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Introduccion

La modernizacion administrativa en las Entidades del Estado hsadendiferentes
avances encaminados al mejoramiento de la atencion de sus grupo<rds, int
respondiendo a las nuevas necesidades y requerimientos del contextpocrtemdel
pais, en donde se hace necesario que las Entidades Publicas yaloer@gregado a los

mismos.

De igual forma, la Gestion Publica en Colombia, a la vanguardlasdexigencias y
cambios en el Sector, ha venido desarrollando estrategias cqeraémten su gestion que
conllevan al proceso de cambio en las organizaciones, en arasfleisete y eficaz y
asi mismo, garantizar la satisfaccion de las necesidades dedadanos ofreciéndoles

servicios de mayor calidad.

Es asi como, promoviendo la organizacion técnica de los archivostigando su
conservacion, su valor histérico y la consulta de los mismos, sulgeylGeneral de
Archivos la cual se encuentra enmarcada en la racionalizaebnramite de los
documentos de la Administracion Publica, es por esto que en el YifuAaticulos 27,

28 y 29 se establecen los primeros lineamientos para el Acc€&msulta de los

documentos de los archivos publicos.

Asi mismo, nace la directriz impartida por el Archivo Gendeala Nacion, en primera
instancia en el Decreto 2609 de 2012, que establece los criteriogsbé@simateria de
Gestion Documental, en su articulo 8 literal (i), como cumplimieotmativo la creacion

del instrumento archivistico relacionado con las Tablas de ContraicgsAd - TCA,
relacionado entre otros al derecho en el acceso de la informdcodial €ontempla la
alineacion de los activos de informacion de la Entidad (Ley 1712 de 2014) con las series
y subseries establecidas en las TRD (agrupaciones documemniialesn susceptibles de

uso, consulta y objeto por parte de los grupos de interés.

De igual forma, lo anteriormente descrito se encuentra aliredamueva politica de
Gobierno Digital la cual promueve la proactividad y la innovacion ciudada
garantizando un mayor empoderamiento y participacion de los grupo®ds ieh los

asuntos del estado.
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Justificacion

De acuerdo con el Decreto Reglamentario de la Ley 594 de 2000td>2608 de 2012
reglamentado por el Decreto 1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014 y el Decret®20Q5 de
por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y & ditras
disposiciones, se deben crear los instrumentos archivisticos respeeti Gestion
Documental, que garanticen entre otros, la proteccién de la infidm@antra el acceso,
recoleccion, divulgacion, eliminacion, alteracion y/o destruccion no autorizada.

Se crean las Tabla de Control y Acceso aplicables a los do@msnasit mismo alineadas
alalLey 1712 de marzo 6 de 201Bor medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones Articulo 6: "Definiciones"; en especial las correspondientedel literal

b, c y d, y el Titulo lll:"Excepciones de Acceso a la Informacjéen especial en sus
articulos 18 y 19 y sus paragrafos, los cuales, su informacion siedéedés publico; es
necesario establecer las categorias respectivas alinedomsactivos de informacion
existentes, relacionados con las TRD, series y subseriggsydbcumentales que seran

objeto de uso, consulta y acceso por los Grupos de Interés.

La proteccion del acceso de la informacién va ligado a lasiceistres de ley
contempladas entre otras: seguridad publica y de bienes (fisidosanxieros),
informacion personal e intima, propiedad intelectual, legales y poédss, las Tablas

de Control y Acceso — (T.C.A.) generan un valor publico a los grupos désiraetraves

de los habilitadores Transversales que se convierten en elementamdémiales de
Seguridad de la Informacién, el logro de los propdésitos de dicha Poliscauales
permiten entre otros:

“Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activosfigmacion

de las entidades del Estado, garantizando su buen uso y la privacidad de los datos. Est
habilitante concentra todo lo que antes estaba en el componente de seguridad y
privacidad de la informacion; y facilitar y brindar un adecuado acceso a logcses de

la administraciéon publica haciendo uso de medios digitales, incluye autenticacion

electrénica, interoperabilidad y carpeta ciudadana”.

La elaboracion de las Tablas de Control y Acceso - (T.C.Apetenite a la Entidad
identificar los niveles de riesgos sobre el acceso de la iatdm (vulnerabilidad) y

mitigacion de los mismos y del impacto que se pueden genegdgnientacion de
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controles adecuados de proteccion de la informacion, identificacion delepos
problemas de seguridad.

1. Alcance

Las Tablas de Control y Acceso - (TCA), aplica para los Archio&estion y archivo
Central y Centro de documentacion Técnica de la entidad teniecderga los procesos
archivisticos aplicados a los mismos (produccién hasta disposicion finakra
implementado en todas las areas de la entidad incluidos todos/idsi®s que manejen
y/o produzcan informacion y documentos de y para la entidad, en anasntiener la
integridad de los documentos en aras de garantizas garantizeesd de la informacion

a los grupos de Interés con medidas de seguridad para la proteccion de la i6formac

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Crear el instrumento archivistico denominado Tabla de Control y Accé€E.C.A.)
alineado con la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1008 de 2018, como atributo a las
actividades de seguridad que se deben adelantar con la documentagéndretde el
medio en que se produce, que contiene la informacion generada eiddal Enplicita y
clasificada de acuerdo a los activos de informacién y las (BRies, subseries y tipos

documentales).

2.2 .Objetivos Especificos

> Aplicabilidad de los principios de Transparencia y Acceso a la Infoémaci

» Clasificacion de las series y subseries de acuerdo con |alT#¥ de 2014:
Informacion publica, Informacion Publica clasificada e Informackablica
Reservada.

» Conservar los niveles de proteccién, acceso, uso, divulgacién y seguridad de
informacion.

» Garantizar el acceso de la informacion a los grupos de Interésnedidas de
seguridad para la proteccion de la informacion.

» Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los acti®s
informacion de la Entidad, garantizando su buen uso y la privacidad de |

informacion de acuerdo con el Decreto 1008 de 2018.
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3. Publico al cual esta dirigido

La Tabla de Control y Acceso - (TCA), se encuentra dirigidGamnité Interno de
Archivo, a la Alta Direcciéon, a todas las dependencias de la Comor§ocial de
Cundinamarca y las Comunicaciones que hacen parte de su eststganiaacional, con
el fin de implementar buenas practicas en la administracionsutta de la informacion,
contenidos en los sistemas de informacion de la Entidad, bases deafatos Archivos

de Gestion y Central.

4. Requerimientos para la construccion de las TCA

El de acceso a la informacion se basa en el compromiso continpobdiear la
informacion publica y responder de buena fe, de manera apropiada, avertada y
posible las solicitudes de acceso recibidas, lo que contribuye defagwma a la
obligacion de generar o capturar la informacion publica. Dentro dedogrimientos

base para la construccion de las Tablas de Control y Acceso, se tienen an cuent

¢ Modelo Integrado de Gestion:

v Obijetivos trazados en la Entidad

v Procedimientos, procesos y macro procesos del SGC.

v Gestion del Riesgo: analisis, acciones de mitigacion entre otros.
v Metas Institucionales establecidas.

v Auditoria y Control.

% Instrumentos Archivisticos:
v PINAR: Plan Institucional de Archivos.
v PGD: Programa de Gestion Documental.
v CCD: Cuadro de Clasificacion Documental.

Vv Inventarios Documentales.
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v Tabla de Retencion Documental y Tabla de Valoracién Documental vigentes.

< Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

v Manual general de Seguridad.

v Inventario de Activos de Informacion.

v Plan Estratégico: Acceso a la red institucional, carpetas compartidasy perfiles.
v Soporte y formato de la informacion (digital y/o fisica).

v Politica de Gobierno Digital.

+ Recursos
v/ Equipo de Trabajo compuesto por personal de planta Global y personal de apoyo.
v Archivos, documentos e informacién generada en la Entidad alineado adesqw

estableciendo etapas del acervo documental de los Archivos de Gestion y Central

« Normatividad:

v Ley 594 de 2000

v Ley 1712 de 2014

v Decreto 2609 de 2012

v Decreto 1080 de 2015

v Decreto 103 de 2015 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014
v Decreto 1008 de 2018

v Acuerdos de confidencialidad (Despacho y funcionarios y/o contratistas)

5. Niveles de clasificacion de la Informaciéon

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 6° de la Ley 17201 ‘Por medio de

la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Accesotmadion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciofiesn especial las correspondientes al del literal
b, c y d, y el Titulo Ill: "Excepciones de Acceso a la Inforidat en especial en sus

articulos 18 y 19 y sus paragrafos, se fundan los siguientes criteriositieacli&n:

Informacién Publica: Toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,

adquiera, o controle en su calidad de tal, Documentos generadosjencieloede sus
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funciones y sus Y que pueden ser consultados por cualquier ciudadan@pirid@xde

ley.

Informacion Clasificada: toda aquella informacién publica, cuyo acceso podra ser
rechazado o denegado de manera motivada y por escrito, siemm@leagueso pudiere

causar un dafio a los siguientes derechos:

« El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitacionesaprgpe impone
la condicion de servidor publico, en concordancia con lo estipulado pocela#
de la Ley 1437 de 2011.

» El derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad.

* Los secretos comerciales, industriales y profesionales, asilosrastipulados en el
paragrafo del articulo 77 de la Ley 1474 de 2011.

Informacién Reservada: Toda aquella informacion publica cuyo acceso podra ser
rechazado o denegado de manera motivada y por escrito en las siguientes cirasnstanc
siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por unalegama
constitucional:

» Ladefensa y seguridad nacional.

» La seguridad publica.

* Las relaciones internacionales.

» La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos yllas fdisciplinarias,
mientras que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se foregolegli
cargos, segun el caso.

» El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales.

» La administracion efectiva de la justicia.

e Los derechos de la infancia y la adolescencia.

» La estabilidad macroecondmica y financiera del pais.

* La salud publica.
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6. Tabla de Control y Acceso para el Establecimiento de categoriaseaiadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicablesoa Hocumentos

(TCA)

SERIE DOCUMENTAL (SD)

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DE ACCESO

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Cumplimiento

INFORMACION PUBLICA

Tutela

INFORMACION PUBLICA

Populares

INFORMACION PUBLICA

Actas De La Junta Directiva

INFORMACION CLASIFICADA

Actas Comité De Conciliacién

INFORMACION CLASIFICAD

Acuerdos Junta Directiva

INFORMACION CLASIFICADA

Comité Coordinacién De Control Interno

INFORMACIGNLASIFICADA

Anulacion De Cheques

INFORMACION CLASIFICADA

ACTAS Comisién De Personal INFORMACION CLASIFICADA
Comité De Almacén INFORMACION CLASIFICADA
Comité De Archivo INFORMACION CLASIFICADA
Comité De Incentivos INFORMACION CLASIFICADA
Comité De Vivienda INFORMACION CLASIFICADA|
Comité Paritario De Salud Ocupacional INFORMACIONASIFICADA
ACUERDOS Acuerdos De Pago INFORMACION PUBLICA
AFILIACIONES Afiliaciones INFORMACION CLASIFICADA
ANTEPROYECTOS De Presupuesto INFORMACION CLASIFICAD
ARQUEO Arqueo De Caja Menor INFORMACION CLASIFICADA
BOLETINES Diarios De Caja Y Bancos INFORMACION CLE3CADA
CAJA MENOR Caja Menor INFORMACION CLASIFICADA
COMPROBANTES Comprobantes De Egreso INFORMACION GIRICADA

COMUNICACIONES

Consecutivos De Comunicaciones @fes

INFORMACION CLASIFICADA

CONCEPTOS JURIDICOS

Conceptos Juridicos

INFORMACIRBSERVADA

CONCILIACIONES BANCARIAS

Bancos

INFORMACION RESERVADA

CONTRATOS

Contratos

INFORMACION CLASIFICADA

Convenios De Cooperacién

INFORMACION CLASIFICADA

CONVENIOS
Convenios Interadministrativos INFORMACION CLASIFADA
Educativos INFORMACION CLASIFICADA
CREDITOS Hipotecarios O Garantia Prendaria INFORMACION CLASIADA

Ordinarios

INFORMACION CLASIFICADA

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Impuesto A Las Ventas IVA

INFORMACION RESERVADA

Impuesto De Retencién En La Fuente

INFORMACION RESEDA

Industria Y Comercio Ica

INFORMACION RESERVADA

Renta Y Complementarios De Ingresos

INFORMACION ERSADA

Estados Financieros

INFORMACION RESERVADA

DERECHOS DE PETICION

Derechos De Peticion

INFORMEGI PUBLICA

DEVOLUCIONES

Documentos Devoluciones

INFORMACION BIUCA

ESTUDIOS

Técnicos De Planta De Personal

INFORMAICICLASIFICADA

EVALUACIONES

Sistema De Control Interno

INFORMAGNCLASIFICADA

HISTORIAL VEHICULOS

Parque Automotor

INFORMACION FEERVADA

HISTORIAS LABORALES

Hojas De Vida

INFORMACION RESERVADA
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SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
A Organismos Control

TIPO DE ACCESO \
INFORMACION CLASIFICADA

A Otras Entidades

INFORMACION CLASIFICADA

INFORMES De Ejecucion Presupuestal INFORMACION CLASIFICADA
De Gestién INFORMACION CLASIFICADA
Auditoria INFORMACION CLASIFICADA

INVENTARIOS Inventarios De Bienes INFORMACION RESERVADA

Inventarios Individuales

INFORMACION RESERVADA

LIBROS CONTABLES

Libros Mayor Y Balances

INFORMACION RESERVADA

Libros Diarios

INFORMACION RESERVADA

MANUALES

De Procesos Y Procedimientos

INFORMACION PUBLICA

Calidad

INFORMACION PUBLICA

Especificos De Funciones Y De Competencias
Laborales

INFORMACION PUBLICA

MEDIOS MAGNETICOS

Backups

INFORMACION RESERVADA

Licencias

INFORMACION RESERVADA

MOVIMIENTOS DE ALMACEN

Bajas De Almacén

INFORMACION CLASIFICADA

Entradas De Almacén

INFORMACION CLASIFICADA

Salidas De Almacén

INFORMACION CLASIFICADA

NOMINA Proceso De Nomina INFORMACION CLASIFICADA
Accion INFORMACION PUBLICA
De Adquisiciones INFORMACION PUBLICA
Indicativo Institucional INFORMACION PUBLICA
PLANES De Emergencia INFORMACION PUBLICA
Institucionales De Capacitacion Y Bienestar Social INFORMACION PUBLICA
Financieros INFORMACION PUBLICA
Anuales De Auditoria INFORMACION PUBLICA
De Mejoramiento INFORMACION PUBLICA
De Entrega De Comunicaciones INFORMACION CLASIFICAD
PLANILLAS Pago Por Municipios INFORMACION CLASIFICADA
Planilla Unica De Aportes Seguridad Social INFORMAE CLASIFICADA
PQR Quejas Reclamos Y Sugerencias INFORMACION PWURLI
PROCESOS Disciplinarios INFORMACION CLASIFICADA

PROCESOS JUDICIALES

Administrativos

INFORMACION CLASIFICADA

Ejecutivos

INFORMACION CLASIFICADA

Ordinarios

INFORMACION CLASIFICADA

PROGRAMAS

Gestién Documental

INFORMACION PUBLICA

Salud Ocupacional

INFORMACION PUBLICA

Transferencias Documentales

INFORMACION PUBLICA

Anuales De Caja

INFORMACION PUBLICA

Actividades Recreacién Y Cultura

INFORMACION PUBIAC

Capacitacion

INFORMACION PUBLICA

Eventos Promocionales

INFORMACION PUBLICA

RESOLUCIONES

Resoluciones

INFORMACION CLASIFICADA
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Control de Cambios
Descripcion

Version Fecha
T T oeadgnoaumento |
Aprobé

Elaboro Reviso

Nombre

Nombre: juan Carlos Diaz Nombre

Cargo

Cargo: Auxiliar Administrativo | Cargo
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