
INVENTARIO ACTIVOS DE INFORMACIÓN

No
NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE 
INFORMACIÓN 

DESCRIPCIÓN ACTIVO INFORMACIÓN IDIOMA
MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O 

SOPORTE 
FORMATO 

INFORMACIÓN PUBLICADA 
DISPONIBLE 

1 Informes entes de control
Informes con el detalle de gestión de las diferentes areas para la entidad 
(contraloria, procuraduria)

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

2
Informes auditoria 
interna_Control interno

Informes de Auditorias internas para la mejora continua como alertas 
tempranas

Español Físico y Electrónico Formato físico y electrónico NO

3
Plan de auditorias__ Evaluación 
independiente

Documento formal aprobado por el comitè de coordinaciòn de control 
interno para la ejecuciòn de las actividades y funcionalidad del proceso. 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

4
Plan de mejoramiento 
institucional_Evaluación 
independiente

Dado los resultados de las auditorias el plan de mejoramiento trae las 
actividades que deben ser generadas por areas para subsanar los 
hallazgos de las auditorias externas e internas

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

5 Informes PQRSD Se dà respuesta a las PQRSD que ingresan a la  empresa Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

6
Informes rendición de cuentas 
de la ciudadanía

La Gerencia General, debe entregar anualmente un informe con  la 
rendición de cuentas 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

7
Actas del comité de 
Coordinanciòn de control interno

Actas donde se plasma el seguimiento al sistema de control interno Español Físico y Electrónico Formato físico y electrónico SI

8 Informe de control interno contableInforme anual del Sistema de Control Interno Contable Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

9
Informe de seguimiento a la 
austeridad del gasto público

Informe trimestral de seguimiento a la Austeridad del gasto Español Físico y Electrónico Formato físico SI

10

Informe de seguimiento a la 
verificación, recomendaciones y 
resultados sobre el cumplimiento 
de las normas de derechos de 
autor y licenciamiento del 
software 

Informe anual derechos de autor Español Electrónico Formato electrónico SI

11 Informe de seguimiento de PQRSDInforme semestral de PQRSD Español Físico y Electrónico Formato físico SI

12
Informe de seguimiento  de las 
acciones del plan anticorrupción 
y atención al ciudadano

Informe cuatrimestral de seguimiento Español Físico Formato físico SI

13
Informe ejecutivo del Sistema de 
Control Interno de cada vigencia

Informe anual Español Electrónico Formato electrónico SI

14
Informe semestral del estado de 
Control Interno

Informe semestral del sistema de control interno Español Electrónico Formato electrónico SI

15 Informes a entes de control Informes enviados a la Contraloria Municipal Español Físico y Electrónico Formato físico y electrónico SI

INVENTARIO ACTIVOS DE INFORMACIÓN

No
NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE 
DESCRIPCIÓN ACTIVO INFORMACIÓN IDIOMA

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O 
SOPORTE 

FORMATO 
INFORMACIÓN PUBLICADA 

DISPONIBLE 

1
Actos Administrativos 
(Resoluciones)

Documento que contiene la expedición de decisiones tomadas por la alta 
Dirección para ser adoptadas por la Empresa

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

2
Actos Administrativos 
(Resoluciones)

Documento que contiene la autorizacion de situaciones administrativas a 
los servidores publicos de la Empresa de acuerdo al Reglamento interno 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico 

3
Actos Administrativos 
(Circulares, lineamientos, 
comunicados)

Documento que contiene las directrices y/o lineamientos sobre las 
disposiciones y decisiones de la Empresa a nivel Interno o Externo

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

4
Actos Administrativos 
(Resoluciones)

Documento que contiene la metodología, funcionamiento, conformacion  y 
reglamento del Comité de Conciliación

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

5 Actas (Asamblea)
Actas que contienen los soportes donde se presenta lo tratado en las 
reuniones de la Asamblea, así como las conclusiones de acuerdo con el 
orden del día

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

6 Actas (Junta Directiva)
Actas que contienen los soportes donde se presenta lo tratado en las 
reuniones de la Junta Directiva, así como las conclusiones de acuerdo con 
el orden del día

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

7 Actas (Comité de Contratación) Actas de Comité de Contratación Español Físico y Electrónico Formato electronico SI

ÁREA
PROCESO 
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 

CONTROL INTERNO
EVALUACIÒN INDEPENDIENTE
6/09/2022

ÁREA SECRETARIA GENERAL
PROCESO GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 21/09/2022



8 Actas (Comité de Conciliación)

Documentos que contienen las actas del Comité de Conciliación de la 
Empresa y demás documentos que se produzcan en el cumplimiento de las 
funciones asignadas e éste. Estos documentos se originan en la oficina de 
Lider de Contratación pues el la actualidad la funcionaria que ejerce como 
secretaria del Comité es la Lider de Contratación.

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

9 Plan (Plan de Mejoramiento)
Hoja de cálculo que contiene los hallazgos administrativos dejados en 
auditorias internas y extrernas, con sus respectivas acciones, fechas y 
responsables

Español Electrónico Formato electrónico SI

10
Plan (Plan Anual de 
Adquisiciones)

Hoja de calculo que contiene la totalidad de las adquisiciones de la 
Empresa y con la cual se facilita, identifica, registra, programa y divulga las 
necesidades de bienes, obras y servicios que se requieren para una 
vigencia

Español Electrónico Formato electrónico SI

11 Contratos (Invitación Única)

Expediente que contiene los documentos que hacen parte de cada una de 
las etapas del proceso simplificado de selección de Invitación Única de 
Ofertas, mediante el cual se adquieren bienes y servicios con una sola 
oferta y su presupuesto no excede los 100 SMMLV

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

12
Contratos (Invitación Única- 
Contratación Directa)

Expediente que contiene los documentos que hacen parte de cada una de 
las etapas del proceso de selección por Contratación Directa, mediante el 
cual se adquieren bienes y servicios por causales expresamente 
establecidas, que permiten elegir libremente a sus contratistas (persona 
natural o juridica) sin consideración a la cuantía.

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

13 Contratos (Invitación Privada)

Expediente que contiene los documentos que hacen parte de cada una de 
las etapas del proceso de selección de Invitación Privada de Ofertas, 
mediante el cual se adquieren bienes y servicios invitando mínimo tres (3) 
proponentes y su presupuesto no podrá exceder los 1000 SMMLV

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

14 Contratos (Invitación Pública)

Expediente que contiene los documentos que hacen parte de cada una de 
las etapas del proceso de selección de Invitación Pública de Ofertas, 
mediante el cual se adquieren bienes y servicios formulando una 
convocatoria pública , para que en igualdad de oportunidades, los 
interesados presentem sus ofertas

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

15
Contratos (Acuerdos Marcos de 
Aliados Proveedores)

Expediente que contiene los documentos que hacen parte de cada una de 
las etapas del proceso de selección de Invitación Pública, mediante la cual 
se selecciona a los aliados proveedores que suministrarán con eficiencia y 
eficacia los bienes y servicios que requiera la Empresa

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

16
Conceptos juridicos (Conceptos 
Internos Dependencias)

Documento que contiene una posiciòn juridica no vilculante frente a una 
consulta elevada por las diferentes areas de la Empresa o un ciudadano

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

17 Procesos (Procesos Judiciales)
Documentos que contienen las actuaciones de la Empresa en los procesos 
judiciales en los cuales interviene como demandante o demandado

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

18
Procesos (Procesos de Acción 
de Tutela)

Documentos que contienen las actuaciones judiciales a través de las 
cuales se resuelve una controversia sobre un derecho fundamental por 
parte de una autoridad judicial de manera extraordinaria 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

19
Conciliaciones (Conciliaciones 
Extrajudiciales)

Documentos que contienen la información relativa a la celebracion de las 
audiencias de conciliacion cuando la empresa es convocante o convocada.

Español Físico y Electrónico Formato físico NO

20 Ficha técnica 
Documento que contiene toda la informacion minima sobre los hechos y 
pretensiones de la conciliacion prejudicial que se va a adelantar por parte 
de la empresa, en calidad de convocante o convocado. 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

21
Peticiones, quejas, reclamos, 
sugerencias y felicitaciones 
(Derechos de Petición)

Documento que contiene las respuestas dadas a los derechos de petición 
que le realizan a la Empresa, de conformidad por lo regulado en la Ley 
1437 de 2011, sustituida por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015 o la 
norma que la modifique

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

22 Informes de Demandas Documento que contiene las demandas en contra o a favor de la Empresa Español Físico y Electrónico Formato electrónico 

23 Informes Rendición de cuentas 
Documento y/o formato que contiene la rendición anual y mensual, en 
materia contractual y de gestion juridica en las plataformas SIA OBSERVA 
Y SIA CONTRALORIAS.

Español Electrónico Formato electrónico 

24 Informes de PQRSF
Documento que contiene la estadistica de la recepción y respuestas de la 
PQRSF

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO
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ÁREA ALUMBRADO PUBLICO
PROCESO 
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 27/09/2022



1
Convenios y/o contratos  con el 
municipio

Documento formal aprobado por el municipio(contratante)  y la ESO  para 
la ejecuciòn de las actividades y/o proyecto

Español Físico y Electrónico pdf SI

2 Estudios Previos 

documento que contiene las necesidades de los proyectos tanto en 
insumos como en recurso humano,equipo y herramienta. Ademas contiene 
los estudios de mercado del sector para posteriormente sacar los procesos 
de contratacion

Español Físico y Electrónico word y pdf SI

3
Informe Desconcentracion 
alumbrado publico 

documento que contiene toda la informacion referente a las expansiones y 
mantenimientos realizadas por la ESO, producto de la desconcentracion del 
alumbrado publico

Español Físico y Electrónico word y pdf NO

4 Informes de supervision
documento que se presenta mensualmente donde se aprueban o No  las 
facturas de los contratistas de acuerdo a los recibos a satisfaccion de obra 
o insumos ejecutados

Español Físico y Electrónico word y pdf SI

5
Presupuesto anual de 
alumbrado publico

documento que se realiza anualmente y se envia a desarrollo territorial para 
su aprobacion

Español  Electrónico word y pdf SI

6
Informe mensual de SST y 
ambiental  

documento que contiene actividades realizadas en materia de prevencion  
(capacitaciones,inducciones,inspecciones, señalizacion), seguridad sovcial, 
examenes medicos, documentacion de vehiculos, permisos 
preoperacioneales, entrega de EPPS, grupos de apoyo en los proyectos 
ejecutados por la Empresa 

Español  Electrónico pdf NO

7 propuestas de alumbrado publico
documento que contiene la cotizacion para la contruccion de la  
infraestructura de alumbrado publico para un cliente del sector privado o 
para una entidad publica

Español Físico y Electrónico pdf SI

INVENTARIO ACTIVOS DE INFORMACIÓN

No
NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE 
DESCRIPCIÓN ACTIVO INFORMACIÓN IDIOMA

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O 
SOPORTE 

FORMATO 
INFORMACIÓN PUBLICADA 

DISPONIBLE 

1 Formulación de proyectos
Documento que contiene la propuesta administrativa, tecnica y financiera 
presentada a cada entidad por la ESO Rionegro S.A.S.

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

2
Actos Administrativos 
(Circulares, lineamientos, 
comunicados)

Documento que contiene las directrices y/o lineamientos sobre las 
disposiciones y decisiones de los diferentes proyectos que se encuentran 
en ejecución, supervisados a traves de la ESO Rionegro S.A.S.

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

3
Informes técnicos, 
administrativos y financieros

Documentos que contienen la información de la ejecución de cada uno de 
los contratos

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

4
Actas (Comité de seguimiento y 
supervisión)

Documentos que contienen las actas del Comité de seguimiento y 
supervisión que se le hace a los diferentes proyectos con que cuenta 
actualmente la empresa.

Español Físico y Electrónico Formato electronico SI

No
NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE 
DESCRIPCIÓN ACTIVO INFORMACIÓN IDIOMA

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O 
SOPORTE 

FORMATO 
INFORMACIÓN PUBLICADA 

DISPONIBLE 

1 Boletin de prensa 
Documento que proporciona informacion util para la difusion de las 
actividades y ejecucion de proyectos desarrollados por la empresa.  

Español Electrónico Formato electrónico SI

2 Piezas gráficas 
Composición visual de diseño grafica digital para comunicar información, en 
las redes sociales, al publico interno y externo de la empresa 

Español Electrónico Formato electrónico SI

3 Videos corporativos 
Pieza audiovisual para comunicar información, en las redes sociales, al 
publico interno y externo de la empresa 

Español Electrónico Formato electrónico SI

4 Registro fotográfico
Fotografías de diferentes indoles que sirven para la difusion de las 
actividades y ejecucion de proyectos desarrollados por la empresa.  

Español Electrónico Formato electronico SI

No
NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORÍA DE 
DESCRIPCIÓN ACTIVO INFORMACIÓN IDIOMA

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O 
SOPORTE 

FORMATO 
INFORMACIÓN PUBLICADA 

DISPONIBLE 

1 Comprobante de egreso Documento que respalda la salida de dinero de la empresa. Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

2 Ordenes de pago Documento soporte para iniciar el proceso de pago. Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

3
Certificado de disponibilidad 
presupuestal

Pieza audiovisual para comunicar información, en las redes sociales, al 
publico interno y externo de la empresa 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

ÁREA SUBGERENCIA TECNICA
PROCESO GESTION DE SERVICIOS E INGENIERIA
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 29/09/2022

ÁREA COMUNICACIONES 
PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 29/09/2022

ÁREA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
PROCESO GESTION DE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO 29/09/2022



4
Certificado de compromiso 
presupuestal

Documento expedido por el profesional de presupuesto o por quien haga 
sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiación 
presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de 
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Español Físico y Electrónico Formato electrónico SI

5
Actos Administrativos 
(Resoluciones)

Documento que contiene la expedición de decisiones tomadas por el 
Comité de Saneamiento contable de la Empresa

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

6
Actos Administrativos 
(Resoluciones)

Documento que contiene la autorizacion y orden de pago de una obligacion 
a cargo de la empresa

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

7 Intrumentos archivisticos 
Herramientas de gestión documental que permiten a la entidad el manejo 
óptimo de su acervo documental de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por el Archivo General de la Nación.

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

8 Actas (Comité de Archivo) Documentos que contienen las actas del Comité de Archivo de la Empresa. Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

9 Matriz de peligros y riesgos
Hoja de calculo que contiene la totalidad de riesgos potenciales y reales 
basados en la actividad principal de la empresa 

Español Electrónico Formato electrónico NO

10 Informe estandares minimos SST 
Hoja de calculo que contiene los requwerimientos minimos a cumplir frente 
a la resolucion 0312 de 2019 en materia de SST 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

11 Actas (COCOLA) Documentos que contienen las actas del Comité de Convivencia laboral Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

12 Actas (COPASST)
Documentos que contienen las actas del Comité de Seguridad y Salud en 
el Trabajo

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

13
Actas de brigada integral de 
emergencia

Documentos que contienen las actas de reunion y temas tratados de 
conocimiento general de los brigadistas.  

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO

14
Informe de gestion SST a alta 
gerencia 

Documento que contiene los resultados del año en curso sobre los avances 
y plan de mejoramiento en el sistema de seguridad y salud en el trabajo 

Español Físico y Electrónico Formato electrónico NO


