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INTRODUCCION

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA E.S.P., promoviendo la
organizacion técnica de su archivo y procurando dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014, por medio
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones; y a las politicas archivisticas exigidas por el Archivo General de la
Nacion, especificamente el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8. por el cual establece los
instrumentos archivisticos para la gestion documental, donde en el literal (i) establece las Tablas de
control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derecho y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos; desarrolla las Tablas de control de acceso donde
relaciona las series y sub-series aplicables a la entidad que son susceptibles de uso y consulta, y
establece las categorias de acceso a la misma.

La elaboracidn de la Tabla de control de acceso le permite a la entidad identificar los niveles de riesgos
sobre el acceso de la informacion (vulnerabilidad), mitigacion de los mismos y del impacto que se
pueden generar, implementaciéon de controles adecuados de proteccion de la informacion e
identificacion de posibles problemas de seguridad.

Para su elaboracion se tomé como base el Plan Institucional de Archivos PINAR, el Programa de
Gestion Documental PGD vy las Tablas de Retencién Documental aprobadas en la entidad.
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1. ALCANCE

El alcance de las acciones descritas en el presente documento aplica para los archivos de gestion,
central y de conservacion permanente de la entidad teniendo en cuenta los procesos archivisticos
aplicados a los mismos desde su produccion hasta su disposicion final y sera implementado en todas
las areas de la entidad procurando mantener la integridad de la informacion para garantizar el acceso
a la misma con las medidas de seguridad ideadas para la proteccion de la informacion.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Crear la Tabla de control de acceso para la entidad especificando las categorias adecuadas de

derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, alineados con el Decreto

1080 de 2015 y la Ley 1712 de 2014, como atributo a las actividades de seguridad que se deben

adelantar con la documentacion independiente del medio en que se produce.

2.2. Objetivos especificos

» Aplicar los principios de transparencia y acceso a la Informacion.

» Clasificar las series y sub-series documentales aplicables en la entidad de acuerdo con la Ley
1712 de 2014 como informacion publica, informacion publica clasificada e informacién publica
reservada.

» Conservar los niveles de proteccidn, acceso, uso, divulgacion y seguridad de la informacion.

» Garantizar el acceso de la informacion a los grupos de Interés con medidas de seguridad para la
proteccion de la informacioén.

3. DEFINICIONES

» Tabla Control de Acceso: Instrumento archivistico que se expresa a modo de listado todas las
series y sub-series documentales con su correspondiente codificacién y categorizacion con
respecto a los derechos y restricciones de acceso aplicables a los documentos.

» Informacién publica: Toda informacién generada, obtenida, adquirida o controlada en el ejercicio

de las funciones de una entidad, estos a su vez pueden ser consultados por cualquier ciudadano,
de acuerdo con las normas establecidas.
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» Informacién publica clasificada: Toda informacién que estando en poder o custodia de la
entidad pertenece al ambito propio, particular, privado o semiprivado de una persona natural o
juridica por lo que su acceso podra ser negado 0 exceptuado, siempre que se trate de las
circunstancias legitimas y necesarias de los derechos particulares o privados consagrados en el
articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

» Informacién publica reservada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de la
entidad, es exceptuada del acceso a la ciudadania por dafio a los intereses publicos y bajo el
cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la de la Ley 1712

de 2014.

4, TABLA DE CONTROL DE ACCESO

coD SERIE COD SuB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
1 ACCIONES 1 ACCIONES DE TUTELA PUBLICA
CONSTITUCIONALES RESERVADA
2 ACTAS 1 ACTAS COMITE DE CONCILIACION Y PUBLICA
DEFENSA JUDICIAL RESERVADA
2 ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA PUBLICA
LABORAL CLASIFICADA
3 ACTAS COMITE DE INVENTARIOS Y DE ~ PUBLICA
BAJAS DE BIENES MUEBLES RESERVADA
4 ACTAS COMITE DE SEGURIDAD VIAL PUBLICA
RESERVADA
5 ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD PUBLICA
CONTABLE RESERVADA
6 ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE PUBLICA
COORDINACION DE CONTROL INTERNO  RESERVADA
7 ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE PUBLICA
GESTION Y DESEMPENO RESERVADA
8 ACTAS COMITE INTERNO DE ARCHIVO ~ PUBLICA
RESERVADA
9 ACTAS COMITE PARITARIO DE PUBLICA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO RESERVADA
COPASST
10 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA PUBLICA
RESERVADA
3 ACTOS 1 ACUERDOS PUBLICA
ADMINISTRATIVOS
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
2 RESOLUCIONES PUBLICA
4 CERTIFICADOS 1 CERTIFICADOS DE RETENCIONES PUBLICA
APLICADAS CLASIFICADA
5 COMPROBANTES 1 COMPROBANTES DE CHEQUES PUBLICA
CONTABLES ANULADOS RESERVADA
2 COMPROBANTES DE DEPRECIACION PUBLICA
RESERVADA
3 COMPROBANTES DE EGRESO PUBLICA
RESERVADA
4 COMPROBANTES DE INGRESO PUBLICA
RESERVADA
5 FACTURAS DE COBRO PUBLICA
RESERVADA
6 FACTURAS DE VENTA PUBLICA
COMPLEMENTARIA RESERVADA
7 NOTAS CONTABLES PUBLICA
RESERVADA
1 BOLETINES DE PRENSA PUBLICA
2 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ~ PUBLICA
OFICIALES ENVIADAS CLASIFICADA
3 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ~ PUBLICA
OFICIALES RECIBIDAS CLASIFICADA
7 CONCEPTOS 1 CONCEPTOS TECNICOS PUBLICA
CLASIFICADA
8  CONCILIACIONES 1 CONCILIACIONES BANCARIAS PUBLICA
RESERVADA
2 CONCILIACIONES DE RECAUDO PUBLICA
RESERVADA
9  CONTRATOS 1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO PUBLICA
2 CONTRATOS DE CONSULTORIA PUBLICA
3 CONTRATOS DE INTERVENTORIA PUBLICA
4 CONTRATOS DE OBRA CIVIL PUBLICA
5 CONTRATOS DE PRESTACION DE PUBLICA
SERVICIOS
6 CONTRATOS DE SEGUROS PUBLICA
7 CONTRATOS DE SUMINISTROS PUBLICA
10  DECLARACIONES 1 DECLARACION DE RENTA PUBLICA
TRIBUTARIAS RESERVADA
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
2 IMPUESTO A LAS VENTAS IVA PUBLICA
RESERVADA
3 IMPUESTO VEHICULOS PUBLICA
RESERVADA
4 INDUSTRIA'Y COMERCIO PUBLICA
RESERVADA
5 RETENCION EN LA FUENTE PUBLICA
RESERVADA
11 DERECHOS DE 1 DERECHOS DE PETICION NO USUARIOS  PUBLICA
PETICION CLASIFICADA
2 DERECHOS DE PETICION USUARIOS PUBLICA
CLASIFICADA
12 ESTADOS 1 ESTADOS FINANCIEROS ANUALES PUBLICA
FINANCIEROS
2 ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES ~ PUBLICA
13 HISTORIAL 1 HISTORIAS LABORALES PUBLICA
CLASIFICADA
2 HOJAS DE VIDA VEHICULOS PUBLICA
RESERVADA
14 INDICADORES 1 INDICADORES DE GESTION PUBLICA
CONSOLIDADOS RESERVADA
15 INFORMES 1 INFORMACION EXOGENA MUNICIPAL PUBLICA
RESERVADA
2 INFORMACION EXOGENA NACIONAL PUBLICA
RESERVADA
3 INFORME DE CARACTERIZACION DE PUBLICA
AGUAS RESIDUALES
15 INFORMES 4 INFORME DE RIESGOS CORPORATIVOS  PUBLICA

5 INFORMES DE SEGUMIENTO AL PLAN PUBLICA
ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL

CIUDADANO
6 INFORMES DE TARIFAS PUBLICA
7 INFORMES DE TOMAS DE CALIDAD DE ~ PUBLICA
AGUA
8 INFORMES PREOPERACIONAL PUBLICA
RESERVADA
9 INFORMES AL CONSOLIDADOR DE PUBLICA

HACIENDA E INFORMACION PUBLICA RESERVADA
CHIP
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
10 INFORMES DE AUDITORIAS ENTIDADES ~ PUBLICA
DE VIGILANCIA'Y CONTROL
11 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNA PUBLICA
RESERVADA
12 INFORMES DE CIERRE ANUAL DE PUBLICA
ALMACEN RESERVADA
13 INFORMES DE CONCLUSIONES Y PUBLICA
EVALUACION AUDIENCIA PUBLICA DE
RENDICION DE CUENTAS
14 INFORMES DE CONDICIONES DE SALUD  PUBLICA
CLASIFICADA
15 INFORMES DE CONTROL POLITICO PUBLICA
16 INFORMES DE DERECHOS DE AUTOR ~ PUBLICA
17 INFORMES DE DERECHOS DE PETICION  PUBLICA
18 INFORMES DE EMPALME DE CONTROL ~ PUBLICA
INTERNO
19 INFORMES DE EMPALME GENERAL PUBLICA
20 INFORMES DE ENFOQUE HACIA LA PUBLICA
PREVENCION
21 INFORMES DE EVALUACION DE LA PUBLICA
CALIDAD DE ATENCION A LOS
USUARIOS
22 INFORMES DE REGISTRO DE PUBLICA
OBLIGACIONES ABIERTAS
23 INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS  PUBLICA
24 INFORMES DEL NIVEL DE SATISFACCION PUBLICA
DE LOS USUARIOS
25 INFORMES FORMULARIO UNICO DE PUBLICA
REPORTE DE AVANCES DE LA GESTION
FURAG
26 INFORMES INTEGRADOS DE GESTION  PUBLICA
27 INFORMES INTERNOS DE GESTION PUBLICA
RESERVADA
28 INFORMES PORMENORIZADOS DE PUBLICA
CONTROL INTERNO RESERVADA
29 INFORMES SISTEMA INTEGRAL DE PUBLICA

AUDITORIA SIA

RESERVADA
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
30 INFORMES SISTEMA UNICO DE PUBLICA
INFORMACION DE SERVICIOS PUBLICOS RESERVADA
DOMICILIARIOS SUI
31 INFORMES Y REQUERIMIENTOS PUBLICA
ENTIDADES DE VIGILANCIAY CONTROL  RESERVADA
32 INFORMES Y REQUERIMIENTOS OTRAS ~ PUBLICA
ENTIDADES RESERVADA
16 INSTRUMENTOS 1 BANCO TERMINOLOGICO PUBLICA
ARCHIVISTICOS
2 CUADROS DE CLASIFICACION PUBLICA
3 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL  PUBLICA
4 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL  PUBLICA
17 INVENTARIO 1 ENTRADAS DE ALMACEN PUBLICA
RESERVADA
2 ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN PUBLICA
RESERVADA
3 INVENTARIO DE ELIMINACION PUBLICA
DOCUMENTAL
4 INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS PUBLICA
DOCUMENTALES RESERVADA
5 INVENTARIO DOCUMENTAL PUBLICA
RESERVADA
18 LIBROS 1 LIBROS DE INVENTARIOS PUBLICA
RESERVADA
2 LIBRO OFICIAL DE DIARIO PUBLICA
RESERVADA
3 LIBRO OFICIAL MAYOR Y BALANCES PUBLICA
RESERVADA
4 LIBROS AUXILIARES PUBLICA
RESERVADA
19 MANUALES 1 MANUAL DE GESTION DE PUBLICA
CONTRATISTAS
2 MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA PUBLICA
3 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE ~ PUBLICA
GESTION SIG
4 MANUAL SGSST PUBLICA
20 MATRICULAS PUBLICA

CLASIFICADA
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
21 MATRIZ 1 MATRIZ DE AFOROS DE RESIDUOS PUBLICA
SOLIDOS RESERVADA
2 MATRIZ DE AUSENTISMO PUBLICA
CLASIFICADA
3 MATRIZ DE CONTEXTO, RIESGOS Y PUBLICA
OPORTUNIDADES
22 NOMINA 1 LIQUIDACIONES DE NOMINA PUBLICA
RESERVADA
23 ORDENES 1 ORDENES DE TRABAJO PUBLICA
CLASIFICADA
24 PLANES 1 PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCON  PUBLICA
AL CIUDADANO
2 PLAN DE CAPACITACION BIENESTARE ~ PUBLICA
INCENTIVOS
3 PLAN DE CONTINGENCIA INFORMATICO  PUBLICA
4 PLAN DE EMEGENCIAS PUBLICA
5 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO  PUBLICA
6 PLAN DE SANEAMIENTO PUBLICA
7 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD PUBLICA
VIAL

oo

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PUBLICA
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PUBLICA

©

PINAR
25 PROCESOS 1 PROCESOS DE COBRO COACTIVO PUBLICA
RESERVADA
2 PROCESOS DE CONTROL DE PUBLICA
IRREGULARIDADES RESERVADA
3 PROCESOS DE CONTROL DE POSIBLES  PUBLICA
IRREGULARIDADES RESERVADA
4 PROCESOS DE SILENCIO PUBLICA
ADMINISTRATIVO RESERVADA
5 PROCESOS DISCIPLINARIOS PUBLICA
CLASIFICADA
6 PROCESOS JURIDICOS PUBLICA
RESERVADA
26 PROGRAMAS 1 PROGRAMA DE AUDITORIA EXTERNA PUBLICA
2 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PUBLICA
3 PROGRAMA DE CAPACITACION Y PUBLICA

REINDUCCION




Versién: 1

Vovvv TABLA DE CONTROL DE ACCESO  Fecha: 08 de junio 2020
emserchia Cédigo: GAC D03
coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
4 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PUBLICA
PGD
5  PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PUBLICA
6  PROGRAMA DE MONITOREO DE PUBLICA
VERTIMIENTOS
7 PROGRAMA DE PARTICIPACION Y PUBLICA
EDUCACION
8  PROGRAMA DE VIGILANCIA PUBLICA
EPIDEMIOLOGICA CON ENFASIS
OSTEOMUSCULAR
9  PROGRAMA DE VIGILANCIA PUBLICA
EPIDEMIOLOGICA DE RIESGO AUDITIVO
10 PROGRAMA DE VIGILANCIA PUBLICA
EPIDEMIOLOGICA DE RIESGO
PSICOSOCIAL
11 PROGRAMA METODOLOGICO DE PUBLICA
PREVENCION DE FALTAS
DISCIPLINARIAS
27 PROYECTOS 1 PROYECTOS DE DISPONIBILIDAD PUBLICA
TECNICA MAS DE 5 UNIDADES DE CLASIFICADA
VIVIENDA Y OTROS USOS
2 PLANOS HIDROSANITARIOS PUBLICA
APROBADOS CLASIFICADA
3 PROPUESTAS GRANDES GENERADORES PUBLICA
RESERVADA
4  PROYECTOS DE DISPONIBILIDAD PUBLICA
TECNICA MENOS DE 5 UNIDADESDE ~ CLASIFICADA
VIVIENDA
5  PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
28 REGISTROY 1 BRIGADISTAS PUBLICA
CONTROL CLASIFICADA
2 CONTROL DE ENTREGA DE PUBLICA
COMUNICACIONES
3 CONTROL DE INGRESO DEL PERSONAL, PUBLICA
VISITANTES O CONTRATISTAS CLASIFICADA
4  CONTROL DEL PROCESO DE PUBLICA
DESVIACION SIGNIFICATIVA DE CLASIFICADA

MACROMEDIDORES
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
5 INSPECCIONES DE VEHICULOS PUBLICA
PREOPERACION RESERVADA
6 RECOBRO DE INCAPACIDADES PUBLICA
CLASIFICADA
7 REGISTRO CONSOLIDADO DE PUBLICA
INFORMACION ESTADISTICA RESERVADA
8 REGISTRO DE AFOROS DE RESIDUOS ~ PUBLICA
SOLIDOS RESERVADA
9 REGISTRO DE APORTES SEGURIDAD PUBLICA
SOCIAL CLASIFICADA
10 REGISTRO DE BACKUPS PUBLICA
RESERVADA
11 REGISTRO DE BARRIDO PUBLICA
RESERVADA
28 REGISTROY 12 REGISTRO DE BUZON DE SUGERENCIAS  PUBLICA
CONTROL
13 REGISTRO DE CAPACITACION DE PUBLICA
AFOROS RESERVADA
14 REGISTRO DE CAPACITACIONES PUBLICA
CLASIFICADA
15 REGISTRO DE CHEQUEO DEL MANEJO  PUBLICA
ADECUADO DE LOS DOCUMENTOS
16 REGISTRO DE CHEQUES DEVUELTOS ~ PUBLICA
RESERVADA
17 REGISTRO DE COMPATIBILIDAD DE PUBLICA
PRODUCTOS QUIMICOS
18 REGISTRO DE CONTROL DE MEDIDORES PUBLICA
CONSUMO DE ENERGIA'Y BOMBA
19 REGISTRO DE CRITICA PUBLICA
RESERVADA
20 REGISTRO DE DESCARGUE RELLENO ~ PUBLICA
SANITARIO RESERVADA
21 REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDADE ~ PUBLICA
VEHICULOS RESERVADA
22 REGISTRO DE EQUIPOS DE COMPUTO E  PUBLICA
IMPRESORAS RESERVADA
23 REGISTRO DE FACTURAS DE PUBLICA
COMBUSTIBLE RESERVADA
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
24 REGISTRO DE INCIDENCIAS PUBLICA
RESERVADA
25 REGISTRO DE INFORMACION PUBLICA
ESTADISTICA RESERVADA
26 REGISTRO DE INSPECCIONES PUBLICA
RESERVADA
27 REGISTRO DE INVESTIGACION DE PUBLICA
DESVIACIONES RESERVADA
28 REGISTRO DE LABORES PUBLICA
RESERVADA
29 REGISTRO DE LABORES DE CONTROL ~ PUBLICA
DE ESTACIONES DE BOMBEO RESERVADA
30 REGISTRO DE LABORES DE PUBLICA
MANTENIMIENTO DE REDES DE RESERVADA
ALCANTARILLADO
31 REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE PUBLICA
EQUIPOS RESERVADA
32 REGISTRO DE MANTENIMIENTOS PUBLICA
PREVENTIVOS RESERVADA
33 REGISTRO DE MEDIDORES ENVIADOS A PUBLICA
LABORATORIO RESERVADA
34 REGISTRO DE MONITOREO DE PUBLICA
INFRAESTRUCTURA RESERVADA
35 REGISTRO DE NOTIFICACION AVISODE ~ PUBLICA
SUSPENSION A CONJUNTOS RESERVADA
36 REGISTRO DE NOTIFICACION DE PUBLICA
CARTERA VENCIDA RESERVADA
37 REGISTRO DE PAUSAS ACTIVAS PUBLICA
CLASIFICADA
38 REGISTRO DE PELIGROS Y VALORACION PUBLICA
DE RIESGOS RESERVADA
39 REGISTRO DE PRESTAMOS PUBLICA
DOCUMENTALES RESERVADA
40 REGISTRO DE RECAUDO PUBLICA
RESERVADA
4 REGISTRO DE SALIDAS DE ALMACEN PUBLICA

RESERVADA
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coD SERIE COD SUB- SUB-SERIE CLASIFICACION
SERIE SERIE
42 REGISTRO DE SALIDAS DE ALMACEN DE  PUBLICA
ELEMENTOS DE PROTECCION RESERVADA
PERSONAL EPP
43 REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE CAMBIO PUBLICA
DE MEDIDORES RESERVADA
44 REGISTRO DE SUBSIDIOS Y PUBLICA
CONTRIBUCIONES RESERVADA
45 REGISTRO DE SUSPENSIONES PUBLICA
RESERVADA
46 REGISTRO DE SUSPENSIONES Y PUBLICA
REINSTALACIONES RESERVADA
47 REGISTRO DE TOMA DE LECTURA PUBLICA
RESERVADA
48 REGISTRO DE TOMA DE MUESTRAS DE  PUBLICA
AGUA POTABLE
49 REGISTRO DE TOMA DE PRESIONES PUBLICA
50 REGISTRO DE VIDEOS PUBLICA
CLASIFICADA
51 REGISTRO FOTOGRAFICO PUBLICA
CLASIFICADA
52 REGISTRO FOTOGRAFICO PUBLICA
IRREGULARIDADES RESERVADA
53 REGISTRO FOTOGRAFICO POSIBLES PUBLICA
IRREGULARIDADES RESERVADA
54 REPORTES DETALLADOS DE CARTERA  PUBLICA
RESERVADA
55 REPORTES DETALLADOS DE PUBLICA
FACTURACION RESERVADA
56 REPORTES DETALLADOS DE RECAUDO  PUBLICA
RESERVADA
29  REGLAMENTOS 1 REGLAMENTO DE HIGIENE Y PUBLICA
SEGURIDAD INDUSTRIAL
30  SOLICITUDES 1 SOLICITUDES DE SERVICIO NO PUBLICA
APROBADAS, DESISTIDAS O ANULADAS  CLASIFICADA
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5. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO

A través del procedimiento, manuales e instructivos del proceso de Gestion Documental se establecera
las directrices para el adecuado manejo de la informacion segun su categorizacion.

Cada vez que se realice la actualizacion de las Tablas de retenciéon documental TRD de la entidad, se
realizara la actualizacion de la Tabla de control de acceso, llevando su registro debidamente
organizado y ordenado de acuerdo a los parametros planteados por el area de Gestion Documental,
los cuales se encontraran documentados en el Sistema Integrado de Gestion SIG.



