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1. INTRODUCCIÓN 

 

Las Tablas de Control de Acceso, son un  instrumento archivístico  para la identificación de las 

condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos (art. 8 del Decreto 2609 de 2012). 

 

La Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012 reglamentado por el Decreto 1080 de 2015, la Ley 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 archivísticos respectivos en Gestión Documental, 

que garanticen entre otros, la protección de la información contra el acceso, recolección, divulgación, 

eliminación, alteración y/o destrucción no autorizada.  

 

Teniendo en cuenta  que toda la información producida por la entidad, es de interés público,  debe existir 

algunas restricciones que no afecten los derechos constitucionales y legales de las personas (protección 

de datos personales, derecho a la intimidad); estos documentos son catalogados como de acceso 

restringido en la Tabla de Control de Acceso de la Institución, por consiguiente es importante clasificarlos 

de la siguiente manera:   

 

• Información Pública: Artículo 2 de la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la información 

Pública, “toda información en posesión, bajo control o custodia de un sujeto obligado es pública y no 

podrá ser reservada o limitada sino por disposición constitucional o legal, de conformidad con la ley”. 

 

• Información Clasificada: toda aquella información pública, cuyo acceso podrá ser rechazado o 

denegado de manera motivada y por escrito, siempre que el acceso pudiere causar un daño a los 

siguientes derechos:  

 

• El derecho de toda persona a la intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la condición 

de servidor público, en concordancia con lo estipulado por el artículo 24 de la Ley 1437 de 2011; 

Proceso de Gestión Documental 

• Los secretos comerciales, industriales y profesionales, así como los estipulados en el parágrafo 

del artículo 77 de la Ley 1474 de 2011. 
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 Parágrafo. Estas excepciones tienen una duración ilimitada y no deberán aplicarse cuando la persona 

natural o jurídica ha consentido en la revelación de sus datos personales o privados o bien cuando es 

claro que la información fue entregada como parte de aquella información que debe estar bajo el régimen 

de publicidad aplicable. 

 

 • Información Reservada: Es Toda aquella información pública cuyo acceso podrá ser rechazado o 

denegado de manera motivada y por escrito siempre que dicho acceso estuviere expresamente prohibido 

por una norma legal o constitucional:  

Ley 1437 de 2011. ARTÍCULO 24. INFORMACIONES Y DOCUMENTOS RESERVADOS. <Artículo 

modificado por el artículo 1 de la Ley 1755 de 2015. El nuevo texto es el siguiente:> Solo tendrán carácter 

reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a reserva por la Constitución 

Política o la ley, y en especial: 

• Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales 

• Las instrucciones en materia diplomática o sobre negociaciones reservadas. 

• Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las 

hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demás registros de 

personal que obren en los archivos de las instituciones públicas o privadas, así como la 

historia clínica. 

• Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito público y 

tesorería que realice la nación, así como a los estudios técnicos de valoración de los 

activos de la nación. Estos documentos e informaciones estarán sometidos a reserva por 

un término de seis (6) meses contados a partir de la realización de la respectiva 

operación. 

• Los datos referentes a la información financiera y comercial, en los términos de la Ley 

Estatutaria 1266 de 2008. 

• Los protegidos por el secreto comercial o industrial, así como los planes estratégicos de 

las empresas públicas de servicios públicos. 

• Los amparados por el secreto profesional. 

• Los datos genéticos humanos. 

• Los derechos de la infancia y adolescencia 
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PARÁGRAFO.  Para efecto de la solicitud de información de carácter reservado, solo podrá ser solicitada 

por el titular de la información, por sus apoderados o por personas autorizadas con facultad expresa para 

acceder a esa información. 

 

2. OBJETIVOS  

 
 

2.1 Objetivo General  

 
 
Según el Decreto 2609 de 2012, art. 8, literal i, compilado en el decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.5.8. 

se deben crear los instrumentos archivísticos como es el caso de la Tabla de Control de Acceso de 

acuerdo a las series y subseries documentales establecidas en el cuadro de clasificación documental y 

Tablas de Retención Documental, con el fin de tener controles e identificar los niveles de riesgo sobre el 

acceso a la información independiente del medio en que se produzca y de esta manera evitar posibles 

problemas de seguridad. 

 
 

2.2  Objetivos Específicos 

 

• Contar con mecanismos de protección para acceder a la información y así preservar la 

confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información. 

• Clasificación de la series y subseries documentales de acuerdo con la Ley 1712 de 2014: 

Información pública, Información Pública clasificada e Información Pública Reservada 
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3. TABLA DE CONTROL DE ACCESO  

 
 

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE TIPO DE ACCESO 

ACTAS 

Actas Comité Análisis de la Información Información Pública 

Actas Comité de Archivo Información Pública 

Actas Comité Bajo peso al nacer Información Pública 

 Actas Comité de Calidad  Información Pública 

Actas Comité de Conciliación Información Pública 

Actas Comité de Conciliación Glosas 
Médicas 

Información Pública 

Actas Comité de Costos Información Pública 

Actas Comité Coordinación Control Interno Información Clasificada 

Actas Comité Convivencia Laboral Información Clasificada 

Actas Comité Docencia Servicios Información Pública 

Actas Comité de Emergencias Información Pública 

Actas Comité Estrategias IAMI-AIEPI Información Clasificada 

Actas Comité Ética Hospitalaria Información Clasificada 

Actas Comité Evaluador de Compras Información Clasificada 

Actas Comité Evaluación y Desempeño Información Reservada 

Actas Comité Farmacia y Terapéutico Información Pública 

Actas Comité Grupo Administrativo de 
Gestión Ambiental 

Información Pública 

Actas Comité Historias Clínicas Información Reservada 

Actas Comité de Infecciones Información Clasificada 

Actas Comité Materno Perinatal Información Reservada 

Actas Comité Morbilidad Materno Extrema Información Reservada 

Actas Comité de Mortalidad Información Reservada 

Actas Comité Paritario Seguridad y Salud 
en el Trabajo 

Información Clasificada 

Actas Comité Quirúrgico Información Pública 

Actas Comité Seguridad del Paciente Información Reservada 

Actas Comité Seguimiento a facturación, 
glosas y cartera 

Información Pública 
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Actas Comité Sostenibilidad contable Información Clasificada 

Actas Comité Técnico Información Pública 

Actas Comité Transfusión Sanguínea Información Reservada 

Actas Comité de Trasplantes Información Reservada 

Actas Comité de Vigilancia Epidemiológica Información Clasificada 

Actas Comité de Eliminación Documental  Información Pública 

Actas de Incineración de 
Hemocomponentes 

Información Reservada 

Actas Junta Directiva Información Reservada 

Actas recepción de medicamentos Información Pública 

Actas de Posesión Miembros Junta 
Directiva 

Información Pública 

ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA N/A Información Reservada 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Acciones de Cumplimiento Información Pública 

Acciones de Tutela Información Pública 

AUDITORIAS Auditorías a Municipios Información Pública 

BOLETINES DE DEUDORES 
MOROSOS DEL ESTADO  

N/A Información Reservada 

CERTIFICADOS DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

N/A Información Clasificada 

COMPROBANTES DE ALMACÉN 
Comprobantes de Egreso de Bienes de 
Almacén 

Información Pública 

COMPROBANTES CONTABLES  
Comprobantes Contables de Ingreso  Información Pública 

Comprobantes Contables de Egreso  Información Pública 

COMPROBANTES DIARIOS  N/A Información Pública 

CONCILIACIONES BANCARIAS N/A Información Pública 

CONTRATOS 

Contrato de arrendamiento Información Clasificada 

Contrato colectivo laboral  Información Clasificada 

Contratos de Comodato Información Clasificada 

Contratos de compra venta Información Clasificada 

Contratos de concesión Información Clasificada 

Contratos con Empresas Administradoras 
de Planes de Beneficios (EAPB) 

Información Pública 

Contratos de Obra Información Clasificada 
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Contratos de Pasantías  Información Pública 

Contratos de Prestación de Servicios Información Clasificada 

Contratos de Seguros  Información Pública 

Contratos de Suministro Información Clasificada 

CONVENIOS 
Convenios Interadministrativos  Información Pública 

Convenios Inter Institucionales  Información Pública 

CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES OFICIALES  

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales 
Enviadas 

Información Clasificada 

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales 
Recibidas 

Información Clasificada 

COPIAS DE SEGURIDAD DE LAS 
BASES DE DATOS  

N/A Información Reservada 

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 

Declaraciones de Renta y 
Complementarios  

Información Pública 

Retención en la Fuente  Información Pública 

DERECHOS DE PETICIÓN N/A Información Pública 

DICTAMENES MEDICINA LEGAL N/A Información Reservada 

ESTADOS FINANCIEROS 
Estados Financieros de Propósito Especial  Información Reservada 

Estados Financieros de Propósito General  Información Reservada 

FACTURACIÓN Facturas anuladas Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios Aseguradoras Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios Particulares Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios pequeñas Empresas Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios régimen Contributivo Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios régimen especial Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas servicios régimen subsidiado EH Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas servicios régimen subsidiado FH Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios Secretarías Información Pública 

FACTURACIÓN Facturas Servicios Soat Información Pública 

GLOSAS N/A Información Pública 

HISTORIAS CLÍNICAS N/A Información Reservada 

HISTORIALES DE BIENES 
MUEBLES  

N/A Información Pública 

HISTORIALES DE BIENES 
INMUEBLES 

N/A Información Pública 

mailto:hospitalhmbsocorro@gmail.com
http://www.hospitalmanuelabeltran.gov.co/


 

ESE HOSPITAL REGIONAL MANUELA 
BELTRAN  

Cód: GIC-DA-03 Versión:01  

Fecha: 07/07/2020 Página: 9 de  12 

 
TABLA DE CONTROL DE ACCESO PARA DOCUMENTOS  

 

 

 

 
HOSPITAL NUEVO & SOSTENIBLE 

Carrera 16 N° 9-53 Conmutador (7) 7274000 Socorro-Santander-Colombia 
E-mail hospitalhmbsocorro@gmail.com 

Página Web www.hospitalmanuelabeltran.gov.co 
 

 

HISTORIALES DE MAQUINARIA 
Y EQUIPO 

N/A Información Pública 

HISTORIALES DE VEHICULOS  N/A Información Pública 

HISTORIAS LABORALES  N/A Información Reservada 

INFORMES Informes Entes de Control Información Pública 

INFORMES Informes de gestión y resultados Información Pública 

INFORMES Informe Saneamiento Aportes Patronales Información Pública 

INGRESOS Ingresos Aseguradoras Información Pública 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS  

Banco Terminológico de Series y 
Subseries Documentales 

Información Pública 

Cuadros de Clasificación Documental  Información Pública 

Inventarios Documentales de Archivo 
Central  

Información Pública 

Inventarios Documentales de Archivo de 
Gestión  

Información Pública 

Planes Institucionales de Archivo (PINAR) Información Pública 

Programas de Gestión Documental  Información Pública 

Tablas de Control de Acceso Información Pública 

Tablas de Retención Documental  Información Pública 

Tablas de Valoración Documental  Información Pública 

INSTRUMENTOS DE CONTROL  

Instrumentos de Control de 
Comunicaciones Oficiales  

Información Pública 

Instrumentos de Control de Registros 
Asistenciales (Consulta Externa) 

Información Clasificada 

Registros de Control de Ambulancias  Información Reservada 

Instrumentos de control de Registros 
Administrativos  (Laboratorio Clínico) 

Información Clasificada 

Instrumentos de control de Registros 
Administrativos  (Estadística) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control de Registros 
Asistenciales (Laboratorio Clínico) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control de Registros 
Asistenciales (Estadística) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control de Registros de 
Atención en Hospitalización (Medicina 
Interna) 

Información Reservada 
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Instrumentos de Control de Registros de 
Atención en Hospitalización (Pediatría ) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control de Registros de 
Atención en Hospitalización 
(Ginecobstetricia) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control de Registros de 
Atención en Hospitalización (Quirúrgicas ) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control Central de 
Esterilización  (Cirugía) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control Registros Diarios 
de Vacunación  

Información Reservada 

Instrumentos de Control Registros 
Instrumentación Quirúrgica (Cirugía) 

Información Reservada 

Instrumentos de Control Registros 
Programación Cirugía 

Información Reservada 

LIBROS CONTABLES 
AUXILIARES 

N/A Información Pública 

LIBROS CONTABLES 
PRINCIPALES  

Libro Diario  Información Pública 

Libro Mayor  Información Pública 

MANUALES 

Manuales de Contratación  Información Pública 

Manual de ética y Buen Gobierno  Información Pública 

Manual Específico de Funciones, 
Requisitos y Competencias Laborales  

Información Pública 

Manual de Procesos y Procedimientos  Información Pública 

NÓMINA N/A Información Reservada 

PETICIONES, QUEJAS  Y 
RECLAMOS  O SUGERENCIAS 

N/A Información Clasificada 

PLANES 

Planes de Auditoría  Información Pública 

Planes Anuales de Incentivos 
Institucionales  

  

Plan de Emergencias Hospitalarias Información Pública 

Plan de Atención en Salud de 
Intervenciones Colectivas (PAS-PIC) 

Información Pública 

Plan Anual de Vacantes Información Pública 

Planes de Conservación Documental  Información Pública 

Plan de Desarrollo Institucional (POAI) Información Pública 

Plan de Emergencias Hospitalarias Información Pública 
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Plan Estratégico de Tecnologías de la 
Información y la Comunicación  (PETIC) 

Información Reservada 

Plan de Gestión Gerencial Información Reservada 

Plan Institucional de Archivos Pinar Información Pública 

Plan Institucional de Capacitaciones  Información Pública 

Plan de mantenimiento preventivo y 
correctivo 

Información Pública 

Planes de Mejoramiento Institucional Información Pública 

Planes de Preservación Digital a largo 
plazo 

Información Pública 

Plan de Seguridad y Privacidad de la 
Información 

Información Reservada 

PLANES DE TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

Planes de Transferencias Documentales 
Primarias 

Información Pública 

Planes de Transferencias Documentales 
Secundarias  

Información Pública 

PROCESOS  

Procesos Cobro Coactivo Información Reservada 

Procesos declarados desiertos o no 
adjudicados 

Información Pública 

Procesos Disciplinarios Información Reservada 

Procesos Judiciales Información Reservada 

PROGRAMAS 

Programa Ampliado de Inmunizaciones 
PAI 

    

Programa Anual de Auditorías  Información Pública 

Programa de Auditoria para el 
Mejoramiento de la Calidad (PAMEC) 

Información Pública 

Programa de Bienestar Social Información Pública 

Programa Estrategias IAMI-AIEPI Información Pública 

Programa de Gestión  Integral de 
Residuos Sólidos PGIRS 

Información Reservada 

Programa de seguimiento y seguridad al 
paciente 

Información Reservada 

Programa de Sistema de Gestión, 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 

Información Pública 

Programa de Prevención, Vigilancia y 
Control de Infecciones Asociadas a la 
Atención en Salud IASS y la Resistencia 
Antimicrobiana  

Información Pública 
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PROYECTO DE PRESUPUESTO  N/A Información Pública 

REGLAMENTOS INTERNOS DE 
TRABAJO  

N/A Información Pública 

REGISTRO DE OPERACIÓN 
CAJA MENOR  

N/A Información Pública 

REPORTE DE AVANCE A LA 
GESTIÓN FURAG 

N/A Información Pública 

RESOLUCIONES  N/A Información Pública 
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