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1. INTRODUCCION

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, laLey 1712 de 2014 y el Decreto
103 de 2015 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones, se deben crear los instrumentos archivisticos respectivos en Gestion

Documental.

En consecuencia y acorde a la norma se elaboran las Tabla de Control y Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos, asi mismo alineadas a la Ley 1712 de marzo 6
de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”; Articulo 6:
"Definiciones”; en especial las correspondientes a los literales b, c y d, y el Titulo Il
"Excepciones de Acceso a la Informacién”, en sus articulos 18 - 19 y sus paragrafos; es
necesario establecer las categorias respectivas alineadas a los activos de informacion
existentes en la entidad, identificados en las Tablas de Retencion Documental (TRD),
series y subseries y tipos documentales que seran objeto de uso, consulta y acceso por

los Grupos de Interés.

Segun lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién, en primera instancia
en el Decreto 2609 de 2012, establece los criterios basicos en materia de Gestion
Documental, lo anteriormente descrito se encuentra alineado a la nueva politica de
Gobierno Digital la cual promueve la proactividad y la innovacion ciudadana, garantizando
un mayor empoderamiento y participacion de los grupos de interés en los asuntos del

estado.
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2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar instrumento archivistico, que le permita a la UNGRD la consulta de los
documentos de una forma mas acertada, independientemente del medio en el que se
produzca que incluya las restricciones de acceso establecidas en las Tablas de Retencion
Documental de la UNGRD.

« |dentificar las series y subseries de la UNGRD para establecer sus restricciones
de acceso tanto para el personal interno y externo.

e Cumplir con la ley 1712 de 2014, “conocida como la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica”: Informacién publica, Informacion
Clasificada e Informacion Reservada.

» Garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion, asegurando su buen

uso y acceso a la misma.

3. ALCANCE

Este documento aplica a todas las areas de la entidad, en el manejo de los documentos
desde su produccion hasta su disposicion final, manteniendo la integridad y asegurando
el acceso de la informacion.
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4. NIVELES DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 6° de la Ley 1712 de 2014: “Por medio de
la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”; en el Titulo Ill: "Excepciones de Acceso a la
Informacién”, en sus articulos 18 y 19, se basan en los siguientes criterios de clasificacion,

los cuales se describen las series y subseries en orden alfabético:

¢ Informacion Publica: Toda informacion entregada o publicada sin ninguna restriccion
dentro y fuera de la Entidad, documentos generados en el ejercicio de sus funciones
que puedan ser consultados por cualquier ciudadano sin excepcion alguna.

¢ Informacion Clasificada: Toda informacion utilizada por los funcionarios de la entidad
para labores propias de los procesos. De ninguna manera se puede dar a conocer a
terceros sin permiso del propietario, (quebrantan los derechos de las personas
naturales y juridicas).

e Informacion Reservada: Toda informacion publica reservada, siendo “aquella
informacion que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de
tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania”, sefialando su articulo 19 que su "acceso
podra ser rechazado o denegado de manera motivada y por escrito en las siguientes
circunstancias, siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido por una

norma legal o constitucional.
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5. DESARROLLO TABLAS DE CONTROL DE ACCESO PARA DOCUMENTOS

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DE ACCESO

ACCIONES DE TUTELA N/A INFORMACION PUBLICA

Acta Junta Directiva del Fondo Nacional Gestion del

. INFORMACION PUBLICA
Riesgo de Desastres

Acta del Comité Directivo INFORMACION PUBLICA

Acta Consejo Directivo de la Unidad Nacional Para la

INFORMACION PUBLICA
Gestidn del Riesgo de Desastres © CIONPUBLIC

Acta Comité de Conciliacidon INFORMACION PUBLICA

Actas Comité Institucional del Sistema Integrado de

. . INFORMACION PUBLICA
Planeacién y Gestion

Actas del Comité de Contratacién de la UNGRD-

ENGRD INFORMACION PUBLICA

Acta Comité de Coordinacién del Sistema de Control

INFORMACION PUBLICA
ACTAS Interno

Actas Comision de Personal INFORMACION PUBLICA

Actas Comité de Bienestar Social, Capacitacion,

. ) INFORMACION RESERVADA
Estimulos e Incentivos

Actas Comité Convivencia Laboral INFORMACION RESERVADA

Actas Comité Paritario Seguridad y Salud en el
Trabajo INFORMACION PUBLICA

Acta de la Comisién Técnica para la Cooperacidn

INFORMACION PUBLICA
Internacional en Manejo de Desastres-IDRL © CION PUBLIC

Acta de Comité Adquisicion de Bienes INFORMACION PUBLICA

Acta de Comité Administracidon de Bienes INEORMACION PUBLICA

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DE ACCESO

Acta del Comité de Seguridad Vial INFORMACION PUBLICA

ACTAS

Acta de Eliminacién de Documental INFORMACION PUBLICA
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Acta del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

INFORMACION PUBLICA

Acta Comision Nacional Asesora para la Investigacion
en Gestién del Riesgo

INFORMACION PUBLICA

Acta Comisién Técnica Asesora para el Conocimiento
del Riesgo

INFORMACION PUBLICA

Acta del Comité Nacional de Conocimiento del Riesgo

INFORMACION PUBLICA

Acta Comisién Técnica Asesora para la Reduccidn del
Riesgo de Desastres — CTARR

INFORMACION PUBLICA

Acta Comité Nacional para la Reduccién del Riesgo

INFORMACION PUBLICA

Acta Comisidn Técnica Nacional Asesora de Aguay
Saneamiento Basico

INFORMACION RESERVADA

Acta Comisidn Técnica Nacional Asesora Sector Salud

INFORMACION RESERVADA

Acta Comisidn Técnica Nacional Asesora para el
Manejo de Desastres

INFORMACION RESERVADA

Acta del Comité Nacional para el Manejo de
Desastres

INFORMACION RESERVADA

Acuerdos

INFORMACION PUBLICA

Circulares Internas

INFORMACION PUBLICA

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares Externas

INFORMACION PUBLICA

Resoluciones

INFORMACION PUBLICA

ANTEPROYECTO DE —

PRESUPUESTO N/A INFORMACION PUBLICA
BOLETINES DIARIOS DE —

TESORERIA N/A INFORMACION PUBLICA

Certificaciones de Ingresos y Retenciones

INFORMACION PUBLICA

CERTIFICACIONES

Certificaciones Laborales

INFORMACION PUBLICA

SERIE DOCUMENTAL (S) ‘
CERTIFICACIONES

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

TIPO DE ACCESO
INFORMACION PUBLICA

COBRO COACTIVO

N/A

INFORMACION PUBLICA
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CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

INFORMACION PUBLICA

CONCILIACION BANCARIA

Conciliacidon Bancaria

INFORMACION PUBLICA

Conciliaciones Presupuesto — Contabilidad

INFORMACION PUBLICA

Conciliaciones de Bienes Muebles e Inmuebles

INFORMACION PUBLICA

Conciliacidon Talento Humano

INFORMACION PUBLICA

Conciliaciones Juridica

INFORMACION PUBLICA

Conciliaciéon Tesoreria — Contabilidad

INFORMACION PUBLICA

Conciliacion de Certificados de Disponibilidad

Presupuestal

INFORMACION PUBLICA

CONSECUTIVOS
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Enviadas

INFORMACION PUBLICA

Consecutivo de Comunicaciones Recibidas

INFORMACION PUBLICA

Contrato de Arrendamiento

INFORMACION PUBLICA

Contrato de Ciencia y Tecnologia

INFORMACION PUBLICA

Contrato de Comodato

INFORMACION PUBLICA

Contrato de Compraventa y Suministro

INFORMACION PUBLICA

Contrato de Consultoria

INFORMACION PUBLICA

CONTRATOS _ _
Contrato de Interventoria INFORMACION PUBLICA
Contratos de Obra INFORMACION PUBLICA
Contrato Prestacidn de Servicios INFORMACION PUBLICA
Contrato de Logistica INFORMACION PUBLICA
Contrato de Seguros INFORMACION PUBLICA

Convenio Intercambio de Informacién para Gestidn .
INFORMACION PUBLICA

CONVENIOS del Riesgo

SERIE DOCUMENTAL (S) ‘
CONVENIOS

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) ‘

Convenios Interadministrativos

TIPO DE ACCESO
INFORMACION PUBLICA

DECLARACIONES TRIBUTARIAS N/A INFORMACION PUBLICA
DERECHOS DE PETICION N/A INFORMACION PUBLICA
ESTADOS FINANCIEROS N/A INFORMACION PUBLICA

ESTUDIOS

Estudio Técnico

INFORMACION PUBLICA

Estudio Orientador para Conocimiento del Riesgo

INFORMACION PUBLICA
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Historia Laboral

NFORMACION RESERVADA

HISTORIAS - —
Historia de Vehiculos INFORMACION PUBLICA
INDICADORES N/A INFORMACION PUBLICA
Informe Interno de Gestidn INFORMACION PUBLICA
Informe de Ejecucién Presupuestal INFORMACION PUBLICA
Informe a otros Organismos del Estado INFORMACION PUBLICA
Informe Interno de Gestién INFORMACION PUBLICA
Informe de Gestidn Institucional INFORMACION PUBLICA
Informe de Seguimiento y Acompanamiento a . .
. INFORMACION PUBLICA
Planes para Entidades del Sector
Informe de Auditoria Interna al Sistema . .,
. INFORMACION PUBLICA
INFORMES de Calidad (SIPLAG)

Informe de Auditoria Externa

INFORMACION PUBLICA

Informe de Auditoria Interna de Gestion

INFORMACION PUBLICA

Informe a Otros Organismos del Estado

INFORMACION PUBLICA

Informe de Seguimiento y Acompafiamiento
Dependencias

INFORMACION PUBLICA

Informe Operaciones Reciprocas

INFORMACION PUBLICA

Informe de Atencidn al Ciudadano

INFORMACION PUBLICA

Informe de Simulacros

INFORMACION PUBLICA

INSTRUMENTOS DE REGISTRO
Y
CONTROL

Instrumento de Registro de Reporteria y Prensa

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro del Centro Documental

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro y Préstamo de
Material Bibliografico

INFORMACION PUBLICA

SERIE DOCUMENTAL (S) ‘ SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DE ACCESO

INSTRUMENTOS DE
REGISTRO Y CONTROL

Instrumento de Control Asistencia Laboral

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro y Control Preventivo, de
Seguridad y Mantenimiento Tecnoldgico

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro y Control Entrega de
Comunicaciones

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro de Préstamo y Consulta de
Documentos

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro de Operaciones Caja Menor de
Gastos Generales

INFORMACION PUBLICA
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Instrumento de Registro de Operaciones Caja Menor de
Viaticos

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro Presupuestal de Compromiso

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro Creacién de Terceros y Cuentas
Bancarias

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro y Control de Usuarios del SIIF

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Reintegros de Ingresos Presupuestales y
no Presupuestales

INFORMACION PUBLICA

Instrumento de Registro de Asesoria y Asistencia Técnica INFORMACION
en Proceso de Conocimiento del Riesgo CLASIFICADA

Instrumento de Registro Asesoria y Asistencia Técnica INFORMACION
Entidades Territoriales en Refrendacidn de Censos CLASIFICADA

INVENTARIOS

Inventario de Material Bibliografico - CEDIR

INFORMACION PUBLICA

Inventario de Bienes de Consumo

INFORMACION PUBLICA

Inventario de Bienes Devolutivos

INFORMACION PUBLICA

Inventario General de Bienes por Dependencia

INFORMACION PUBLICA

Inventario Documental

INFORMACION PUBLICA

Inventario General de Bienes de Consumo, Muebles e

Inmuebles

INFORMACION PUBLICA

SERIE DOCUMENTAL (S)

LIBROS CONTABLES

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DE ACCESO

AUXILIARES N/A INFORMACION PUBLICA
LIBROS CONTABLES Libro Diario INFORMACION PUBLICA
PRINCIPALES Libro Mayor INFORMACION PUBLICA

LIBROS DE CONTABILIDAD

PRESUPUESTAL

Libros de Presupuesto General de Gastos

INFORMACION PUBLICA

Libro de Reservas Presupuestales

INFORMACION PUBLICA

Libro de Vigencias Futuras

INFORMACION PUBLICA

Libro de Cuentas por Pagar

INFORMACION
RESERVADA
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MANUALES

Manual Gestion Ambiental y SST para Contratistas

INFORMACION PUBLICA

Manual Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

INFORMACION PUBLICA

Manual de Procedimientos

INFORMACION PUBLICA

Manual Politicas de Operacidn

INFORMACION PUBLICA

Manual de Usuario PQRD

INFORMACION PUBLICA

Manual de Induccién y Reinduccion

INFORMACION PUBLICA

Manual Manejo de Bienes

INFORMACION PUBLICA

Manual de Donaciones UNGRD-FNGRD

INFORMACION PUBLICA

Manual de Seguridad Informatico

INFORMACION PUBLICA

Manual de Contingencia Informatico

INFORMACION PUBLICA

Manual del Sistema de Gestidn de Seguridad de la
Informacidén

INFORMACION PUBLICA

SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

Manual Sistema Integrado de Conservacion

TIPO DE ACCESO
INFORMACION PUBLICA

Manual de Caja Menor

INFORMACION PUBLICA

MANUALES Manual Instrucciones del Aplicativo Banco de Proyectos . .
SIGPAD INFORMACION PUBLICA
Manual de Imagen y Usos de la Identidad Institucional INFORMACION PUBLICA
NOMINA Novedades de Nomina INFORMACION RESERVADA
Plan de Desarrollo Administrativo Sectorial INFORMACION PUBLICA
Plan Estratégico Institucional INFORMACION PUBLICA
Plan de Accién Institucional INFORMACION PUBLICA
PLANES Plan Créditos Contingentes INFORMACION PUBLICA

Plan Nacional de Desarrollo

INFORMACION PUBLICA

Plan de Fomento de la Cultura del Auto Control

INFORMACION PUBLICA

Plan Estratégico de Comunicacion

INFORMACION PUBLICA

Plan de Participacion Ciudadana y Rendicién de Cuentas

INFORMACION PUBLICA
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Plan de Bienestar Social e incentivos

INFORMACION PUBLICA

Plan Anual de Vacantes y de Vinculacion

INFORMACION PUBLICA

Plan de Emergencia y Evacuacion

INFORMACION PUBLICA

Plan Institucional de Capacitacion — PIC

INFORMACION PUBLICA

Plan Estratégico de Cooperacion Internacional

INFORMACION PUBLICA

Plan Anual de Adquisiciones

INFORMACION PUBLICA

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Bienes

INFORMACION PUBLICA

Plan Estratégico de Seguridad Vial

INFORMACION PUBLICA

Plan de Ajuste Tecnoldgico

INFORMACION PUBLICA

Plan Institucional de Archivos

INFORMACION PUBLICA

Plan de Eventos Institucionales

INFORMACION PUBLICA

Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

INFORMACION PUBLICA

Plan Nacional de Formacién y Capacitacién en Gestion
del Riesgo

INFORMACION PUBLICA

Plan de Contingencia

INFORMACION PUBLICA

SERIE DOCUMENTAL (S)

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DE ACCESO

PROCESOS DESIERTOS O NO

ADJUDICADOS N/A INFORMACION PUBLICA
PROCESOS DISCIPLINARIOS N/A INFORMACION RESERVADA
PROCESOS JUDICIALES N/A INFORMACION PUBLICA

PROGRAMAS

Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo

INFORMACION PUBLICA

Programa Agenda Bilateral

INFORMACION PUBLICA

Programa Agenda Multilateral

INFORMACION PUBLICA

Programa Coordinaciéon Emergencias Nacionales e
Internacionales

INFORMACION PUBLICA

Programa Gestidén de Recursos por Proyecto

INFORMACION PUBLICA

Programa Gestion de Recursos por Convenio

INFORMACION PUBLICA

Programa de Intercambio de Experiencias y
Participacidon en Mecanismos Subregionales

INFORMACION PUBLICA

Programa Gestién de Recibo y Transferencias de
Donaciones

INFORMACION PUBLICA

Programa Gestion de Recursos por Asistencia Técnica

INFORMACION PUBLICA

Programa Gestion de Recursos por Capacitacion o
Convocatoria

INFORMACION PUBLICA

Programa de Gestion Documental

INFORMACION PUBLICA
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Programa de Seguros para Proteccidén de Activos

INFORMACION PUBLICA

Programa Anual de Caja P.A.C

INFORMACION PUBLICA

Programa Manejo de Desastres

INFORMACION PUBLICA

PROTECCION FINANCIERA

N/A

INFORMACION RESERVADA

PROYECTOS

Proyectos de Norma

INFORMACION PUBLICA

Proyectos de Inversién

INFORMACION PUBLICA

Proyecto en Intervencidn Correctiva del Riesgo

INFORMACION RESERVADA

Proyecto en Intervencidn Correctiva del Riesgo
Volcanico

INFORMACION RESERVADA

Proyecto en Intervencion Prospectiva del Riesgo

INFORMACION RESERVADA

PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

N/A

INFORMACION PUBLICA

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

N/A

INFORMACION PUBLICA

6. RECURSOS.

e Equipo de trabajo: Secretaria General - Grupo de Apoyo Administrativo - Subproceso
de Gestion Documental y profesionales apropiados con la experiencia para llevar a
cabo este proceso.

¢ Documentos e informacion producidos en la entidad alineados a los procesos y etapas
del acervo documental de los Archivos de Gestion y Central.

7. NORMATIVIDAD.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014 Conocida como la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica, la cual regula el derecho de acceso a la informacién publica que
tienen todas las personas, los procedimientos para el ejercicio y la garantia del derecho
fundamental, asi como las excepciones a la publicidad de la informacion publica.

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.
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Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1008 de 2018 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica
de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

ELABORO REVISO APROBO

Sandra Milena Diaz
Brayam Steven Arévalo

Fanny Torres Estupifian Fernando Carvajal Calderén

Coordinadora Grupo de Apoyo
Administrativo.
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