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OBJETIVO

Crear un instrumento archivistico en el que se definan los lineamientos para tipificar las
categorias adecuadas que permitan el acceso y seguridad de la informacién del Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital — CORVIVIENDA. Dando
cumplimiento a los lineamientos de la Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la
Informacion, el Decreto Unico Reglamentario Sector Cultura 1080 de 2015.

ALCANCE

La Tabla de Control de Acceso de CORVIVIENDA, se aplica a todos los servidores de la
entidad y a los usuarios externos, en la cual se establecen las categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos, aplica para
los Archivos de Gestion y Central teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados
a los mismos (produccion hasta su disposicion final) y serd implementado en todas las areas
de la entidad, incluidos todos los servidores que manejen y/o produzcan informacion y
documentos de la entidad, en aras de mantener la integridad de los documentos y garantizar
el acceso de la informacion a los grupos de Interés con medidas de seguridad para la
proteccién de la informacién

GENERALIDADES

Este documento consigna las Tablas de Control de Acceso (TCA), que detallan las series y
subseries documentales de la entidad, indicando las categorias de derechos, restricciones
de acceso y medidas de seguridad aplicables. Lo anterior, en cumplimiento de la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015y la Ley 1712 de 2014 (Ley
de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién Publica).

Lo cual, permite a la entidad gestionar adecuadamente la informacion documental,
asegurando transparencia, accesibilidad y cumplimiento normativo. Dando cumplimiento a
los principios archivisticos, categorizacion y proteccion de la informacion.

MARCO NORMATIVO

El presente instrumento archivistico se armoniza con los siguientes documentos internos
para identificar adecuadamente las categorias de derechos y restricciones de acceso y
seguridad:
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Programa de Gestién Documental 2024

Plan Institucional de Archivo — PINAR 2023
Registro de Activos de Informacion 2024
indice de Informacion Reservada o Clasificada
Tablas de Retencidon Documental 2023

Ademas, se toma como referencia el marco normativo general:

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1266 de 2008: Se dictan las disposiciones generales del hdbeas data y se regula
el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012: Se disposiciones generales para la proteccion de datos
personales (Habeas Data)

Ley 1712 de 2014: Se crea la Ley de transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura

Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

GLOSARIO DE TERMINOS

De acuerdo a los lineamientos establecidos en el Articulo 6 literal b, c y d, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion 1712 de 2014, se clasifica la informacion en las
siguientes definiciones:

Informacidn. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen.

Informacion publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal.

Informacioén publica clasificada. Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su
acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias
legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados.

Informacion publica reservada. Es aquella informacién que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
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ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagrados en la ley.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Situacion actual: Las Tablas de Control de Acceso TCA de CORVIVIENDA son
presentadas bajo el formato publicado por el Archivo General de la Nacién, para efecto de
publicacion de la informacion. La informacion contenida en el formato corresponde a las
Series y subseries documentales establecidas en las Tablas de Retencion Documental —
TRD aprobadas mediante Resolucion 1183 afio 2023 y convalidadas mediante certificacion
otorgado por el Consejo Distrital de Archivo de Cartagena el dia 21/09/2023. Se aclara que
fueron elaborados con los siguientes insumos: Sistema Integrado de Gestion, Instrumentos
Archivisticos y de Gestion de informacion publica y politicas de Tecnologias de la
Informacion.

El equipo de Trabajo que estuvo a cargo de esta gestion fue: Grupo de Archivo y Gestion
Documental, Oficina Asesora de Juridica, TICs, Lideres de procesos.

Los insumos requeridos para elaborar la Tablas de Control de Acceso del Fondo de
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital- CORVIVIENDA requeridos fueron
tomados de: La Politica de Seguridad Digital, los Instrumentos archivisticos y de
informacién Puablica (IICR).

Las columnas diligenciadas en el Formato de las Tablas de Control de Acceso AP-GDFO-
08 son:

e Codigo: Cdédigo de la oficina productora conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental- CCD

¢ Oficina Productora: Nombre de la Dependencia responsable de la generacién,
administracién y custodia de los documentos quien debe ejercer el cumplimiento de
las medidas de control de acceso.

e Codigo Serie Documental: Corresponde al cédigo de la Serie Documental asignado
en la Tabla de Retencion Documental.

¢ Nombre Serie: Nombre de la serie documental que es objeto de control de acceso.

e Codigo Subserie Documental: Corresponde al codigo de la Subserie Documental
asignado en la Tabla de Retenciéon Documental.

¢ Nombre Subserie: Nombre de la subserie documental que es objeto de control de
acceso.

e Area Responsable de la produccion de la informacion: responsable de la
generacion, administracion y custodia de los documentos quien debe ejercer el
cumplimiento de las medidas de control de acceso.

e Clasificacion de la informacion: Publica, Publica clasificada, publica reservada.

e Dependencia con permiso de la informacién: Se marcan los permisos otorgados a
los usuarios o grupos de interés.
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e Tipo de usuario: Identificar el tipo de usuario que tiene acceso a los archivos de la
Serie 0 Subserie Documental.
e Permisos: crear, leer, editar, eliminar, reemplazar, mover, copiar, renombrar,
distribuir, divulgar, control total. Se relacionan los datos especificos de los roles o
perfiles, entidades u organizaciones que pueden tener acceso a los archivos y
documentos.
¢ Normas que sustentan la excepcion: Corresponde a la normativa que ampara toda
aquella informacién que al ser divulgada puede llegar a causar dafio a algunos
derechos individuales de personas naturales o juridicas por contener informacion
relacionada con la intimidad y privacidad de éstas. (Articulo 18 Ley 1712 de 2014).

ANEXOS

Formato Tablas de Control de Acceso cédigo AP-GDFO-08 (Matriz publicada por AGN)

CONTROL DE CAMBIOS

No. Acta y/o Acto Administrativo

Version Fecha L Descripcion del Cambio
aprobacion
Acta # 11 de Comité Institucional de | Elaboracién de documento
Gestion % Desempefio | estructurado de acuerdo con la
CORVIVIENDA. Guia para la elaboracion vy
1 11/ 12/ 2024

codificacion de documentos del
Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Sirle Arroyo

Gestién Documental

Escarle Plaza Cota — Directora
Administrativa y Financiera

Equipo de MIPG

Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio
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PERMISOS
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
CcoDIGO DEPENDENCIA CON o 3
OFICINA CODIGO SERIE AREA RESPONSABLE DE LA x E | NORMAS QUE SUSTENTAN LA
CODIGO NOMBRE SERIE NOMBRE SUBSERIE " . 3
PRODUCTORA DOCUMENTAL SUBSERIE PRODUCCION DE LA INFORMACION . PUBLICA puBLIcA |TERMISO SOBRELA | TIPODEUSUARIO o |, o | < § K g FEREES EXCEPCION
DOCUMENTAL PUBLICA INFORMACION SlEISIZI2ISIZ|E|E |9 (€
CLASIFICADA | RESERVADA E Y 2 § H g Q g 5 S g e
o |3 °lg (215 |8
4 [
2 ACTAS 11 Actas del consejo Directivo. X X
4 BOLETINES 1 Boletines Informativos de Prensas X X
2 Boletines Informativos Internos X X
6 CIRCULARES 1 g!rcu:ares Ilesposntl.va - . i i
100 GERENCIA 2 irculares Informativas- Memorando
17 INFORMES 1 Informe a Entes de Control X X
8 Informes de Gestion por Dependencias X X
26 PLANES 14 Planes Anticorrupcion X X
30 PROYECTOS 1 Proyectos de Presupuestos X X
31 REGISTROS 1 Registros Audiovisuales X X
Actas Comité Coordinacion Sistema Control
02 ACTAS 1 Interno X X Ley 1581 de 2012
06 CIRCULARES 1 Circulares Dispositiva X X
2 Circulares Informativas- Memorando X X
1 Informes de Entes de Control. X X
101 CONTROL INTERNO
17 INFORMES 2 Informes de Auditorias Internas X X
6 Informes de Gestion por Dependencias X X
26 PLANES 15 Planes de Accion Anual de Auditoria X X
REPORTE DE
32 AVANCES A LA 1 Avances ala Gestion- FURAG X
GESTION- FURAG X
02 ACTAS 7 Actas de ?omite’ Institucional de Gestion y X
Desempefio X
06 CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas X X
2 Circulares Informativas-Memorando X X
1 Informe a Entes de Control X X
5 Informe de Empalme X X
17 INFORMES 6 Informes de Gestion por Dependencias X X
7 Informe de Gestion y X X
8 Informe de Seguimientos X X
23 MANUALES 5 Manual de Rendicion de Cuentas X X
2 Plan Anual de Inversion X X
102 OFICINA ASESORA 5 Sla;atézrrllcormpclon y Atencion al X M
DE PLANEACION u
7 Plan de §eguridad y privacidad de la X Ley 1712 de 2014
Informacion X
26 PLANES Plan de T deR 4
an de Tratamientos de Riesgos de
8 Seguridad y privacidad de la Informacién x X Ley 1712 de 2014
Plan Estratégico de tecnologia de la X
10 i
Informacion. X
" Plan indicativo X X
REPORTE DE
32 AVANCE DE GESTION 2 Reporte ITA X
DEL FURAG X
1 Acciones de Cumplimiento X X ;3%21755 de 2015 - Ley 1581 de
) Ley 1755 de 2015 - Ley 1581 de
; ACCIONES 2 Acciones de Grupo X X 2012
CONSTITUCIONALES 3 Acciones de Tutela M M ;3%21755 de 2015 - Ley 1581 de
4 Acciones Populares X X ;3%21755 de 2015 - Ley 1581 de
3 Actas de Comité de contratacion X X
2 ACTAS 5 Actas de Comité de Defensa Judicial X Loy 1755 do 2015 - Ley 1581 de
X




8 Actas de Comité Juridico X X
ACTOS "
3 ADMINISTRATIVOS ! Resoluciones X X
6 CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas X X
Circulares Informativas-Memorando X X
9 CONCEPTO JURIDICO X X
1 Acuerdo Marco de Precios X X
2 Concurso de Méritos X X
3 Contratacion Directa (convenios, contratos X
de prestacion de servicios. U.T.) X
12 CONTRATO 4 Licitacion Publica X X
103 OFICINA ASESORA 5 Minima Cuantia X X
JURIDICA 6 Seleccién Abreviada X X
7 Tienda Virtual X X
14 DERECHOS DE X
PETICION X
1 Manual de Cobro Coactivo X X
23 MANUALES 2 Manual de Contratacién X X
4 Manual de Peticiones Quejas y Reclamos X X
27 PROCESOS DE X
COBRO COACTIVOS X
1 Procesos Administrativos Laborales X x
2 Procesos Civiles X X
3 Procesos de Controversias Contractuales X X
4 Procesos de Demanda Arbitral X X
5 Procesos de Nulidad y Restablecimiento del X
Derecho X
28 PROCESOS 6 Procesos de Reparacion Directa X X
JUDICIALES -
7 Procesos Disciplinarios X X
8 Procesos Ejecutivos X X
9 Procesos Judiciales X X
10 Procesos Penales X X
1" Procesos Policivos X X
12 Procesos Reivindicatorios X X
13 Procesos Sancionatorios X X
P de Gestion de L izacion y
29 PROGRAMAS 2 Titulacion de Predio X X
5 CERTIFICACIONES 1 Certificaciones de Vivienda de Interés Social X X
6 CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas X X
2 Circulares Informativas-Memorando X X
17 INFORMES 1 Informe a Entes de Control X X
"o DIRECCION TECNICA 6 Informes de Gestion por Dependencias X X
3 P de Gestion de Mej i de X
Vivienda X
29 PROGRAMAS i
4 Programas de Gestion de Reforma Urbanas X X
5 Programas de Gestién de Vivienda X
Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y
2 Actas de comisién de Personal el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto
X 1083 de 2015
Articulo 6 de la Resolucion 652 d
4 Actas de Comité de Convivencia Laboral X 201'2“ o © dela Resolucion ©
2 ACTAS Actas de Comité Evaluador Baja de Bienes
6 X
Muebles X
Acta de Comité Paritario Seguridad y Salud
9 . X
en el Trabaio X
10 Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad X
Contable X
2 Certificados de Disponibilidad Presupuestal X X
5 CERTIFICACIONES
3 Certificados de Ingresos y Retenciones X X
1 Circulares Dispositiva X X
6 CIRCULARES
2 Circulares Informativas-Memorando X X
3 butario, d
COMPROBANTES T Comprobante Contables de Egreso M »:;t& fi?:rtEszta(u(D Tributario, Decreto 1651 de
7 3
, butario, d
CONTABLES 2 Comprobante Contables de Ingreso X »:;itzzrtzsztaxuxorrw utario, Decreto 1651 de
1 Comprobante de Baja de Bienes de Almacén. X




120

DIRECCION ADMINISTRATIVA|

COMPROBANTES DE

8 ALMACEN 2 Comprobante de Egreso de Almacén. X X
Comprobante de Ingreso de Bienes a
3 N X
Almacén. X
CONCILIACIONES - :
10 BANCARIAS 1 Conciliaciones Bancarias X X
CONSECUTIVO DE 1 Cor!szcutivo de comunicaciones oficiales X X
1 COMUNICACIONES enviadas — -
OFICIALES 2 Coqs_ecutwo de comunicaciones oficiales X
recibidas X
1 DECLARACIONES 1 D iones de Renta y C tarios X X
TRIBUTARIAS
2 Declaraciones de Retenciones en la Fuente X X
15 ESTADOS
FINANCIEROS X X
16 HISTORIAS Ley 1755 de 2015 - Ley 1581 de
LABORALES X 2012
1 Informe a Entes de Control X X
17 INFORMES 2 Informe de Ejecucion Contable X X
4 Informe de Ejecucién Presupuestal X X
6 Informes de gestion por i X Ley 1712 de 2014
1 Cuadros de clasificacion documental X X
18 INSTRUMENTOS 2 Inventarios documentales del archivo central X X
ARCHIVISTICOS
3 Planes institucional de archivo X X
4 Programa de Gestién Documental X X
5 Tablas de retencién documental X X
1 Inventario de Bienes Devolutivos en Servicios X X
19 INVENTARIOS 2 Inventarios de Bienes Inmuebles X X
3 Inventario de Elementos Devolutivos y de X
Consumo X
LIBROS CONTABLES "
20 AUXILIARES 1 Libros Diarios X N
LIBROS CONTABLES
21 PRINGIPALES Libro Mayor X «
1 Libros de cuentas por pagar X X
2 Libros de gastos X X
2 LIBROS CONTABLES 3 Libros de mgreéosu X X
PRESUPUESTAL 4 Libros de legalizacion del gastos X X
5 Libros de registro de reservas presupuestales X X
6 Libros de vigencias futuras X X
Manual de Funciones y Competencias
3 Laborales X X
23 MANUALES
6 Manual de Sistema de Seguridad y Salud en X
el Trabaio X
24 NOMINA X X
25 ORDENES 1 Ordenes de Pagos X X
1 Plan Anual de Adquisiciones X X
3 Plan Anual de N I X X
4 Plan Anual de Vacantes X X
6 Plan de X X
9 Plan Estratégico de Talento Humano X X
26 PLANES
12 Plan Institucional de Bienestar e Incentivos X X
13 Plan Institucional de C: X X
16 Planes del Sistema de Gestion de Seguridad X
y Salud en el Trabajo - SG - SST. X
29 PROGRAMAS 1 Programa anual mensualizado de caja X X
31 REGISTROS 2 Registros de Operaciones de Caja Menor X




