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INTRODUCCIÓN 
 
La Ley 574 de 2000, Ley General de Archivos, surgió con la finalidad de promover la 
organización técnica de los archivos y garantizar así su conservación y consulta. Se 
encuentra enmarcada en la racionalización del trámite de los documentos de la 
Administración Pública, la cual está contenida en el título VI, artículos 27, 28 y 29, a través 
de los cuales se establecen los primeros lineamientos para el acceso y consulta documental 
de los archivos públicos. 
 
En ese orden de ideas, la Registraduría Nacional del Estado Civil – RNEC clasificó la 
información correspondiente a sus series y subseries, en las Tablas de Retención 
Documental - TRD actualizadas en el año 2018, y publicadas en los Cuadros de 
Clasificación Documental - CCD, en virtud de la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia 
y del Derecho de Acceso a la Información Pública y del Decreto 2609 de 2012. Este último, 
en su artículo 8, establece los instrumentos archivísticos que las entidades públicas deben 
adoptar, entre los cuales se encuentran las Tablas de Control de Acceso y Seguridad para 
el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y 
seguridad aplicables a los documentos. 
 
Dado lo anterior, el presente instrumento genera un valor público al posibilitar la ejecución 
de proyectos que estén alineados con la estrategia de gobierno en línea, asignando 
responsabilidades y mecanismos que conducen al uso de herramientas tecnológicas que 
permiten la racionalización, optimización y transparencia frente a la ciudadanía y 
corporaciones públicas. 
 
1. Objetivo 
 
Implementar el instrumento archivístico denominado Tablas de Control de Acceso y 
Seguridad aplicables a los documentos de la Registraduría Nacional del Estado Civil - RNEC, 
en conformidad con la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1008 de 2008. 
 

1.1. Objetivos específicos 
 

• Aplicabilidad de los principios de transparencia y acceso a la información. 

• Clasificación de las series y subseries documentales en información pública, 
información pública clasificada e información pública reservada, de acuerdo con la Ley 
1712 de 2014. 

• Conservar los niveles de protección, acceso, uso, divulgación y seguridad para la 
protección de la información. 

• Avalar el acceso de la información interna y externa, según requerimiento o 
disponibilidad. 

• Resguardar y proteger la confidencialidad e integridad de la información activa de la 
RNEC, para así garantizar el buen uso y la privacidad de la misma, de acuerdo con el 
Decreto 1008 de 2018. 
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2. Definiciones 
 
Documento público. Documento expedido o suscrito por un funcionario público en 
ejercicio de su cargo o con su intervención. 
 
Documento confidencial. Documento generado por la Entidad, en ejercicio de sus 
funciones, pero destinado a garantizar el acceso solo a personas autorizadas. 
 
Documentos reservados. Documentos expresamente sometidos a reserva por la 
Constitución Política y/o la normativa vigente que los regula. 
 
Tabla de Control de Acceso y Seguridad. Es un instrumento archivístico que contiene el 
listado de todas las series y subseries documentales, y su correspondiente codificación, y 
que se ha conformado a lo largo de la historia institucional del Archivo General de la Nación. 
Este instrumento permite efectuar la clasificación y descripción archivística para conformar 
las agrupaciones documentales. 
 
3. Alcance 
La implementación de las Tablas de Control de Acceso y Seguridad de la RNEC se propone 
identificar los niveles de riesgo en el acceso a la información, para prevenir la vulneración de 
documentos reservados o confidenciales, proteger la información y contrarrestar problemas 
de seguridad de la misma. 
 
4. Requerimientos para la elaboración de las TCAS 
 
Los siguientes documentos fueron necesarios para la elaboración de las Tablas de Control 
de Acceso y Seguridad: 
 

• Procedimientos adoptados  

• Plan estratégico 

• Plan Institucional de Archivos – PINAR 

• Programa de Gestión Documental - PGD 

• Cuadro de Clasificación Documental - CCD 

• Tabla de Retención Documental - TRD 

• Tablas de Valoración Documental - TVD 

• Registro de Activos de Información de la RNEC 

• Índice de Información Clasificada y Reservada de la RNEC 

• Manual General de Seguridad de la Oficina de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones del MinTIC 

• Política de Gobierno Digital del MinTIC 
 
5. Niveles de clasificación de la información 
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Con base en lo establecido en el artículo 6 de la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se 
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso la Información Pública Nacional y se 
dictan otras disposiciones”, en especial las disposiciones correspondientes a los literales b, c 
y d y el título III “Excepciones de Acceso a la Información”, en especial sus artículos 18 y 19 
y sus parágrafos, se fundan los siguientes criterios de clasificación: 
 

5.1. Información pública. Toda información que un servidor genere, obtenga, adquiera, o 
controle, así como los documentos generados por éste en el ejercicio de sus funciones, 
que pueden ser consultados por cualquier ciudadano sin excepción de ley. 

 
5.2. Información clasificada. Toda información pública cuyo acceso podrá ser rechazado o 

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

• Derecho de toda persona a la intimidad, dentro de 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. 

• Derecho de toda persona a la vida, la salud o la seguridad. 

• Derecho al secreto comercial, industrial y profesional, así como los estipulados en el 
parágrafo del artículo 77 de la Ley 1474 de 2011. 

 
Parágrafo. Estas excepciones tienen una duración ilimitada y no deberán aplicarse cuando 
la persona natural o jurídica ha consentido la revelación de sus datos personales o privados, 
o bien cuando es claro que la información fue entregada como parte de aquella que debe 
estar bajo el régimen de publicidad aplicable. 
 
5.3. Información reservada. Corresponde a la información pública cuyo acceso podrá 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: 
 

• La defensa y seguridad nacional. 

• La seguridad pública. 

• Las relaciones internacionales. 

• La prevención, investigación y persecución de los delitos y las faltas disciplinarias, 
mientras que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de 
cargos, según el caso. 

• El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales. 

• La administración efectiva de la justicia. 

• Los derechos de la infancia y la adolescencia. 

• La estabilidad macroeconómica y financiera del país. 

• La salud pública. 
6. Normativa 
 

• Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos” 
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• Ley 1712 de 2014, “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información 
Pública Nacional y se dictan otras disposiciones” 

• Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el título V de la Ley 594 de 2000, 
parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras 
disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado”. 

• Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 
del Sector Cultura” 

• Decreto 1008 de 2018, “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la 
política de Gobierno Digital y se subroga el capítulo 1 del título 9 de la parte 2 del libro 
2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario del sector de Tecnologías 
de la Información y las Comunicaciones”. 

 
Anexo 1. Tablas de control de acceso y seguridad 
 

SECCIÓN SUBSECCIÓN 
SUBSECCIÓN 
UNO 

SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO  

Despacho del 
Registrador 
Nacional 

 
 No se generan Series 

Documentales 
  

Oficina de Control 
Interno 

 

ACTAS 
Actas de Comité de Coordinación del 
Sistema de Control Interno. 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

INFORMES 

Informes de Auditorías Internas INFORMACIÓN PÚBLICA 

Informes de Seguimientos de Control 
Interno 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES Plan Anual de Auditorías. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Oficina de Control 
Disciplinario 

 

MANUALES Manual Actuaciones Disciplinarias INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 

Procesos Disciplinarios. 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

Procesos Inhibitorios 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Oficina de 
Comunicaciones 
y Prensa  

ACTAS Actas de Consejo de Redacción 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

MANUALES Manual de Imagen Corporativa INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES Plan de Comunicaciones INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROYECTOS 
Proyectos de Edición de Contenido 
Noticioso 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de 
Publicaciones 

No se generan Series 
Documentales 

  

Secretaría 
Privada 

 
 ACTAS 

Actas de Junta Directiva de la 
Registraduría Nacional del Estado Civil 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Secretaría 
General 

 

 

CIRCULARES  INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

CONVENIOS  
Convenios Interadministrativos INFORMACIÓN PÚBLICA 

Convenios Internacionales INFORMACIÓN PÚBLICA 

RESOLUCIONES 
Resoluciones Registraduría Nacional del 
Estado Civil 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Oficina de 
Planeación 

 

ACTAS 

Actas de Comité de Gestión Ambiental 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Comité de Tarifas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO 

Anteproyecto de Presupuesto de la 
Registraduría Nacional del Estado Civil 

INFORMACIÓN 
RESERVADA 

GUÍAS 

Guía Integral de Administración de 
Riesgos Institucionales 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Guía para la Construcción de Indicadores 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 
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MANUALES 

Manual Acuerdos de Nivel de Servicios INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual de Calidad INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual de Indicadores de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual de Servicio a los Colombianos - 
RNEC 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES 

Plan Anticorrupción y de Atención al 
Colombiano 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Plan de Acción  INFORMACIÓN PÚBLICA 

Plan Estratégico de la Registraduría 
Nacional del Estado Civil 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Plan Marco de Gastos de Mediano Plazo INFORMACIÓN PÚBLICA 

SOLICITUDES DE 
CAMBIOS DEL 
SISTEMA DE 
GESTIÓN DE 
CALIDAD 

Solicitudes de elaboración, modificación o 
eliminación de documentos y registros del 
Sistema de Gestión de Calidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Solicitudes de elaboración, modificación o 
eliminación de procesos y procedimientos 
del Sistema de Gestión de Calidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo 
Peticiones, 
Quejas y 
Reclamos 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Oficina Jurídica  No se generan Series 
Documentales 

  

Grupo Defensa 
Judicial 

CONCEPTOS 
Conceptos Jurídicos en materia de 
Defensa Judicial de la Registraduría 
Nacional del Estado Civil 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS  Procesos Judiciales 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo de 
Tutelas 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALE
S 

Acciones de Tutela INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de 
Conciliación 

ACTAS 
Actas de Comité de Conciliación y Defensa 
Judicial. 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

CONCILIACIONES Conciliaciones Prejudiciales y Judiciales 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

ESTUDIOS 
Estudios para determinar la procedencia 
de la Acción de Repetición 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

INFORMES Informes a Entes de Control  INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Contratos 

ACTAS 

Actas de Comité de Contratación de la 
Registraduría Nacional del Estado Civil 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Comité de Contratación del 
Fondo Rotatorio de la Registraduría 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

CONCEPTOS 
Conceptos Jurídicos en Materia de 
Contratación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONTRATOS 

Contratos de Arrendamiento. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Comodato. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Compraventa. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Obra. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Prestación de Servicios. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Seguros INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Suministros INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Cobros 
Coactivos 

PROCESOS Procesos de Jurisdicción Coactiva 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Centro de 
Estudios en 
Democracia y 
Asuntos 
Electorales - 
CEDAE 

 ESTADÍSTICAS  Estadísticas Electorales INFORMACIÓN PÚBLICA 

Registraduría 
Delegada en lo 

 
 CONCEPTOS Conceptos Técnicos en Materia Electoral INFORMACIÓN PÚBLICA 

Dirección de  INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 
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Electoral Censo Electoral PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Técnico 
de Censo 
Electoral 

CENSO ELECTORAL  INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 

Procesos de Autorización del Voto 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Inscripción de Ciudadanos 
para Eventos Electorales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Verificación de 
Firmas 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PROCESOS 
Procesos de Verificación de Firmas en 
Mecanismos de Participación Ciudadana y 
Procesos Electorales 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Dirección de 
Gestión Electoral 

 

MANUALES 

Manual de Registradores Manejo Módulo 
de Empresas 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual de Usuario Sistema de Información 
Inscripción de Ciudadanos 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual División Político Electoral -Divipol INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual Inscripción de Candidaturas en 
Nuevas Elecciones y Complementarias 
(Atípicas) 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 

Procesos de Inscripción de Candidaturas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Mecanismos de Participación 
Ciudadana 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 
Programas de Capacitación en materia 
Electoral 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Registraduría 
Delegada para 
el Registro Civil 
y la 
Identificación 

 

 INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

MANUALES Manual de Reseña INFORMACIÓN PÚBLICA 

Dirección 
Nacional de 
Identificación 

 

ESTADÍSTICAS Estadísticas de Identificación Ciudadana INFORMACIÓN PÚBLICA 

GUÍAS 
Guía para la Actualización o Modificación 
en el Archivo Nacional del Identificación 
(A.N.I.) 

INFORMACIÓN 
RESERVADA 

Grupo 
Recepción 

MANUALES 
Manual de Directrices Centro de Acopio INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual de Directrices Estaciones de 
Enrolamiento en Vivo Booking 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

SOLICITUDES DE 
IDENTIFICACIÓN 
CIUDADANA 

Solicitudes de Cédula de Ciudadanía INFORMACIÓN PÚBLICA 

Solicitudes de Recepción de Material de 
Identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Solicitudes de Tarjeta de Identidad INFORMACIÓN PÚBLICA 

TARJETAS DE 
IDENTIFICACIÓN 

Tarjetas Decadactilares de duplicados y 
renovaciones para Cédulas de Ciudadanía 
y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Tarjetas Decadactilares de primera vez y 
rectificaciones para Cédulas de 
Ciudadanía y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo 
Producción y 
Envíos 

GUÍAS 
Guía Control Tintas para la Producción de 
Documentos de Identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES 
Informes de Producción de Identificación 
Ciudadana  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 
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DENUNCIAS. 

Grupo Servicio 
de información 
Ciudadana 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

SOLICITUDES DE 
IDENTIFICACIÓN 
CIUDADANA 

Solicitudes de Información y 
Certificaciones de Identidad Ciudadana 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Archivo 
de 
Identificación 

CONCEPTOS  
Conceptos Técnicos en Materia de 
Identificación 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

REQUERIMIENTOS  

Requerimientos de información de 
archivos de identificación 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Requerimientos Judiciales 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

TARJETAS DE 
IDENTIFICACIÓN 

Tarjetas Decadactilares de duplicados y 
renovaciones para Cédulas de Ciudadanía 
y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Tarjetas Decadactilares de primera vez y 
rectificaciones para Cédulas de 
Ciudadanía y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Jurídico 
de 
identificación 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo 
Validación e 
Individualizació
n 

GUÍAS 
Guía Investigación y Validación de 
Solicitudes de Documentos del Sistema 
AFIS en Estación de Investigación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 
Procesos de Validación e Individualización 
de Identidad Ciudadana 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo de 
Novedades 

SOLICITUDES DE 
IDENTIFICACIÓN 
CIUDADANA 

Solicitudes de Novedades de Cédulas INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Cedulación en 
el Exterior 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

SOLICITUDES DE 
IDENTIFICACIÓN 
CIUDADANA 

Solicitudes de Envíos de Documentos de 
Identidad Ciudadana 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Dirección 
Nacional de 
Registro Civil 

 PROGRAMAS 
Programas de Capacitación en materia del 
Registro Civil 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de 
Jurídica 
Registro Civil 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo 
Validación y 
Producción de 
Registro Civil 

ESTADÍSTICAS 
Estadísticas de Producción del Registro 
Civil de Nacimiento, Matrimonio y 
Defunción. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES 
Informes de Producción Mensual del 
Registro Civil. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Servicio INFORMES Informes de Registro Civil INFORMACIÓN PÚBLICA 
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Nacional de 
Inscripción - 
SNI 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

 

Grupo de 
Acceso a la 
Información y 
Protección de 
Datos 
Personales. 

AUTORIZACIONES 
Autorizaciones de Acceso a las Bases de 
Datos Biográficas y Biométricas de la 
Registraduría Nacional del Estado Civil 

INFORMACIÓN 
RESERVADA 

INFORMES 
Informes de Auditorías Externas para 
verificación de base de datos de 
identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Unidad de 
Atención a 
Población 
Vulnerable 

 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES 
Planes de Campañas masivas de 
Documentación y Registro Civil. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Gerencia 
Administrativa y 
Financiera 

 

 

ACTAS 
Actas de Junta Directiva del Fondo 
Rotatorio de la RNEC 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

MANUALES 
Manual de Contratación - FRR INFORMACIÓN PÚBLICA 

Manual de Contratación - RNEC INFORMACIÓN PÚBLICA 

RESOLUCIONES 
Resoluciones del Fondo Rotatorio de la 
RNEC 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Dirección 
Administrativa 

 No se generan Series 
Documentales 

  

Grupo Archivo 
y 
Correspondenc
ia 

ACTAS 
Actas de Comité de Archivo 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Eliminación de Documentos 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

GUÍAS 

Guía Aplicación de las Tablas de 
Retención Documental 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Guía Organización de Archivos de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

Guía Sistema de Conservación Preventiva 
de Documentos y Archivos 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Programa de Gestión Documental INFORMACIÓN PÚBLICA 

Tablas de Retención Documental INFORMACIÓN PÚBLICA 

Tablas de Valoración Documental INFORMACIÓN PÚBLICA 

INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

Instrumento de Control Planillas de 
Recepción y Distribución de 
Correspondencia  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Instrumento de Control Préstamo de 
Documentos 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

INVENTARIOS 
Inventarios Documentales de Archivos 
Centrales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES 

Plan Anual de Transferencias 
Documentales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Plan de Transferencias Documentales 
Secundarias  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Almacén 
e inventarios 

ACTAS 
Actas de Comité de Peritaje y Baja de 
Bienes 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

Comprobantes de Egreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

Comprobantes de Ingreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

INVENTARIOS Inventarios de Bienes Muebles INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Transportes 

HISTORIAS Historias de Vehículos INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Gestión 
de Recursos 
Físicos 

HISTORIAS 
Historias de Bienes Inmuebles de 
propiedad de la RNEC 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 
Procesos sobre Siniestros de Bienes 
Muebles e Inmuebles de Propiedad de la 

INFORMACIÓN PÚBLICA 
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RNEC 

Procesos sobre Siniestros de Bienes 
Muebles e Inmuebles de Propiedad de 
Terceros, que se encuentran al Servicio de 
la Entidad en Tenencia o Control. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Compras 

PLANES Plan Anual de Adquisiciones INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS  

Procesos con Propuestas no favorecidas INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Selección no adjudicados 
(Desierto, revocatoria, suspendido y no 
celebrado) 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Mantenimiento 
y 
Construcciones 

No se generan Series 
Documentales 

  

Dirección 
Financiera 

 No se generan Series 
Documentales 

  

Grupo Gestión 
Financiera 

INFORMES Informes a Entes de Control  INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTROS DE 
OPERACIONES DE 
CAJA MENOR  

Registros de Operaciones de Caja Menor 
de la RNEC 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Pagaduría 

LIBROS OFICIALES 
DE CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL  

Libro Registro de Apropiaciones, 
Compromisos, Obligaciones y Pagos 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES Plan Anual de Caja INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTRO DE 
DEVOLUCIONES 
POR TRÁMITES 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Contabilidad 

ACTAS 
Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad 
del Sistema Contable en RNEC y FRR 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

BOLETINES Boletín de Deudores Morosos del Estado INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias INFORMACIÓN PÚBLICA 

ESTADOS 
FINANCIEROS 

Estados Financieros de la RNEC INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES Informes a Entes de Control INFORMACIÓN PÚBLICA 

LIBROS OFICIALES 
DE CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL  

Libro de Diario INFORMACIÓN PÚBLICA 

Libro Mayor y Balances INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Recaudos 

INFORMES Informes de Recaudos INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTRO DEL 
SISTEMA DE 
CONTROL DE 
RECAUDOS – SCR 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo 
Presupuesto 

INFORMES 
Informes de Ejecución Vigencia Actual INFORMACIÓN PÚBLICA 

Informes de Rezagos Presupuestales INFORMACIÓN PÚBLICA 

LIBROS OFICIALES 
DE CONTABILIDAD 
PRESUPUESTAL  

Libro de Vigencias Futuras 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Gerencia del 
Talento 
Humano 

 
 INFORMES Informes a Entes de Control  INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Desarrollo 
Integral del 
Talento Humano  

ACTAS 
Actas de Comité de Seguridad y Salud en 
el Trabajo - COPASST 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PLANES 
Plan Institucional de Formación y 
Capacitación. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS Programa de Bienestar de la RNEC INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Registro y 
Control 

 

ACTAS Actas de Comité de Prima Técnica 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

HISTORIAS Historias Laborales 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

INFORMES Informes a Entes de Control  INFORMACIÓN PÚBLICA 

INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

Instrumento de Control de Horas Extras INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 
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REQUERIMIENTOS  
Requerimientos de Viabilidad de 
Nombramientos 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Salarios y 
Prestaciones  

NÓMINA Novedades de Nómina 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PROCESOS Proceso Liquidación de Cesantías 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Carrera 
Administrativa 

 

ACTAS 

Actas de la Comisión de Personal Central. 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas del Consejo Superior de la Carrera 
Administrativa 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

MANUALES 
Manual Específico de Funciones, 
Requisitos y Competencias Laborales  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 

Proceso Concurso de Carrera 
Administrativa Nivel Central 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de elección de Representantes 
de los servidores de Carrera Administrativa 
ante el Consejo Superior de la Carrera y la 
Comisión de Personal Central.  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTRO PÚBLICO 
DE CARRERA 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

Gerencia de 
Informática 

 
 ACTAS 

Actas de Comité de Seguridad de la 
Información 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo de 
Integración y 
Gestión  

GUÍAS 

Guía para Manejo de Comunicaciones 
Internas Mediante Correo Electrónico y la 
Creación de Carpetas Compartidas a Nivel 
Local 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PLANES 
Plan Estratégico de Tecnologías de la 
Información - PETI 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de 
Desarrollo y 
Programación 

 
MANUALES Manual de Aplicaciones Tecnológicas INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 
Programas de Técnicas de Diseño y 
Desarrollo de Hardware y Software 

INFORMACIÓN 
RESERVADA 

Soporte Técnico e 
Informático para 
el Registro Civil y 
la Identificación 

 

ACTAS 

Actas de Mesas de Trabajo del Archivo 
Nacional de Identificación (ANI) 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Mesas de Trabajo del Sistema de 
Información del Registro Civil (SIRC) 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

ESTADÍSTICAS 
Estadísticas del Sistema Nacional de 
Identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 
Programas de Capacitación en materia del 
Número Único de Identificación Personal - 
NUIP 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTRO DEL 
SISTEMA DE 
IDENTIFICACIÓN 
NACIONAL 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Administración e 
Infraestructura 

 AUTORIZACIONES 
Autorizaciones para la utilización de 
Recursos Informáticos Institucionales 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Soporte 
Técnico y 
Telecomunicacio
nes 

 No se generan Series 
Documentales 

  

Registraduría 
del Distrito 
Capital 

 

 

ACTAS Actas de Sub-Comité de Control Interno. 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

RESOLUCIONES Resoluciones Registraduría Distrital INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de Soporte 
Administrativo 

 

ACTAS Actas de Sub- Comité de Archivo 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

Comprobantes de Egreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

Comprobantes de Ingreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 
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VERSIÓN 0 

Informes de Recaudos INFORMACIÓN PÚBLICA 

INVENTARIOS 

Inventarios de Bienes Muebles INFORMACIÓN PÚBLICA 

Inventarios Documentales de Archivos 
Centrales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTROS DE 
OPERACIONES DE 
CAJA MENOR  

Registros de Operaciones de Caja Menor 
de la Registraduría Distrital 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Soporte 
Electoral 

 
PROCESOS 

Procesos de Escrutinio INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Inscripción de Candidaturas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Jurados de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Mecanismos de Participación 
Ciudadana  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 
Programas de Capacitación en materia 
Electoral 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo Registro 
Civil e 
Identificación 

 

PROGRAMAS 

Programas de Capacitación en materia de 
Identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Programas de Capacitación en materia de 
Registro Civil  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

SOLICITUDES DE 
IDENTIFICACIÓN 
CIUDADANA 

Solicitudes de Novedades de Cédulas INFORMACIÓN PÚBLICA 

TARJETAS DE 
IDENTIFICACIÓN 

Tarjetas Decadactilares de duplicados y 
renovaciones para Cédulas de Ciudadanía 
y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Tarjetas Decadactilares de primera vez y 
rectificaciones para Cédulas de 
Ciudadanía y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo Soporte 
Técnico 

 No se generan Series 
Documentales 

  

Grupo de Gestión 
del Talento 
Humano 

 

HISTORIAS Historias Laborales 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

PLANES 
Plan Institucional de Formación y 
Capacitación. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS 

Procesos de elección de Representantes 
de los empleados de Carrera 
Administrativa ante la Comisión de 
Personal Seccional 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PROGRAMAS Programa de Bienestar de la RNEC INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de Jurídica 

 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALE
S 

Acciones de Cumplimiento INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones de Grupo INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones de Tutela INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones Populares INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONTRATOS 

Contratos de Arrendamiento. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Comodato. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Compraventa. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Obra. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Prestación de Servicios. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Seguros INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Suministros INFORMACIÓN PÚBLICA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS  

Procesos de Jurisdicción Coactiva 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Selección no adjudicados 
(Desierto, revocatoria, suspendido y no 
celebrado) 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos Disciplinarios. 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

Procesos Inhibitorios 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos Judiciales 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Delegaciones 
Departamental

  ACCIONES 
CONSTITUCIONALE

Acciones de Cumplimiento INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones de Grupo INFORMACIÓN PÚBLICA 



14 

Aprobado: 19/05/2020 

 

 

 

 
 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDDC11 

DOCUMENTO TABLAS DE CONTROL DE ACCESO Y 
SEGURIDAD  

VERSIÓN 0 

es S Acciones de Tutela INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones Populares INFORMACIÓN PÚBLICA 

ACTAS 

Actas de Comisiones de Personal 
Seccionales 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Comité de Seguridad y Salud en 
el Trabajo - COPASST 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Sub- Comité de Archivo 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Sub-Comité de Control Interno. 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

Comprobantes de Egreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

Comprobantes de Ingreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONTRATOS 

Contratos de Arrendamiento. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Comodato. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Compraventa. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Prestación de Servicios. INFORMACIÓN PÚBLICA 

HISTORIAS Historias Laborales 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

INVENTARIOS 

Inventarios de Bienes Muebles INFORMACIÓN PÚBLICA 

Inventarios Documentales de Archivos 
Centrales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PLANES 
Plan Institucional de Formación y 
Capacitación. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS  

Proceso Concurso de Carrera 
Administrativa Nivel Seccional 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de elección de Representantes 
de los empleados de Carrera 
Administrativa ante la Comisión de 
Personal Seccional 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Jurisdicción Coactiva 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Selección no adjudicados 
(Desierto, revocatoria, suspendido y no 
celebrado) 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos Disciplinarios. 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

Procesos Inhibitorios 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos Judiciales 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PROGRAMAS Programa de Bienestar de la RNEC INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTROS DE 
OPERACIONES DE 
CAJA MENOR 

Registros de Operaciones de Caja Menor 
de las Delegaciones Departamentales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

RESOLUCIONES 
Resoluciones Delegaciones 
Departamentales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS  

Procesos de Escrutinio INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Inscripción de Candidaturas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Inscripción de Cédulas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Jurados de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 

Programas de Capacitación en materia de 
Identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Programas de Capacitación en materia del 
Registro Civil 

INFORMACIÓN PÚBLICA 
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Programas de Capacitación en materia 
Electoral 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

TARJETAS DE 
IDENTIFICACIÓN 

Tarjetas Decadactilares de duplicados y 
renovaciones para Cédulas de Ciudadanía 
y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Tarjetas Decadactilares de primera vez y 
rectificaciones para Cédulas de 
Ciudadanía y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Grupo de Gestión 
Administrativa y 
Financiera 

 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALE
S 

Acciones de Cumplimiento INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones de Grupo INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones de Tutela INFORMACIÓN PÚBLICA 

Acciones Populares INFORMACIÓN PÚBLICA 

ACTAS 

Actas de Comisiones de Personal 
Seccionales 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Comité de Seguridad y Salud en 
el Trabajo - COPASST 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Sub- Comité de Archivo 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Actas de Sub-Comité de Control Interno. 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

Comprobantes de Egreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

Comprobantes de Ingreso INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

CONTRATOS 

Contratos de Arrendamiento. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Comodato. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Compraventa. INFORMACIÓN PÚBLICA 

Contratos de Prestación de Servicios. INFORMACIÓN PÚBLICA 

HISTORIAS Historias Laborales 
INFORMACIÓN 
RESERVADA 

INFORMES Informes de Gestión INFORMACIÓN PÚBLICA 

INVENTARIOS 
Inventarios de Bienes Muebles INFORMACIÓN PÚBLICA 

Inventarios Documentales de Archivos 
Centrales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PLANES 
Plan Institucional de Formación y 
Capacitación. 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROCESOS  

Proceso Concurso de Carrera 
Administrativa Nivel Seccional 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de elección de Representantes 
de los empleados de Carrera 
Administrativa ante la Comisión de 
Personal Seccional 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Jurisdicción Coactiva 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Selección no adjudicados 
(Desierto, revocatoria, suspendido y no 
celebrado) 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos Disciplinarios. 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos Inhibitorios 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos Judiciales 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PROGRAMAS Programa de Bienestar de la RNEC INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTROS DE 
OPERACIONES DE 
CAJA MENOR  

Registros de Operaciones de Caja Menor 
de las Delegaciones Departamentales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

RESOLUCIONES 
Resoluciones Delegaciones 
Departamentales 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Grupo de Gestión  PROCESOS  Procesos de Escrutinio INFORMACIÓN PÚBLICA 
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Misional 
Procesos de Inscripción de Candidaturas 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Inscripción de Cédulas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Jurados de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 

Programas de Capacitación en materia de 
Identificación 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Programas de Capacitación en materia del 
Registro Civil 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Programas de Capacitación en materia 
Electoral 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

TARJETAS DE 
IDENTIFICACIÓN 

Tarjetas Decadactilares de duplicados y 
renovaciones para Cédulas de Ciudadanía 
y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Tarjetas Decadactilares de primera vez y 
rectificaciones para Cédulas de 
Ciudadanía y Tarjetas de Identidad 

INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Registradurías 
Especiales, 
Municipales y 
Auxiliares 

 

CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

 INFORMACIÓN PÚBLICA 

PETICIONES, 
QUEJAS, 
RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS. 

 INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

PROCESOS 

Procesos de Escrutinio INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Inscripción de Cédulas 
INFORMACIÓN 
CLASIFICADA 

Procesos de Mecanismos de Participación 
Ciudadana  

INFORMACIÓN PÚBLICA 

Procesos de Votación INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMAS 
Programas de Capacitación en materia 
Electoral 

INFORMACIÓN PÚBLICA 

REGISTRO CIVIL 

Registro Civil de Defunción. 
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