de servicios públicos 
domiciliarios.  Para ello se cuenta con la generación de un contrato de prestación de 
servicios por parte de una empresa especializada en esta labor, sin embargo, desde la 
oficina de sistemas se realiza la supervisión a las actividades ejecutadas dentro de ese 
contrato. 
 
 
4.7. Administración de trámites. 
 
La Empresa de Servicios Públicos tiene establecidos los trámites para la prestación del 
servicio de acueducto, alcantarillado, aseo y laboratorio de aguas con la documentación 
requerida para su ejecución. La oficina de servicio al cliente es la encargada de brindar la 
información, registro y ejecución de los mismos; a su vez la jefe de calidad y planeación 
administra el aplicativo SUIT con el apoyo que requiera del responsable de servicio al cliente. 
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4.8  Rendición de Informes. 
 
La Empresa de Servicios Públicos E.S.P. del municipio de Villeta debe realizar la rendición 
de informes a lo entes de control y vigilancia que tengan la entidad en los tiempos 
establecidos y con la información requerida para cada ente de control  
La responsabilidad de la rendición de información a los entes de control respectivos son los 
responsables de cada proceso al que aplique directamente esta rendición. 
 
 
5.  DESARROLLO 
 
5.1.  Mantenimiento preventivo de equipos de cómputo, impresoras y escáner. 
 
1. Se realiza el cronograma de mantenimientos de los equipos de cómputo en el software 
kawak, se establecen los parámetros de periodicidad que para este caso es mensual, se 
definen las actividades (mantenimiento software y hardware) para los equipos de cómputo, el 
responsable del mantenimiento, y, el funcionario que aprueba.  
 
Para las impresoras y escáner solo se define la actividad de mantenimiento de hardware. 
 
2. En el mantenimiento preventivo del equipo de cómputo se realizan las siguientes 
actividades:  
 

•  Actualización y ejecución del antivirus. 
 

•  Limpieza de archivos basura, temporales, cookies, historial de internet, papelera de 
reciclaje, etc.  
 

•  Se revisa que no tengan programas que no contribuyan a las labores de su proceso o que 
no cuenten con licencias.  
 

•  En cuanto al mantenimiento preventivo del hardware se realiza limpieza externa de cada 
uno de los componentes del equipo de cómputo como lo son el teclado, mouse, pantalla, 
CPU, 
 
3.  Se registran las actividades de mantenimiento realizadas en el cronograma de equipos de 
cómputo en el software kawak módulo de equipos. 
 
4.  Una vez sean registrados los mantenimientos el responsable del equipo realiza su 
aprobación en kawak. 
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5.2. Terminales e impresoras de facturación. 
 
1. Se realiza limpieza externa a las impresoras y terminales usadas para el proceso de 
facturación. 
 
2. Cuando una impresora o terminal falla, se realiza una requisición al área de contratación 
para solicitar cotizaciones en empresas especializadas en esto. 
 
3. Posteriormente se define la empresa idónea, y se envía la máquina para su mantenimiento 
y/o reparación. 
 
4. Se registra en la hoja de vida su estado y ubicación para llevar el control de la misma en el 
módulo de equipos en kawak.  
 
 
5.3. Soporte técnico de Equipos de cómputo, impresoras, escáneres dañados. 
 
1. Se recibe la solicitud de soporte técnico de algún equipo informático al área de sistemas 
mediante correo electrónico o vía telefónica. 
 
 
2. Se realiza las revisiones necesarias al equipo para identificar la posible falla o daño. 
 
3. Sí al realizar las respectivas revisiones el equipo funciona correctamente se le informa al 
responsable del mismo o solicitante para que continúe con labores que le demande su 
proceso. 
 
4. Sí se determina que el equipo se encuentra obsoleto (pérdida total), este debe ser 
entregado al almacén debidamente identificado (nombre del responsable, área y estado) 
para que sea dado de baja y almacenado en la bodega de inservibles.  
 
5. Se debe realizar la respectiva modificación de su nuevo estado en la hoja de vida 
registrada en el módulo de equipos en kawak. 

 
6. Para atender la solicitud de soporte técnico realizada por parte de algún funcionario, el 
profesional en sistemas tendrá mínimo dos horas para realizar la atención y ejecución de la 
misma. 
 
7. Si la falla reportada es leve (sin conexión a internet, bloqueo de software, eliminación 

accidental de algún archivo, no ingresa a HAS, etc.), el registro se realizará en el formato 
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de solicitud de soporte técnico, en donde se debe registrar fecha, actividad realizada y 
ejecutada, y debe ser firmada por el solicitante y el responsable de ejecutar las 
adecuaciones al equipo en este caso el responsable será el profesional en sistemas. 

 
8. En caso de que el quipo tenga fallas graves (no enciende la torre, pantalla, no inicia el 

sistema operativo, etc.) se debe realizar el debido registro del mantenimiento correctivo 
en kawak módulo de equipos con la descripción detallada del evento sucedido, la cual 
debe ser posteriormente aprobada por el funcionario solicitante. 

 
 
5.4. Equipos tecnológicos nuevos. 
 
1. Cuando se adquiere un equipo nuevo por parte de la E.S.P. este es revisado 
previamente por la encargada del proceso de sistemas, en donde se verifica las 
características necesarias para la labor que va a desempeñar, la funcionalidad de los 
dispositivos, en caso de ser equipos de computo se verifica licencia de software. 
 
2. Realizar la hoja de vida de vida a cada una de las adquisiciones tecnológicas nuevas. 
 
3. Definir el mantenimiento preventivo de software y/o hardware en el formato cronograma 
de mantenimiento de equipos de cómputo y otros en el módulo de equipos en kawak. 
 
 
5.5. Backups. 
 
1. Se realizan copias de seguridad a cada uno de los procesos de la empresa con una 
periodicidad trimestral, en el caso del software kawak se realizará mensual fuera de la 
jornada laboral (después de las 6 p.m.) para garantizar la funcionalidad del mismo. 
 
2.  Se debe identificar la información la cual va ser objeto de backup en cada uno de los 
procesos, los dueños de proceso son los que indican dicha información. 
 
3.  La información será almacenada en un disco duro externo el cual esta bajo 
responsabilidad de la oficina de sistemas y siguiendo directrices dadas por el proceso de 
gestión documental y archivo. 
 
4.Cuando solicitan información algún dueño de proceso esta será suministrada solamente 
por la oficina de sistemas por medio magnético (USB, DVD, o disco duro externo). 
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5. Cada vez que se realice el backup a los equipos de cómputo correspondientes a cada 
proceso que tengan la entidad este debe ser registrado en el software kawak, módulo de 
equipos “cronograma de mantenimiento de equipos” 
 
6. La información que será objeto de backups por parte del funcionario de sistemas debe ser 

solo la relacionada con el proceso que tiene bajo su responsabilidad, solo se debe copiar 
documentación relacionada con la empresa. 

 
7. Si en la información seleccionada por el funcionario se encuentran archivos personales 
como fotos, videos, documentos y demás a que haya lugar estos no podrán ser objeto de 
backup por parte del funcionario de sistemas. Dicha información deberá ser responsabilidad 
del encargado del equipo, el cual tendrá que extraerla del mismo. 
 
5.6. Página web. 
 
1. Todos los funcionarios de la E.S.P. Villeta contribuyen con el cumplimiento de la Lay 1712 
de 2014 proporcionando la información que se requiera para realizar su publicación de forma 
oportuna y completa. 
 
2. Se realiza la verificación del cumplimiento de la ley 1712 de 2014 o su equivalente 
establecido por la empresa con una periodicidad semestral lo cual se registra en el archivo 
de verificación de cumplimiento ley 1712 con el que cuenta la E.S.P. Villeta.  
3. Se solicita la información por correo electrónico al proceso que no cuente con la 
información actualizada y/o publicada, la cual es enviada por el mismo medio a la oficina de 
sistemas. 
 
4. La información que sea objeto de publicación deberá ser revisada con anterioridad por 
parte del gerente y planeación para que emitan su aprobación o modificación de la misma.      
 
 
5. La información suministrada por cada uno de los procesos es en formato .pdf, .png. ó .csv 
dando cumplimiento a los requerimientos técnicos que solicita la página web para la 
publicación de ciertos tipos de archivos e indicar donde debe ir publicada la información. 
 
 
 
5.7. Correo Institucional. 
 
1. La oficina de talento humano debe solicitar la creación de una cuenta de correo 
institucional cuando ingresa personal nuevo a la empresa a través de correo electrónico a la 
oficina de sistemas con la información del funcionario, cargo, proceso, dependencia.  
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2. Para la asignación del correo institucional a contratistas que tenga la E.S.P. Villeta que por 
sus funciones así lo requieran, la encargada de contratación deberá solicitar por medio de 
correo electrónico a la oficina de sistemas la asignación del mismo brindado los datos del 
funcionario como son nombre, cargo, proceso, dependencia.   
 
3. Posteriormente la oficina de sistemas ingresa a la cuenta administradora del correo 
institucional (CPANEL), procede a crear el correo al funcionario solicitado. 
 
4. Finalmente se envía por medio de correo electrónico la información de la nueva cuenta 
institucional.  
 

• Dirección de correo electrónico. 

• Clave de acceso 

• URL de la página de correo institucional. 
 
5. Igualmente, para la desactivación de alguna cuenta de correo institucional en el caso de 
los funcionarios de planta la encargada de informar será la oficina de talento humano; para 
los contratistas la información debe ser suministrada por la encargada de contratación para 
así proceder a suspender temporalmente las cuentas a que haya lugar.  
 
 
5.8. Gobierno en Línea  
 

• PETI. El plan estratégico de tecnologías y comunicaciones se realiza para definir las 
estrategias enfocadas a las TICS para incluir el manejo de las tecnologías dentro de los 
procesos de la empresa según los lineamientos del manual de gobierno en línea. 
    

• Políticas y Manual de Políticas de Seguridad y Privacidad de la información. 
 

• Definir las políticas de seguridad y privacidad de la información. 
 

• Realizar el manual de políticas de seguridad y privacidad de la información. 
 

• Socializar el manual de políticas de seguridad y privacidad de la información establecidos 
para los funcionarios de la E.S.P. Villeta. 
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8.9 Administración de Trámites 
 
1.  La radicación de algún trámite requerido se debe realizar en la oficina de servicio al 
cliente. 
 
2. La oficina de servicio al cliente será la encargada de dar trazabilidad a la ejecución y 
culminación de los trámites solicitados. 
 
3. Todos los trámites con que cuenta la E.S.P. Villeta deben estar registrados ante el SUIT 
con sus respectivos requerimientos.  
 
4. La administradora del SUIT es la oficina de jefe de planeación y calidad con el 
acompañamiento de servicio al cliente. 
 
5. La revisión y/o actualización de los trámites registrados se hará con una periodicidad anual 
o extemporánea en caso que sea requerido por alguna entidad de control, la E.S.P. adicione 
o suprima algún trámite de la misma.   
 
6. Para la publicación de alguna modificación en cuanto a los trámites que realiza la empresa 
se debe informar por correo electrónico a la oficina de sistemas para su respectiva 
publicación en la página web  

 
 
5.10 Rendición de Informes a entes de control.  
 
 
1. Gestión comercial. El responsable de este proceso debe rendir informes a la 
Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios a través de los reportes del Sistema 
Único de Información (SUI), informando las reclamaciones de los servicios de acueducto, 
alcantarillado y aseo con una periodicidad mensual los días 15 al mes siguiente del reporte. 
Para ello la profesional en sistemas informará vía correo electrónico los primeros días de 
cada mes la información a reportar a la oficina de servicio al cliente.  
Cuando la información es recibida por medio de correo electrónico, el profesional en 
sistemas debe realizar el reporte al SUI en los tiempos establecidos. En caso de que se 
genere algún error en el cargue de la información se deberá registrar mediante mesa de 
ayuda al SUI o por medio de llamada telefónica. 
 
2. Potabilización y calidad del agua. La responsable del proceso de calidad del agua 
deberá reportar información sobre las muestras de calidad del agua a la Superintendencia de 
Servicios Públicos Domiciliarios a través del Sistema Único de Información SUI con una 
periodicidad mensual el día 16 del mes siguiente del reporte. 
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Para ello la profesional en sistemas informa por medio de correo electrónico los primeros 
días de cada mes la información sujeta de reporte a la oficina de la jefe del laboratorio.  
 
   Cuando la información es recibida por medio de correo electrónico, el profesional en 
sistemas debe realizar el reporte al SUI de la misma en los tiempos establecidos. En caso de 
que se genere algún error en el cargue de la información se deberá registrar mediante mesa 
de ayuda al SUI o por medio de llamada telefónica. 
 
3. Adquisición de bienes y compras. La responsable de contratación debe generar 
informes a los entes de control como lo son contraloría, SECOP, sobre la información 
relacionada con la contratación que realice la entidad.  
Los informes a la contraloría se realizan con una periodicidad mensual en donde se envía la 
ejecución de los contratos. 
La información en el SECOP se debe publicar cada vez que la E.S.P. Villeta realice un 
contrato. 
 
4. Facturación. El responsable de este proceso rinde informes a la Superintendencia de 
Servicios Públicos Domiciliarios a través del reporte al Sistema único de Información SUI 
sobre la facturación de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, con una 
periodicidad mensual, los primeros 05 días del mes subsiguiente del reporte.  
Para ello la profesional en sistemas informa por medio de correo electrónico los primeros 
días de cada la información a reportar a la oficina de facturación.  
Cuando la información es recibida por correo electrónico el profesional en sistemas debe 
realizar el reporte al SUI de la misma en los tiempos establecidos. En caso de que se genere 
algún error en el cargue de la información se deberá registrar mediante mesa de ayuda al 
SUI o por medio de llamada telefónica. 
 
5. Contabilidad. El responsable del manejo de la información contable de la empresa debe 
rendir informes a los entes de control y vigilancia, en este caso se debe reportar información 
a la contaduría con una periodicidad trimestral en donde informa los balances financieros de 
la E.S.P. y los requerimientos a que haya lugar. En el caso de la contraloría debe informa los 
estados financieros con una periodicidad anual.  
Este proceso además debe rendir informes a la Superintendencia de Servicios Públicos a 
través del aplicativo SUI, en donde la profesional en sistemas le informa mediante correo 
electrónico el respectivo reporte con las fechas establecidas para el cargue. 
La periodicidad de reporte es anual, informando a este ente de control sobre toda la 
información financiera de la E.S.P. Villeta relacionada con los servicios de acueducto, 
alcantarillado y aseo de la vigencia inmediatamente anterior.  
 
6.  Tesorería. Debe rendir informes a la contraloría comunicando sobre la deuda pública 
con una periodicidad mensual. 
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7. Potabilización y calidad del agua. El responsable de este proceso debe rendir reportes 
de información a la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios a través de la 
plataforma SUI con una periodicidad mensual y anual en donde informa a este ente de 
control la información técnica realizada en los procesos de acueducto y alcantarillado.   
 Para ello la profesional en sistemas informará con anterioridad al reporte la información que 
debe ser suministrada por el responsable de la planta.  
 Cuando la información llega al profesional en sistemas debe realizar el reporte   al SUI en 
los tiempos establecidos. En caso de que se genere algún error en el cargue de la 
información se deberá registrar mediante mesa de ayuda al SUI o por medio de llamada 
telefónica.
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6. REGISTROS  

 

NOMBRE CÓDIGO UBICACIÓN /RUTA 
DIGITAL 

UBICACIÓ
N /RUTA 
FISICA 

RESPONS
ABLE 

TIEMPO 
RETENCIÓN 
AG            AC 

DESTINO 
FINAL 

Hoja de vida 
Equipos de 
cómputo  

 Software kawak módulo de 
equipos – hoja de vida 
equipos - 

 Profesional 
en sistemas 

1 6 Eliminar 

Cronograma de 
mantenimiento 
de equipos y 
otros 

 Software kawak módulo de 
equipos – Cronograma 
mantenimiento de equipos- 

 Profesional 
en sistemas  

1 6 Eliminar 

Registro de 
Backup  

 Software kawak módulo de 
equipos – Cronograma 
mantenimiento de equipos- 

 Profesional 
en sistemas 

1 4 Eliminar 

Política de 
Seguridad y 
Privacidad de la 
Información  

 Software kawak – módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas  

1 15 Eliminar 

Manual de 
Políticas de 
Seguridad y 
Privacidad de la 

 Software kawak – módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas  

1 15  Eliminar 
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Información 

Instructivo plan 
mantenimiento 
preventivo y 
correctivo de 
equipos de 
cómputo, 
impresoras, 
escáner y 
dispositivos de 
facturación 

 Software kawak – módulo 
gestión documental. 

 Profesional 
en sistemas 

1 15 Eliminar 

Manual sobre el 
buen uso y 
protección de 
los recursos 
tecnológicos. 

 Software kawak – módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 

1 15 Eliminar 

Política cero 
papeles 

 Software kawak – módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 

1 15 Eliminar 

PETI  Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 
información  

1 15 Eliminar 

Plan de 
Seguridad y 
Privacidad de la 
Información 

 Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 
información  

1 15 Eliminar 

Plan de 
Tratamiento de 
Riesgos 

 Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 

1 15 Eliminar 
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información  

Plan de datos 
abiertos 

 Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 
información  

1 15 Eliminar 

Instructivo 
copias de 
seguridad 

 Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 
información  

1 15 Eliminar 

Portafolio de 
servicios TI 

 Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 
información  

1 15 Eliminar 

Catálogo de 
servicios TI 

 Software kawak – Módulo 
gestión documental 

 Profesional 
en sistemas 
de 
información  

1 15 Eliminar 

 
 


