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1. OBJETIVO GENERAL

Controlar la gestion de documentos a lo largo de su ciclo de vida, asegurando el acceso,
seguridad, disponibilidad, confidencialidad y conservacion de la documentacion recibida y
producida por la organizacion.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y
electrénicos.

e Administrar la documentacién mediante la implementacién del Programa de Gestién
Documental.

s Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion de la
informacién durante su ciclo vital

2. EJE NORMATIVO

¢ Constitucion Politica de 1991, articulos 15 del Habeas Data, 20 y 74 sobre acceso

a la informacion.

Ley 80 de 1989, mediante la cual se crea el Archivo General de la Nacién

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones

¢ Decreto reglamentario 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 v 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

« Ley 1712 de 2014, por medio de ia cua! se crea la Ley de Transparencia v del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

e« Decreto 103 de 2015, por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014
y se dictan ofras disposiciones.

3. OBLIGATORIEDAD

La ADC crea la politica de gestion documental, basado en el decreto 103 del 2015 art 47,
mediante el cual, generara un sistema para que de forma eficiente y eficaz se planifique,
procese, organice, administre, y archive la documentacion de los grupos de interés v las
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personas involucradas en la formulacién, gestién ejecucion y/o desarrolio de planes,
programas y proyectos, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

4. DEFINICIONES

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

« INFORMACION PUBLICA Es toda informacion que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera, 0 controle en su calidad de tal.

« INFORMACION 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 o
que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las
circunstancias legitimas vy necesarias v los derechos particulares o privados
consagrados en el articulo 18 de la ley 1712 de 2014, modificado por decreto 1494
de 2015,

¢ INFORMACION PUBLICA RESERVADA Es aguella informacion que estando en
poder o custedia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de
acceso a la ciudadania por dafic a intereses plblicos v bajo cumplimiento de la
totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la ley 1712 de 2014,
modificado por decreto 1494 de 2015,

» PUBLICAR O DIVULGAR. Significa poner a disposicion en una forma de acceso
general a los miembros del plblico e incluye la impresién, emisién vy las formas
electronicas de difusion.

» SUJETOS OBLIGADOS. Se refiere a cualquier persona natural o juridica, pliblica o
privada incluida en el articulo & de la ley 1712 de 2014, modificado por decreto 1494
de 2015.

s GESTION DOCUMENTAL. Esel conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manegjo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen
hasta su destine final, con el objete de facilitar su utilizacion v conservacion.

» DOCUMENTO DE ARCHIVO. Es el registro de informacion producida o recibida por
una entidad pablica o privada en razén de sus actividades ¢ funciones

e ARCHIVO. Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma vy soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce Y a
los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se pusde entender como la
institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la infformacién, la
investigacion vy la cultura.

« DATOS ABIERTOS. Son todos aguelios datos primarios o sin procesar, que se
encuentran en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y




Nombre del documento: MANUAL Pagina 5 de 10

GESTION DOCUMENTAL  Vieenca 24/11/2023
ADC Version 01

Proceso: Gestion Administrativa Cdédigo | AcA-CDO-M-003

5.

reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de las entidades publicas o privadas
que cumpien con funciones publicas y que son puestos a disposicion de cualguier
cludadano, de forma libre y sin restricciones, con €l fin de que terceros puedan
reutihzarlos v crear servicios derivados de 10s mismos

DOCUMENTO EN CONSTRUCCION. No sera considerada informacién pablica
aqueila informacion prefiminar v no definitiva, propia del proceso de liberatorio de un
sujeto obligado en su calidad de tal.

PRINCIPIOS LA GESTION DOCUMENTAL

PRINCIPIO DE BUENA FE. E£n virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con
{as obligaciones derivadas del derecho de acceso a la informacién piblica, 1o hara
con motivacion honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o culposa.
PRINCIPIO DE FACILITACION. En virtud de este principio los sujetos obligados
deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica,
excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirio o impedirlo.

PRINCIPIO DE NO DISCRIMINACION. De acuerdo ai cual los sujetos obligados
deberdn entregar informacion a todas ias personas gue o soliciten, en igualdad de
condiciones, sin hacer distinciones arbifrarias y sin exigir expresion de causa o
motivacion para la sciicitud.

PRINCIPIO DE GRATUIDAD Segun este principio el acceso a la informacion
publica es gratuito y no se podré cobrar valores adicionales al costo de reproduccion
de la informacion.

PRINCIPIO DE CELERIDAD. Con este principio se busca la agilidad en el tramite v
la gestion administrativa. Comporta la indispensable agilidad en el cumplimiento de
ias tareas a carge de entidades vy servidores pablicos.

PRINCIPIO DE EFICACIA. El principio impone el iogro de resultados minimos en
relacion con las responsabilidades confiadas a los organismos estatales, con miras
a la efectividad de los derechos colectivos e individuales.

PRINCIPIO DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION. Toda la informacion de
interés publico gue sea producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado,
debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar
disponible en formatos accesibles para los solicitantes e interesados en ella,
teniendo en cuenta los procedimientos de gestion documental de la respectiva
entidad.

PRINCIPIO DE LA DIVULGACION PROACTIVA DE LA INFORMACION &
derecho de acceso a la informacién no radica tnicamente en la obligacion de dar
respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los sujetos
obligados de promover y generar una cultura de transparencia, lo que conlleva la
obligacion de publicar y divulgar documentos vy archivos que plasman la actividad
estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y
comprensibie, atendiendo a limites razonables del talento humano v recursos fisicos
y financleros.
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* PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD EN EL USQO DE LA INFORMACION. En
virtud de este, cualquier persona que haga uso de la informacion que proporcionen
los sujetos obligados, lo haré atendiendo a la misma.

« PRINCIPIO DE LA RESPONSABILIDAD DE LA PROTECCION DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD. En cuanto la organizacién debe
asignar a una persona responsable y proveerle los recursos necesarios para la
accion,

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Direccién ejecutiva: asume la responsabilidad de implementar la politica de gestion
documental.

Coordinacion Administrativa: orienta y dirige la implementacién de la politica de gestion
documental de ADC.

Coordinador de proyecto: organiza y entrega a la coordinacién administrativa los
documentos relacionados con el desarrollo técnico del proyecto a su cargo para su debida
ubicacién en el archivo.

Responsable de gestién documental: responde por el manejo operativo del archivo, recibe
y ubica el documento en la carpeta correspondiente, asegura el acceso de los funcionarios
a la informacién con criterios de seguridad y confidencialidad. Se preocupa por la
conservacion de la documentacion.

7. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

a. PLANEACION: comprende el conjunto de actividades encaminadas a la
planeacién, generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento del contexto administrativo, funcional y técnico.

b. PRODUCCION: se refiere a las actividades destinadas a la produccion de los
documentos, su formato, estructura, finalidad y drea de competencia.

b) GESTION: conjunto de actuaciones necesarias para la recepcion, registro, la
descripcion, la disponibilidad, almacenamiento, proteccion y recuperacion de los
documentos y elementos del archivo.

a. ORGANIZACION: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento
en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.
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8.

MANEJO OPERATIVO DEL ARCHIVO

El manejo operativo del archivo se compone de las siguientes actividades:

9.

RECEPCION Y PRODUCCION DE DOCUMENTOS: la coordinacion administrativa
recibe los documentos bien sea por correspondencia urbana o a través de la
Direccién Ejecutiva, Coordinacién de Proyectos o Coordinacién Tematica. Asi mismo
lleva un control e inventario de documentos mediante un formato institucional.
CLASIFICACION: la coordinacion de proyectos y/o coordinacion tematica revisan
la documentacion recibida y orientan a la coordinacién administrativa para ubicar la
documentacion segun las categorias de valoracion documental y archivo virtual.
FOLIACION DOCUMENTOS FiSICOS: en este orden la coordinacion
administrativa numera los documentos fisicos de forma ascendente, sin omitir hojas
a doble cara incluyendo anexos.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO FiSICO O VIRTUAL:
comprende la ubicacién de documentos fisicos o virtuales en el espacio establecido
ACTUALIZACION Y LIMPIEZA DE DOCUMENTOS  cada afio la responsable de
gestion documental junto con la coordinadora administrativa revisaran la
documentacion existente de uso frecuente y aquella que tenga terminada su
vigencia para determinar si se conserva o se elimina. (archivo de gestién, central e
historico)

VALORACION DOCUMENTAL

En la valoracion documental se tendré en cuenta la seleccion de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, teniendo en cuenta que existen tres tipos de archivo:

10.

ARCHIVO DE GESTION: se refiere a la documentacién activa como informacién
administrativa, contable y de proyectos con vigencia actual.

ARCHIVO CENTRAL: comprende la documentacién revisada, organizada y
transferida para ser protegida y custodiada a mediano y largo plazo.

ARCHIVO HISTORICO: esta categoria se entiende como la documentacion
permanente y de relevancia histérica de la entidad.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La ADC, definira e implementara las mejores practicas en torno a los procesos archivisticos
y de gestién documental relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucién,
organizacion, ordenacion, clasificacién, descripcion, consulta, custodia conservacion
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preventiva y disposicién final de los expedientes y los documentos de archivo independiente
de su soporte y medio de creacién. La finalidad del proceso Gestién Documental, es la de
organizar, recuperar y conservar la documentacion que se encuentre en custodia en los
depositos del archivo, promoviendo programas especiales de sistematizacion, restauracion,
mantenimiento preventivo y correctivo de la documentacién en los casos que se requiera,
en coordinacion con las areas técnicas que pudieren aportar al proceso. Velar por la
elaboracion, actualizacién e implementacién de las Tablas de Retencion y Valoracién
Documental. Coordinar la prestacion de los servicios archivisticos que requieran las
diferentes areas de la entidad, los entes de control y la comunidad en general.

11. GESTION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS

La entidad incorporaré todos los documentos fisicos y electrénicos generados en su
actividad como parte de su sistema de gestion documental, identificandolos, tramitandolos,
organizandolos usando sus tablas de retencién documental, garantizando su trazabilidad a
través de todo su ciclo vital, valorandolos para determinar su disposicién final y
garantizando su preservacién a largo plazo, por ello, se elaboran los formatos
reglamentarios parametrizados bajo los lineamientos de Calidad: el cual tiene como
finalidad mantener actualizados todos los documentos e instructivos, que determinan la
metodologfa para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

Se promovera acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta utilizacion de
los expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos
tecnoldgicos ofrecidos por las TICS y la politica de cero papeles.

12. ORGANIZACION DE ARCHIVO VIRTUAL

La ADC facilitara la consecucién de herramientas tecnolégicas y talento humano que
apoyen la organizacion el archivo digital de acuerdo a lo consignado en el manual
respectivo.
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13. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Arehivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ] ! S ! HOJA: DE:
DFICINA PRODUCTORA,

: ] TUURETENCON T Glsposicion il

| eoogy SERIES PROCECHUENTOS

S

1 TPOS DOCUMENTALES i

CF ¢ W 8

CONVENCIUNES Firma responsabie:
i CaMsgRvacids TOTAL

L ELiMiNACION

& MigRar RMAgiGN

. 5 Facha:
5 SELECSION

La estructura general de las TRD se compone de una serie de elementos que permiten
detallar la disposicién y las especificaciones de cada documento.

4+ Céddigo: especifica la ubicacion y la familia a la que pertenece el documento.

4 Series y tipos documentales: permite identificar el tipo de documento y la
categoria a la que pertenece, por ejemplo: Serie: administrativa. Tipo: acta, acuerdo,
resolucion.

4 Retencién y disposicion final: establece el ciclo de vida del documento y su
ubicacién de manejo, la cual puede ser: archivo de gestion, archivo central o archivo
historico (st aplica).

4 Soporte: si el documento esté en fisico 0 en electrénico

4 Procedimiento: descripcion de lo que se realizard con el documento una vez haya
cumplido su ciclo de vida
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La ASOCIACION PARA EL DESARROLLO CAMPESINO - ADC se compromete a aplicar los
criterios legales, técnicos y organizacionales dirigidos al desarrolio de la Gestion Documental; a
través de los procesos de planeacion; produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias,
disposicion final, preservacion y valoracion; garantizando la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion producida y recibida por la entidad, en sus diferentes medios y
soportes; el cual tiene como finalidad el cumplimiento enmarcado en el Sistema Integrado de
Gestion y la Ley 594 de 2000" Ley General de Archivo”, decreto 103 de 2015.

Con base en lo anterior la ADC adoptara las mejores practicas de Gestion Documental y
Archivistica, orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la utilizacion
de las nuevas tecnologias de informacion, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en
el marco de la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) y la articulacion

permanente entre las dependencias, los programas y sistemas a fines.

VIGENCIAY EVALUACION DE LA POLITICA

a)

VIGENCIA

Esta politica entra en vigencia a partir del momento de su publicacion.

Esta politica se revisara periodicamente, en general cada afo, para lo cual la ADC evaluara la

b)

EVALUACION

pertinencia de contar con una evaluacion externa sobre su implementacion y sus impactos.

Suscrito en san Juan de Pasto el 24 de Noviembre de 2023, aprobada por el director de la

Asociacion para el Desarrollo Campesino - ADC.
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