CIRCULAR No. g

DE: RECTORIA / GESTION DOCUMENTAL / SEGURIDAD DE LA INFORMACION
PARA: LIDERES DE AREAS

ASUNTO: ETIQUETADO DE LA INFORMACION / GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 08 DE OCTUBRE DE 2018

Reciban un cordial saludo:

Mediante |a presente, se informa a todos 10s lideres de reas que tienen a cargo Tablas de Retencion
Documental {TRD), la implementacion del GSI-PC-02 PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION Y
ETIQUETADO DE LA INFORMACION, version 2, vigente a partir del 26/04/2018, teniendo en cuenta
que los procesos de Gestion de Seguridad de la Informacion y Gestién Documental, se encuentran
articulados mediante el Programa de Gestidon Documental, vigente a partir del 26/05/2017 y
adoptado, mediante Resolucion No. 275 de 12 de julio de 2017 “Por la cual se adopta el Programa
de la Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central”

El GSI-PC-02 "PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION Y ETIQUETADO DE LA INFORMACION” esta
disponible para su consulta en la pagina web, mediante el siguiente enlace:
hitp://www.iic.edu.co/archives/calidad/GSI-PC-02.pdf en donde encontrara la explicaciéon de los
criterios y tablas para clasificar y etiquetar la informacion.

Ejemplo:

[CLASIF, CONFIDENCIALIDAD | | CLASIF. INTEGRIDAD | [CLASIF. DISPONIBILIDAD | |

Lo anterior, segin el siguiente gréafico.
5.2. CRITERIOS DE ETIQUETADO DE LA INFORMACION.

Una vez 1a informacion es clasificada se debe eliquetar de 1 siguienie manara:

CLASIFICACION DE CONFIBENCIALIDAD CLASIFICACION DE INTEGRIBAD : CLASIFICACION DE DISPCNIBILIDAD
CLASIFICACION ETIQUETADC CLASIFICACION ETIQUETADO . CLASIFICACION ETHQUETADO

« Informacion Poblica + |PB «  Alla e A e Al 1

« Informacion Publica + PC :
Clasificada o Media o M v Media 2

o Infosmacion Piblica + PR . B - ’ B . 3
Reservada i :

GRAFICO 1. GSI-PC-02 Procedimiento de Clasificacion y Etiquetado de 1a informacian. Escuela Tecnotogica Instituto Técnico Central, pagina web,
Gestion de Seguridad de ta Informacion®,
Por otro lado, el formato de las TRD, que se encuentra en proceso de convalidacion ante el Archivo
General de la Nacion y esta publicado en la pagina web institucional, contiene informacion relacionada
con los criterios de clasificacion y etiquetado de la informacién, que les puede servir de ayuda:

1| Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Cental, pagine web, Gestion de Seguridad de la Informacidon. Disponible en
hitp:www.itc.edu.cofarchivesicalidad/GSI-PC-02 pdf

[CLASIF. CONFIDENCIALIDAD | IPB| CLASIF. INTEGRIDAD | A |CLASIF. DISPONIBILIDAD | 1|
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GRAFICO 2: Tablas de retencion decumental Escusia Tecnoldgica Instituto Técnico Central, pagina web, archivo? En proceso convalidacion AGN.

Con base en lo anterior, cada lider de 4rea debe realizar la actividad de clasificacion y etiquetado de la
documentacion controlada por las TRD, dando cumplimiento de esta manera con lo establecido en el Programa
de Gestion Documental de la Institucion.

Con los fundamentos anteriormente relacionados, se debe tener en cuenta que las transferencias para la
presente vigencia (2015 — 2016) se realizan siguiendo los formatos de las TRD vigente. Pero a partir def 26 de
abril de 2018 todas las areas de la Entidad deben implementar el Modelo de Privacidad y Seguridad de la
Informacién, desde la tabla de retencidn documental {TRD) vigente, que se encuentra publicada en la pagina web
institucional, todo de conformidad con el Programa de Gestion Documental.

‘%Bﬁc‘:/ie.
NANDEZ CONTRERAS YOISEL L..ROJAS HERNANDEZ

Lider Gestion Seguridad de la Informacion

Cordialmente,

HNO.JOSE GREGORIO
Rector

/ v/
,LKZM{{ I‘;@ ) C/( )
RIA EDILMA SANGHEZ VALENCTA

Profesional Especializada Gestign Documental

Etaboré: Maria £ Sanchez Valencia, Profesional Especializada Gestion Documental. 85
Revist: Yoisel Lecpalde Rojas Hemandez, Lider Gestién Seguridad de la Infermacion. L
Revisd: Dolly Andrea Lugo Cortés. Juridico de Secretaria Genergl-4/¢

Aprobd: Edgar Mauricic Lopez Lizarazo. Secretario General.

2 Escuela Tecnoldgica Institute Técnico Central, pagina web, archivo, disponible en htip:fwww.itc.edu.cofarchivesitablasderetenciondocumentait 7 pdf
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