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INTRODUCCION

La modernizacion administrativa en las diferentes entidades ya sean publicas o
privadas viene ofreciendo avances significativos que se direccionan al mejoramiento del
servicio que se ofrece la comunidad de usuarios.

De igual manera, con el &nimo de garantizar y coadyuvar en el cumplimiento de las
normas que regulan el derecho de los usuarios para acceder a la informacion, y, de las
organizaciones para ofrecer un servicio de calidad donde se proteja y garantice la
confidencialidad de la informacion se han creado instrumentos que permiten realizar el
proceso de manera segura.

Es asi como, divulgando la organizacion técnica de archivo, asegurando su conservacion,
su valor historico y la consulta de ellos, surge la Ley General de Archivos, con la finalidad de
racionalizar el tramite de la documentacion generada en las entidades, es por esto que en el
Titulo VI, Articulos 27, 28 y 29 se establecen lineamientos encaminados al Acceso y Consulta
de los documentos de los archivos.

Asi mismo, el Decreto 2609 de 2012 establece los criterios basicos en materia de Gestion
Documental, articulo 8 literal (i), como cumplimiento normativo genera el instrumento
archivistico conocido como Tablas de Control de Acceso (TCA), donde se establecen las
categorias pertinentes de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Por otro lado, la Ley 1712 de 2014 regula el derecho de acceso a la informacién publica,
dejando claro en su Articulo 3°. Otros principios de la transparencia y acceso a la informacion,

donde claramente arguyen que se debe tener un criterio de razonabilidad y proporcionalidad



encaminada a determinar la susceptibilidad de uso, sobre los documentos que seran objeto de
consulta.

La Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga
Cundinamarca requiere las Tablas de Control de Acceso (TCA) y restricciones a los
documentos y dar cumplimiento a la normatividad relacionada con el acceso a la informacion
publica establecidos por la Ley. El trabajo se realizard como un trabajo de grado en la
modalidad de Aplicacion, para optar al titulo de Profesional en Ciencia de la Informaciény la

Documentacion de la Universidad del Quindio



ELABORACION DE LAS TABLAS DE CONTROL DE ACCESO Y RESTRICCIONES A
LOS DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL CARLOS
LOZANO Y LOZANO DE FUSAGASUGA

AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

El colegio Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga se cred con el animo de solventar la
necesidad de educar la juventud de la provincia del Sumapaz por el gobierno departamental de
Cundinamarca mediante Ordenanza 012 del 28 de octubre de 1959 para grados de 1° a 5° elemental.
Para la época y afios mas tarde se aprob6 el grupo B quinto elemental y 1° y 2° grado de
Bachillerato mediante Resolucion 3543 de 26 de octubre de 1965

La Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga Cundinamarca
se fundo el 05 de octubre de 1958 como una Institucion educativa que abarcaba los 5 grados de
primaria y los grados 6 y 7 de bachillerato. La primera promocion fue en 1965 con un nimero de
22 alumnos y estando como rector el Licenciado Julio Amado, la segunda promocién en 1966 con
16 alumnos. En el afio 1972 con el aumento de la poblacion se establece la jornada mafiana y la
jornada tarde; La ley 715 de 2001 otorga a los Municipios certificados competencias precisas para
dirigir y administrar la prestacion de la educacion en los entes territoriales, motivo por el cual el
Alcalde municipal WILLIAM GARCIA FAYAD Unifica las Instituciones esto quiere decir que
las sedes de primaria se adhieren a las sedes de bachillerato quedando las UNIDADES

EDUCATIVAS MUNICIPALES.



Mediante Decreto 062 del 03 de marzo de 2003 se formaliza el nombre de la Instituciones
Educativas del municipio de Fusagasuga y se vincula los ciclos de basica primaria para formalizar
la educacion en unidades Educativas que inicien desde el grado cero de Educacion Preescolar hasta
grado once de Educacion Media Académica.

En el afio 2011 se establece los sistemas de: Gestion de Calidad y Gestion Documental, se
aprueban las Tablas de Retencion y con ello se define el organigrama, la vision y mision de la
Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasugd Cundinamarca.

En la actualidad la Institucion presta servicios en tres jornadas; mafiana, tarde y Noche,
también cuenta con educacion sabatina para los grados de bésica primaria, basica secundaria y
media académica para adultos; el total de alumnos es de 3080, distribuidos en poblacion vulnerable,

flotante perteneciente a los niveles uno (1) y dos (2).

1.1.1. Misién

La Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga, es una
entidad oficial que ofrece el servicio publico de educacion formal en los niveles de Preescolar,
Basica y Media Académica, con el propdsito de formar seres humanos integrales que evidencien
en su actuar cotidiano valores éticos, democraticos y sociales. Competentes para interpretar,
argumentar, proponer y comunicarse de manera asertiva, interactuando critica y analiticamente
con el conocimiento, mejorando su cuidado personal y del medio ambiente, para transformar su

entorno socio-cultural y facilitar su ingreso a la educacion superior.



1.1.2. Vision
La Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasugé, en el afio

2025 sera una entidad con alto nivel de calidad educativa, eficiencia administrativa, proyeccion
social y desarrollo del talento humano, que trabaja por la formacion integral de estudiantes

consecuentes con la realidad.

1.1.3. POLITICA DE CALIDAD
La Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga, tiene el

compromiso de ofrecer una educacién pertinente basada en estrategias que busquen: formar seres
humanos integrales; propiciar espacios de encuentro pedagdgico y de participacion democratica;
el desarrollo de talento humano, evaluando periddicamente los procesos para lograr la mejora

continua en la eficacia del SGC y satisfacer las necesidades dela comunidad educativa.



1.1.4. ORGANIGRAMA.
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lustracién 1 Organigrama |.E.M. Carlos Lozano y Lozano Fusagasuga
Fuente: Tomado dehttp://www.iecarloslozanoylozano-fusagasuga-cundinamarca.edu.co/

Luego de aplicar los procesos de calidad y documentales aprobados por las entidades
correspondientes, se han realizado estudios minuciosos detectando que el nimero de usuarios ha
crecido de manera vertiginosa y a la par con el crecimiento poblacional ha incrementado el nimero
de usuario que requieren de los servicios que presta la I.E.M. Carlos Lozano y Lozano, motivo por
el cual la Institucion debe aplicar en sus procesos las normas establecidas que permitan regular el
acceso a la informacién publica segun la Ley 1712 de 2014.

Por otro lado, la entidad esta expuesta a amenazas deliberadas o accidentales, tanto internas

como externas, razon suficiente para establecer controles de seguridad y privacidad de la


http://www.iecarloslozanoylozano-fusagasuga-cundinamarca.edu.co/

informacion, teniendo en cuenta que ella es un valor activo y que la institucion debe cumplir con
los estandares de eficiencia y eficacia para las entidades del estado.
Para concluir se determiné la necesidad de elaborar las Tablas de control de acceso y

restricciones a los documentos de la Institucién Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga.

1.2. Antecedentes

El trabajo de aplicacion se basa en las siguientes investigaciones que se han realizado en
el tiempo y que se relacionan con la elaboracién de las TCA:

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la cultura
(UNESCO), (1983). Los Obstaculos que se oponen al acceso, a la utilizacion y a la transferencia
de la informacién conservada en los archivos: un estudio RAMP. (1960)

Un estudio del RAMP que fue realizado por Michel Duchein, para el Programa General
de Informacion y Unisist. Paris: Unesco, 1983. 57 pags., 30 cm. (PGI-83/WS/20. El estudio
revela la profunda transformacion que han sufrido los procesos archivisticos a lo largo de la
historia, y del importante avance desde el punto de vista juridico, donde podemos destacar el
cambio de pensamiento. Anteriormente se consideraba que los documentos de archivo debian ser
restringidos, los usuarios dificilmente podian obtener la informacion requerida. Sin embargo, el
estudio destaca la importancia de regular el acceso a la informacion y establece esta actividad
como un “Derecho”.

Por otro lado, tenemos a Pomed, S., Luis (1997). El acceso a los archivos administrativos:
el marco juridico y la practica administrativa. Revista Doctoral Derecho Administrativo,142.

Resalta la importancia de las actuaciones administrativas y orienta a los profesionales para que se



recojan las normas constitucionales y legales para determinar cuéles son documentos de acceso
publico.

Gonzalez,Jhon. (2017). Tablas de control de acceso derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos electronicos. En esta guia se relacionan las directrices
establecidas en las normas ISO 15489, NTC ISO/IEC 27002 donde se establecen los
lineamientos, controles para la implementacion de las TCA y se implementan directrices,

politicas y pautas destinadas a orientar a las entidades que requieran la informacion.

1.3. Formulacion del problema
¢Como determinar el acceso y restriccion a los documentos de la Institucion Educativa

Municipal Carlos Lozano y —Lozano?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar las tablas de control de acceso y restricciones a los documentos de la Institucion
Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasugd, aplicada a todos los documentos
institucionales agrupandolos de acuerdo a la normatividad vigente en tres categorias: documentos
publicos, publicos clasificados y publicos reservados para determinar la seguridad segin su
importancia y establecer los derechos y restricciones aplicables a ellos y con el &nimo de

garantizar el derecho al acceso por parte de los usuarios internos y externos.

2.2 Objetivos Especificos

e Agrupar los documentos institucionales de acuerdo a la seguridad y a los controles de ley
o Clasificar las series y subseries de acuerdo con la Ley 1712 de 2014, Informacion publica,
Informacion Publica clasificada e Informacion Publica Reservada

e Definir los niveles de proteccién, acceso, uso, divulgacion y seguridad de la informacion.

11



3. JUSTIFICACION

Las entidades y personas en el desarrollo normal de sus funciones generan documentos que
requieren practicas las cuales se encuentran reguladas por el Archivo General de la Nacion. La
gestion de archivos, ademas posee un sinnimero de procedimientos y directrices dirigidos a la
prestacion y uso eficiente de la informacidn, la cual se puede considerar como un activo valioso
que en determinado momento se convertira en testimonio de las acciones realizadas por la entidad
y sera el soporte legal o probatorio segun lo requerido.

Con el &nimo de optimizar los servicios de la gestion de la informacion y de aplicar las
estrategias que permitan determinar el acceso y las restricciones a los documentos que produce la
Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano y teniendo en cuenta que dicha
institucion no cuenta con el instrumento archivistico denominado tablas de control de acceso y
restricciones a los documentos que emite, se realizara un estudio de la problemética actual con el
cual se podran identificar las oportunidades de mejora encaminadas al manejo de la informacion
institucional, tomando como base las tablas de Retencion aprobadas por la junta Municipal de
Archivo Mediante Resolucion 1130-01.02.0002 de 2011 y aplicando la normatividad existente
que permita clasificar el valor de los documentos establecidos en las series y subseries
documentales.

Las Tablas de Control de Acceso y Seguridad para los Archivos y Documentos de la
Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano, seran un instrumento valioso que
permitan implementar politicas, directrices y medidas de seguridad tendientes a proteger la
informacién que emana la entidad en el ejercicio de sus funciones cotidianas, asi como garantizar
el correcto tratamiento y acceso a ella teniendo en cuenta la privacidad de la misma y la
normatividad relacionada con la Ley 1712 de 2014. Por otro lado, permitiran la consulta agil y a la

mano, a los grupos poblacionales de interés.

12



La construccidn de este instrumento archivistico, exige un trabajo colaborativo entre la Alta
Direccion, los responsables de las Areas de Archivo, Tecnologia de la Informacion, Sistemas de
Gestion, area Juridica y los productores de la informacion en cada una de las dependencias de
trabajo, el resultado de este trabajo mancomunado se documentard en las Tablas de Control y
Restricciones de Acceso a los documentos, beneficiando a la comunidad educativa, que se
encuentra caracterizada en los siguientes grupos de valor: Padres de Familia, Estudiantes,
Docentes, Directivos Docentes, proveedores, egresados y comunidad en general y serdn entregadas

a Comité Directivo de la Institucion.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teobrico

En Colombia en el siglo XX se promulgaron diferentes leyes relacionadas con los
procesos archivisticos que posteriormente se fueron derogando hasta que en el afio 1980 se
crea el Archivo General de la Nacion bajo la Ley 80 y mediante la cual se le atribuye toda la
responsabilidad de organizar, orientar y apoyar a todos los archivos nacionales ya sean
privados o publicos. De igual manera el Archivo General tiene la responsabilidad de controlar
todas las politicas en materia archivistica, motivo por el cual esta entidad tiene la mision de,
“salvaguardar el patrimonio documental de la nacion y ponerlo al servicio de la comunidad”,
ademas como Organo rector debe procurar la modernizacion y emisién de politicas y
herramientas que permitan el acceso a la informacion de manera controlada, respetando la
intimidad personal y legislacién colombiana.

Segun SILVA, Alberto (2011). “La proteccion de los datos personales satisface fines
de interés publico inherentes a una sociedad democrética. Dicha proteccion no solo evacua la
necesidad individual de quien quiere excluirse de la vida social, sino que también actla como
salvaguarda para el libre ejercicio de sus derechos. Asi, por ejemplo, al imponer limitaciones
al tratamiento de datos relativos a nuestras opciones politicas, religiosas o sexuales, se
fortalece el libre ejercicio del derecho de asociacion, de la libertad de pensamiento y de la
autodeterminacion sexual, entre otros”. Por otro lado, aquella informacion que no posee datos
personales o restringidos, y que, por ende, puede y debe ser publicada, considerando los
protocolos de proteccion y privacidad inherentes a ella, segln lo establecido en la Ley 1712

de 2014, debe ser analizada y clasificada en un indice de tal manera que permita la

14



construccion de la herramienta institucional legal que resuma la disponibilidad de acceso y
restricciones a la informacion a que tienen derecho a acceder los diferentes actores y usuarios
que requieran hacer uso del servicio informativo.

En Colombia los elementos de la Politica de Gobierno Digital establecen dos
componentes TIC, uno direccionado al estado y otro a la sociedad; Estos se habilitan por los
elementos transversales: Seguridad de la Informacion, Arquitectura y Servicios Ciudadanos
Digitales, los cuales permiten:

Que las entidades publicas implementen los lineamientos de seguridad de la
informacion en todos sus procesos, trdmites, servicios, sistemas de
informacion, infraestructura y en general, en todos los activos de informacion
con el fin de preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad y
privacidad de los datos.!

El indice de Informacién Clasificada y Reservada debe actualizarse cada vez que una
informacion sea calificada como clasificada o reservada y/o cuando dicha calificacion se
levante, conforme a lo establecido en el mismo indice y en el Programa de Gestion

Documental

4.2 Conceptual

La Tabla de Control de Acceso y Restricciones es una herramienta que permite identificar

las restricciones y permisos que tiene los usuarios sobre los documentos de una entidad, se

1 Manual de Gobierno digital. Implementacion de la politica de gobierno digital. 2018.
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construye en base al plan Institucional de Archivo, Programa de Gestion Documental y las
Tablas de Retencion Documental vigentes.

Por otro lado, se ha tomado como referencia ciertos conceptos que se encuentran en el
Banco terminolégico de AGN asi:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
que conservan los archivos publicos, en términos consagrados por la ley.

Acceso Abierto: Se puede localizar, recuperar, interpretar y leer. Su presentacion debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente
claro y contener la informacidn necesaria para la compresion de las opresiones que los crearon
y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades
y las funciones de la organizacion. Se debe mantener los vinculos existentes entre los
documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Activo de la Informacién: En relacion con la seguridad de la informacidn, se refiere a
cualquier informacion o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor
para la organizacién

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la identidad de
una - persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para

preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y

16



distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos
archivisticos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion
de la historia institucional.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio histérico. Documento original:

Indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada
para tal fin.

Informacién publica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito 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

17



particulares o privados consagrados en el articulo 182 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, y deméas normas que la modifiquen, complementen o deroguen.

Informacidn puablica reservada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a
intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el
articulo 19 de la 1712 de 2014° y deméas normas que la modifiquen, complementen o
deroguen.

Instrumento Archivistico: Herramienta con propoésito especifico, que tiene por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.
Publicar o divulgar: Significa poner a disposicion en una forma de acceso general a los
miembros del publico e incluye la impresién, emision y las formas electrénicas de difusion;

Sujetos obligados: Se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada.

4.3 Marco legal
Constitucién Politica de Colombia: Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a

acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es

inviolable.

2 Articulo 18. Informacion exceptuada por dafio de derechos a personas naturales o juridicas. Es toda aquella
informacion publica clasificada, cuyo acceso podra ser rechazado o denegado de manera motivada y por escrito,
siempre que el acceso pudiere causar un dafio a los siguientes derechos: a) El derecho de toda persona a la intimidad,
bajo las limitaciones propias que impone la condicidn de servidor pablico, en concordancia con lo estipulado; b) El
derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad; c) Los secretos comerciales, industriales y profesionales,
asi como los estipulados en el paragrafo del articulo 77 de la Ley 1474 de 2011.

3 Articulo 19. Informacién exceptuada por dafio a los intereses publicos. Es toda aquella informacion publica
reservada, cuyo 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: a)
La defensa y seguridad nacional; b) La seguridad publica; ¢) Las relaciones internacionales; d) La prevencion,
investigacién y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que no se haga efectiva la medida de
aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el caso; e) El debido proceso y la igualdad de las partes en los
procesos judiciales; f) La administracion efectiva de la justicia; g) Los derechos de la infancia y la adolescencia; h)
La estabilidad macroecondmica y financiera del pais; i) La salud publica
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Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
.e comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social.

Ley 80 de 1993: Articulo 24. Principio de transparencia.

Ley 594 de 2000: Las entidades publicas tienen la obligacion de administrar y custodiar su
documentacion en archivos publicos. Estas instituciones deben mantener la informacion disponible
para su consulta y custodiarla adecuadamente para que sea posible su publicidad.

Ley 1266 de 2008: Ley de Habeas Data.

Decreto 2609 de 2012: Articulo 28. Requisitos para la disponibilidad de los documentos
electronicos de archivo. Los documentos electronicos y la informacion en ellos contenida, debe
estar disponible en cualquier momento, mientras la entidad estd obligada a conservarla, de

acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Paragrafo: Se deben establecer mecanismos técnicos que aseguren que la informacién se
pueda consultar y estar disponible en el futuro, independientemente del sistema que la produjo, su

estructura o medio de registro original.

Ley 1712 de 2014: Su objeto es regular el derecho de acceso a la informacion publica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de

informacion.

Decreto 1080 de 2015: TITULO III. Publicacion y divulgacion de la informacion
publica -transparencia activa.
Resolucion 3564 de 2015: Por la cual se reglamentan aspectos relacionados con la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Decreto 1075 de 2015: Parte 3, Titulo I, Capitulo I, d) Capacidad institucional para
asumir los procesos y operar el sistema de informacion del sector educativo.
Articulo 2.3.1.1.6. Capacidad institucional para asumir los procesos y operar el sistema

de informacién del sector educativo.
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5. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para realizar el presente trabajo de aplicacion se basa en los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn quien es el ente rector de la

politica archivistica en Colombia. Para el caso se aplicaran las siguientes fases:

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion.

El acercamiento se realiza con la presentacion como estudiante de Ciencia de la
Informacion, documentacion y archivistica de la Universidad del Quindio, en la Rectoria de la
Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga con el Licenciado Luis
Antonio Moreno Pinzon rector y presidente del Comité de Directivo y de la Gestion Documental.
En entrevista realizada con anterioridad se habia determinado que la entidad carecia de las Tablas
de Control de Acceso y Restricciones y por ese motivo se propone realizar el trabajo de
aplicacion y se solicita la intervencidn a los de documentos existentes en Gestidn de Calidad y

Documental Institucional.

llustracion 1Fotografia aceptacion de propuesta de trabajo de aplicacion.
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Por otro lado, la secretaria general hace entrega de los documentos legales existentes, se
realiza andlisis de la documentacion existente relacionada con los procesos de Calidad y de
Gestion Documental, se realiza un estudio de los documentos y se puede evidenciar que de los
instrumentos archivisticos propuestos por el Archivo General de la Nacion (AGN) no existen las

Tablas de Control de Acceso y Restricciones sobre los documentos de la Institucion.

llustracion 2Fotografia entrega de documentos institucionales oficiales.

Teniendo en cuenta la cantidad de usuarios internos y externos que requieren diferentes
servicios de informacion institucional, se inicia una encuesta tomando un muestreo de potenciales
usuarios de los servicios que presta la institucidn, se entrevista a la secretaria general quien
facilita la estadistica institucional de caracterizacién de usuarios, determinando los siguientes
grupos de valor: comité de archivo, comité directivo, padres de familia, estudiantes, egresados,

docentes, administrativos y proveedores.
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llustracién 3encuesta a usuarios

La informacion institucional se encuentra en las siguientes paginas web:

https://sites.qgoogle.com/iemclyl.com.co/lozanovirtual

X
Si se siente agobiado por la emergencia sanitaria que vive el
pais lo invitamos a que

J L Wl
za’ 0Zano

haga clic acé e ingrese al
servicio de orientacion
escolar

-
o

(] Accmn e e eicrn w0

lustracion 4Impresion de pantalla portal web orientacion escolar.

http://www.iecarloslozanoylozano-fusagasuga-cundinamarca.edu.co/

X

Lozanc X
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https://sites.google.com/iemclyl.com.co/lozanovirtual
http://www.iecarloslozanoylozano-fusagasuga-cundinamarca.edu.co/

Institucion Educativa Carlos Lozano y Lozano MENU=

mas informacion
aqui

lustracién 5Impresion de pantalla portal institucional pagina web

Por otro lado, con el animo de obtener un panorama real y testimonial que permita
determinar la necesidad, se realiz6 un analisis a las Politicas de seguridad de la Informacion de la
I. E. M. Carlos Lozano y el resultado arroja un compendio que determina cuales son los medos de
almacenamiento de la informacion, las bases de datos, las copias de seguridad, el modo de
acceso, registro, consulta y la confidencialidad de la misma, pero no existe el instrumento de
referencia de control de acceso y restricciones a la informacion clasificada de acuerdo a las
normas vigentes Colombianas que permiten tanto a la entidad, como a la comunidad educativa
garantizar la aplicacién del principio de transparencia y acceso a la informacion a la cual tienen
derecho.

Para concluir, utilizamos como recurso bésico las Tablas de Retencion documental
aprobadas mediante el Acuerdo 1130-01.02.002 del Consejo Municipal de Archivo. El Asesor
juridico de la entidad Doctor Edgar Lanza Rodriguez realiza junto con el rector el estudio legal
de cada una de las series documentales y emiten un concepto oficial relacionado con la
clasificacion y permisos de acceso a cada uno de los documentos relacionados en las tablas de
retencion y finaliza con los niveles de clasificacion de la informacion perteneciente a la

Institucion Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga.
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lustracion 6Fotografia con asesor juridico y Rector

NIVELES DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION

El articulo 6 de la Ley 1712 de 2014 define:
Informacién publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal.

Informacién 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 podré ser negado o
exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos
particulares o privados consagrados en el articulo 18 de esta ley;

Informacion publica reservada. Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de
esta ley.

Con los anteriores insumos se elabora el indice de informacidn pablica, clasificada y reservada

que se relaciona a continuacion.
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TIPO DE SITIO DE
SERIE SUBSERIE ACCESO IDIOMA UBICACION
ACCIONES LEGALEs | ACCIONES DE TUTELA Pablica espafiol Archivo de Gestién
Clasificada
DENUNCIA Pu_bl_lca espafiol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS ACTAS CONSEJO DIRECTIVO Publica 5 . L
o espafiol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS DE CONSEJO Publica espafiol Archivo de Gestion
ACADEMICO Clasificada P
ACTA DE COMITE DE ARCHIVO Publica 5 . L
o espafiol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTA DE COMITE DE CALIDAD Publica 5 . L
o espafiol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS DE COMITE DE Publica espanol Archivo de Gestion
CONVIVENCIA Clasificada P
ACTA DE PRESENTACION A Publica espafiol Archivo de Gestion
ACTIVIDADES DE NIVELACION Clasificada P
ACTAS ASAMBLEA DE PADRES Publica ~ . .
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS CONSEJO DE PADRES Publica ~ . .
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS DE ASAMBLEA DE Publica espafiol Archivo de Gestion
DOCENTES Clasificada P
ACTAS EQUIPO DIRECTIVO Pu_bl_lca espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS CONSEJO ESTUDIANTIL Publica ~ . .
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS ASOCIACION DE Publica espafiol Archivo de Gestion
EGRESADOS Clasificada P
ACTAS DE COMPROMISO Publica ~ . L
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTASLEGALES Pu_bl_lca espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACTAS REUNIONES DE AREA Publica ~ . L
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
ACUERDOS CONSEJO DIRECTIVO Publica ~ . L
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
CONSEJO ACADEMICO Publica ~ . L
e espanol Archivo de Gestion
Clasificada
CIRCULARES CIRCULARES INFORMATIVAS Publica espafiol Archivo de Gestion
CIRCULARES ~ . .
REGLAMENTARIAS Publica espafiol Archivo de Gestion
BASE DE DATOS DE EGRESADOS Plblica . _ .
BASE DE DATOS Y GRADUANDOS Reservada espafiol Archivo de Gestion
COMPROBANTES COMPROBANTES DE INGRESOS Plblica o . L,
espafiol Archivo de Gestion
Reservada
COMPROBANTES DE EGRESOS Plblica o . L,
espafiol Archivo de Gestion
Reservada
CONTRATOS CONVENIOS Publica o . L
espafiol Archivo de Gestion
Reservada
CONTRATO DE Pablica espafiol Archivo de Gestion
ARRENDAMIENTO Reservada P
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CONTRATO DE PRESTACION DE

Pablica

SERVICIOS Reservada espafiol Archivo de Gestion
CONTRATO DE SERVICIOS Pablica - . .,
Reservada espafiol Archivo de Gestion
CONTRATO DE COMPRAVENTA Pablica - . .,
Reservada espafiol Archivo de Gestion
CONTRATO DE COMPRAVENTA Pablica - . .,
Reservada espafiol Archivo de Gestion
CONTRATOS DE SUMINISTRO Pablica Aol hivo d .,
Reservada espario Archivo de Gestion
INFORMES INFORMES CONTABLES Publica espafiol Archivo de Gestion
INFORMES A LAS ENTIDADES espariol Archivo de Gestion
DE CONTROL Y VIGILANCIA Plblica P
INFORMES SECRETARIA DE N . .,
EDUCACION Publica espafiol Archivo de Gestion
INFORMES AL CONSEJO - . .,
DIRECTIVO PUblica espanol Archivo de Gestidn
INFORMES DE GESTION Publica espafiol Archivo de Gestion
INFORMES OTRAS ENTIDADES - . .,
GUBERNAMENTALES PUblica espanol Archivo de Gestion
PETICIONES, PETICIONES, QUEJAS,
$/L(J)E§Gé,EIT?EECI:\ILCAIXSOS RECLAMOS Y/O SUGERENCIAS Piblica espafiol Archivo de Gestién
Reservada
DERECHOS DE PETICION Pablica - . .,
Reservada espanol Archivo de Gestion
INVENTARIO INVENTARIO GENERAL DE _
MUEBLES E INMUEBLES Publica espafiol Archivo de Gestion
Clasificada
INVENTARIO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y Publica espafiol Archivo de Gestion
AUDIOVISUAL Clasificada
LIBROS LIBRO MAYOR Y DE BALANCE Publica o . .,
PLANES Reservada espafiol Archivo de Gestion
LIBRO DE EJECUCION Pdblica ~ . .,
PRESUPUESTAL Reservada espanol Archivo de Gestion
LIBRO DE BANCOS Rz:;)rl\l/g?ja espafiol Archivo de Gestion
LIBRO DE PLAN ANUAL DE Pablica ~ . .,
COMPRAS (PAC) Reservada espafiol Archivo de Gestion
LIBRO DIARIO OFICIAL Pdblica ~ . .,
Reservada espanol Archivo de Gestion
LIBRO DE INVENTARIO Rz:ebrl\llg?ja espafiol Archivo de Gestion
PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES Publica espafiol Archivo de Gestion
PLAN DE APOYO Pablica espafiol Archivo de
Clasificada P Gestion
PLAN DE COMPRAS Pablica espafiol Archivo de
Clasificada P Gestion
PLAN DE ESTUDIOS Pablica espafiol Archivo de
Clasificada P Gestion
PLAN DE NECESIDADES Publica espafiol Archivo de
Clasificada P Gestion
PLAN DE NIVELACION Publica espariol Archivo de
Clasificada P Gestion
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PLAN DE MEJORAMIENTO Publica espafiol Archivo de
INSTITUCIONAL Clasificada Gestion
PLAN INSTITUCIONAL DE espafiol Archivo de
CAPACITACION Publica Gestion
PETICIONES, Archivo de
QUEJAS Y PETICIONES, QUEJAS Y Publica espafiol Gestion
RECLAMOS RECLAMOS Clasificada
POLIZAS POLIZAS Publica o Archivo de
Clasificada espatiol Gestidn
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Publica o Archivo de
o espafiol P
Clasificada Gestion
PROCESOS PROCESOS DISCIPLINARIOS Publica o Archivo de
espafiol L
Reservada Gestion
PROYECTOS PROYECTO DEMOCRACIA o Archivo de
L espafiol o
Publica Gestion
PROYECTOS DE INVERSION Plblica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion
PROYECTO EDUCATIVO espafiol Archivo de
INSTITUCIONAL -PEI Publica Gestion
PROYECTO EDUCACION espafiol Archivo de
SEXUAL Publica Gestion
PROYECTO ESCUELA DE espafiol Archivo de
FAMILIAS Publica Gestion
PROYECTO HABILIDADES PARA espafiol Archivo de
LA VIDA Publica Gestion
PROYECTO HERMES espafiol Archivo de
Publica Gestion
PROYECTO LOZANO ~ Archivo de
SALUDABLE Pablica espatiol Gestion
PROYECTO MANEJO DEL ~ Archivo de
TIEMPO LIBRE Pdblica espafiol Gestion
PROYECTO PRAES Publica o Archivo de
Clasificada espafiol Gestion
REGISTROS Proceso de direccionamiento Publica o Archivo de
o espafiol P
Clasificada Gestion
Proceso sistema de gestion de la Publica espafiol Archivo de
calidad Clasificada Gestion
Proceso Gestion Académica Publica espafiol Archivo de
Clasificada Gestion
Proceso Apoyo a la gestién académica Publica ~ Archivo de
e espanol L
Clasificada Gestion
Proceso Administracién de la planta Publica espafiol Archivo de
fisica y de los recursos Clasificada Gestion
Proceso Administracién de servicios Publica ~ Archivo de
. e espafiol p
complementarios Clasificada Gestion
Proceso Talento Humano ~ Archivo de
Publica espariol Gestion
Proceso Apoyo Financiero espafiol Archivo de
Publica Gestion
Procedimientos ~ Archivo de
espafiol Gestion
Interacciones de los procesos y .
procedimientos con la NTCGP Publica espafiol é:;?ilc’\)/r? de
1000:2009 Clasificada
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- Interacciones de los procesos y Publica espafiol Archivo de
procedimientos con la Guia 34 Clasificada P Gestion

. Listado Maestro de Documentos Pablica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

. Listado Maestro de Registros Publica espafiol Archivo de
Clasificada Gestion

- Mapa de procesos Publica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

- Mapa de riesgos Publica N Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

- Matriz de interrelacién procesos y Publica espafiol Archivo de
procedimientos Clasificada P Gestion

- Matriz de interacciones del SGC Publica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

- Matriz de indicadores Plblica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

- Normograma Publica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

Proceso Apoyo a la gestién académica Publica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

Proceso Administracién de la planta Publica espafiol Archivo de
fisica y de recursos Clasificada P Gestion

Proceso Administracion de servicios Pablica espafiol Archivo de
complementarios Clasificada P Gestion

Proceso Talento Humano ~ Archivo de
Plblica espafiol Gestion

Proceso Apoyo Financiero Publica espafiol Archivo de
Clasificada Gestion

Procedimientos Pablica ~ Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

Normograma ~ Archivo de
Pablica espafiol Gestion

FICHA CONTROL DIARIO Publica espariol Archivo de
ASISTENCIA Clasificada P Gestion

OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE Publica o Archivo de
Clasificada espafiol Gestion

SISTEMA GESTION DE LA Pablica espafiol Archivo de
CALIDAD Clasificada P Gestion

FICHA SEGUIMIENTO DE CASOS Publica espariol Archivo de
ESPECIALES Reservada P Gestion

SISTEMA GESTION DE LA espafiol Archivo de
CALIDAD Plblica Gestion

REGISTRO DE PRESTAMO DE Archivo de
MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y Pablica espafiol Gestion

AUDIOVISUAL. Clasificada

SISTEMA DE GESTION DE LA ~ Archivo de
CALIDAD Pablica espariol Gestion

PRESTAMOS INSTALACIONES Y Pablica espafiol Archivo de
EQUIPOS Clasificada P Gestion

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Pablica espafiol Archivo de
Y CORRECTIVO Clasificada P Gestion

SISTEMA DE GESTION DE LA espafiol Archivo de
CALIDAD Pdblica P Gestion

espariol Archivo de
RESOLUCIONES RESOLUCIONES Plblica P Gestion
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e Agrupar los documentos institucionales de acuerdo a la seguridad y a los controles de ley

o Clasificar las series y subseries de acuerdo con la Ley 1712 de 2014, Informacion publica,

Informacién Publica clasificada e Informacion Publica Reservada

e Definir los niveles de proteccidn, acceso, uso, divulgacion y seguridad de la informacion.

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Agrupar los Realizar encuesta, | Camara Foto de encuentros vy
documentos entrevista al Rector, a | fotografica Yy | encuestas.
institucionales de | los usuarios internos y | encuestas
acuerdo a la externos para | fisicas.
seguridad y alos | identificar cudles son
controles de ley los documentos mas
requeridos.
Clasificar de las Acceder a los | Documentos Borrador de Tablas de acceso
series y subseries | documentos vigentes | legales y restricciones.
de acuerdo con la | que sirven de soporte | vigentes

Ley 1712 de 2014,
Informacién

publica,

para la identificacion
de las series y

subseries. Identificar

institucionales,

normatividad
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Informacién
Publica, Publica
clasificada y
Publica

Reservada

los documentos que

corresponden a cada

grupo  de  valor:
Informacion  publica,
Informacion

Clasificada e

Informacién

Reservada

pertinente

tema.

al

SIMO0DE
SERE SBSERE UBICACHON

Archio de Gestife.

ACCIONES EGALES | ACCIONES DE TUTELA

Archivo de Gesifn.

ACTAS

Archivo de Gesifn.

Archivo de Gesife.

Archivo de Gesife.

 Archivo de Gestite.

Archivy de Getife.

Archivg de Getife.

AC
ACTAS ASAMBLEA DE PADRES

 Archimo de Gestife.

Definir los niveles
de proteccion,
acceso, uso,
divulgacion y
seguridad de la

informacion.

Realizar un analisis de
la Ley que establece
los niveles de
clasificacion de la

informacion

o GMAR 20—

‘ "POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA LEY DE TRANSPARENCIA Y DEL
! DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NACIONAL Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"™.

|

|

‘ El Congreso de la Repablica
‘ DECRETA:

|

TiTuLo 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. I objeto e Ia presente ley es reguiar el derecho de acceso a
|| 1a informacién piblica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y

Identificacion de los niveles de
clasificacion de acuerdo a la

norma legal vigente

Informacién piblica. Es toda mformacion
controle en su calidad de tal.

Informacién piblica clasificada. Es aque!
sujeto obligado en su calidad de tal, pertene
semiprivado de una persona natural o juridu
exceptuado, siempre que se trate de las circl
particulares o privados consagrados en el ar

Informacion piiblica reservada. Es aquell
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Elaborar las TCA

Redactar de manera

detalla las TCA

Documentos
institucionales
Cadigo de
Etica
Lozanista,
Manual de
Gestion
Documental,
Manual de
Calidad,
Tablas de
Retencion
Documental,
Manual de
procesos y
procedimientos
y Leyes

vigentes.

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL
CARLOS LOZANO Y LOZANO

FUSAGASUGA

Cédigo DANE 125200000103

MANUAL DE CALIDAD

Ser Lozanista implica ser consecuente con la
realidad.
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CRONOGRAMA

ACCIONES

MES 1

MES 2

MES* ...

Entrevista y encuestas

Marzo

Acceder a los documentos vigentes que sirven de
soporte para la identificacion de las series y
subseries. Identificar los documentos que
corresponden a cada grupo de valor: Informacion

publica, Informacion

Abril

Elaborar Tablas de Control de Acceso y

restricciones

Mayo

Entregar las tablas de Control de Acceso y
Restricciones junto con las recomendaciones al

Comité Directivo de la Institucion

Mayo
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6. RESULTADOS

El resultado del trabajo de aplicacion se evidencia en el instrumento archivistico “Tablas de Control
de Acceso y Restricciones” (TCA) aplicado a los documentos producidos en la Institucion
Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasugd Cundinamarca.

Para realizar el trabajo se desarrollaron actividades como: diagndstico a los procesos documentales
que poseia la entidad, se determiné la necesidad de la herramienta en mencion, y finalmente se
elaboran las “Tablas de Control de Acceso y Restricciones” (TCA); instrumento que permite,
salvaguardar la Informacion y garantizar el derecho de acceso a ella contenido en la Ley de
Transparencia y facilitar el servicio a los usuarios.

El trabajo realizado se elabor6 de acuerdo a la Ley vigente colombiana, aporté conocimientos
significativos y reforz6 mi formacion como profesional de Ciencia de la Informacion y la

documentacién, Bibliotecologia y Archivistica de la universidad del Quindio
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7. CONCLUSIONES
Las TABLAS DE CONTROL DE ACCESO (TCA se elaboraron e mediante un estudio
minucioso de los documentos aprobados para la gestién documental en la Institucion Educativa
Municipal Carlos Lozano y Lozano en los procesos documentales institucionales permitieron
identificar la necesidad de disefiar un instrumento archivistico que facilitara a la Institucion
Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano, establecer las Tablas de Control de Accesos y

Restricciones establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Por otro lado, la realizacion y culminacion de este trabajo aporté significativamente un aprendizaje

real y en la practica debido a que fue necesario aplicar de los conocimientos adquiridos durante la

carrea.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Institucién Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga

realizar las siguientes acciones:

PwonNpE

Adoptar las “Tablas de Control de Acceso y Restricciones” (TCA) mediante Resolucién Rectoral.

Publicar en la pagina web oficial el instrumento archivistico.

Implementar y aplicar las “Tablas de Control de Acceso y Restricciones” (TCA)

Aplicar los cambios necesarios cuando se realicen ajustes a los procesos documentales
Anexo #1. Acuerdo de aprobacién TRD

Anexo #2. Carta de aceptacion de la entidad

Anexo #3. Consentimiento Informado escaneado.
Anexo #4. Carta de finalizacién
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ANEXOS

Anexo# 1. Resolucion de aprobacion de las TRD

Anexo # 2. Carta de Aceptacion
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Anexo# 3. Consentimiento Informado
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Anexo# 4. Carta de Finalizacion

INSTITUCKIN EDUCATIV A MUNICTRAL
CARLOS LOZANOG Y LOZAND
ATRIHAL I D8 KTLSTAC RN CHC ) (L 1 (5 e AR 365018

prose——
FrorTey

.
=y
o dar

Fussiggsugh, 26 de iy de 2020

Sefiowes

COMITE DE TRABAID DE GRADO
Progeama Ciencia de | bsformaciin y
Doxcusentaciin Bibliotacologia ¥ Anbivisties
Uiversidad del Quingdic

Armenia

Asusmin: Firalizssciim Teabajo de Aplicacion

Lusis Amomio Moreso Pireée idessificady con cédels 19280 593 de Bogotk, costifico que L seioes Maria
A Vispes Unniba identificada on cédula 39615619 de Fusipasugs camplii con B horas de eabajo de
apibicanin desumismal Tl de Comtrel de Avetso y Restricsiones”

L imiervescitn se realian catre ¢l 02 de marme y e 35 de mayo de 00 amsjssdo como resddo b
Tl dee Coontrol de Aveese y Resricsiones [TCA) de la imstiticin y s cusplicros s lns objetivins
trazadkn que s ccsenlrn resumidos o

Objetive Genersl:

Elaboear bas bl de: control de sexess y restriccioncs & hos dovumenses de 1 Institcide.
Edhuscativa Municipal Carkes Liziso ¥ Lozarss e Fuoagssgi, aphicads 3 ndes los docamenios
imstinucicnales agnupdisdobn g muerde o la nommatividad vipens: en e cosprin: dicuseles
priblicun, piblices clicificakn § pablicns reervade g delersinas b sepiralinl seyis ou imporlangia
¥ estublier bos derechis y restritiioncs, aplicsblis s ks ¥ oo e dnimo de gursiizee o deracho ol
seven poe et de bos istrios Slemo § exem

Cordialmene,
257 S,
G #¥Tostio sicitisea Fzon

At F
LEM. Cislins Ladandy Lozsso Cel
~ 213207257

Anexo# 5. Manual de Calidad

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL
CARLOS LOZANO Y LOZANO

FUSAGASUGA

"Usagaseh

Cadigo DANE 125290000103

MANUAL DE CALIDAD

Ser Lozanista implica ser consecuente con la
realidad.

Direccion Tv 12 # 168556
Web: wiw sk A




Anexo# 6. Manual de Gestion Documental

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL
CARLOS LOZANO Y LOZANO

FUSAGASUGA

Cadigo DANE 125290000103

[ MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL |

Ser Lozanista implica ser consecuente con la
realidad.

Direccién Tv 12 # 168is-56
Web: www iecarloslozanoviozano - i

Anexo#t 7. Manual de Procesos

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL
CARLOS LOZANO Y LOZANO

FUSAGASUGA

Cédigo DANE 125290000103

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ser Lozanista implica ser consecuente con la
realidad.

Direccién Tv 12 # 168556
Web: www.iecarfoslozano fu: a-cundinamarca.edu.co
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Anexo# 8. Cadigo de ética

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPAL
CARLOS LOZANO Y LOZANO

FUSAGASUGA

W

WICIPAL o
> 5
2,

Cédigo DANE 125290000103

CODIGO DE ETICA PARA LA INSTITUCION

EDUCATIVA MUNICIPAL CARLOS LOZANO Y

Ser Lozanista implica ser consecuente con la
realidad.

Direccidn Tv 12 # 168is-56
Web. www: lecarios oz, o
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1. Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Elaboracion de las tablas de control de acceso y
restricciones a los documentos de la institucion educativa

municipal Carlos Lozano y Lozano de Fusagasuga

Autor(a)
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Docente-Asesor
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Lugar de aplicacion del Proyecto:

Institucion Educativa Municipal

Ciudad:

Fusagasuga Cundinamarca.

Duracion:

Meses Cuatro (4)

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

Linea de formacién

Gestion de la informacion.

Areainst

Archivistica

Palabras Clave:

Confidencialidad
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Documento Pablico

Documento Reservado

Restriccion

2. Descripcion

El trabajo de aplicacion permitio establecer las tablas de control de acceso y restricciones a los
documentos de la Institucién Educativa Municipal Carlos Lozano y Lozano de la ciudad de
Fusagasuga Cundinamarca.

Por otro lado, facilita a los ciudadanos acceder de manera oportuna a la informacién a la cual tienen
derecho.

Con relacion a este trabajo de aplicacion se tuvo en cuenta todos los documentos legales que tiene la
institucion tales como: Programa de Gestion de calidad, Codigo de Etica Lozanista, Manual de
Gestion Documental, Manual de Procesos, Tabla de Indicadores, SIEPE y Tablas de Retencién
Documental; de igual manera el trabajo se sustenta en las normas colombianas vigentes y
principalmente en la Ley de transparencia.

Es también importante resaltar que con el presente trabajo aplicamos el respeto por el Derecho que

tiene los ciudadanos para acceder a la informacion y blindamos la informaciéon de la Institucion.
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