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INTRODUCCION

En el presente documento se plasma la Politica de Gestion Documental
para la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, formulada bajo la normatividad
archivistica vigente, tal como lo sefiala el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto
1080? de 2015.

La Politica de Gestion Documental segun el Archivo General de la Nacion
“...debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una
entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la
informacion fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestion
de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacioén, independiente de su soporte y medio de creacion, un
programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada
articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion”.?

Asi las cosas, la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, con el propésito de
salvaguardar el acervo documental generado en pro de sus funciones
asignadas en el Decreto 2364 de 2015 expedido por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, adopta los lineamientos establecidos por el
ente rector de la Politica Archivistica en Colombia, a fin de garantizar una
adecuada conservacion, preservacion y disposicion de los documentos de
archivo tanto fisicos como electronicos, en concordancia con lo dispuesto
por la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y demas normas
reglamentarias en la materia.

Finalmente, esta politica permitira la normalizacion de la gestidon
documental al interior de la Entidad, asi como la transparencia y los
derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo de la informacion
en la ADR.

1 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

2 Archivo General de la Nacion. Politicas de Archivos. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/politicas
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1. MARCO CONCEPTUAL

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
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 informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion
y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado
0 enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
las tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.
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Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del
documento electrénico.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacién de la practica archivistica.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos
de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.
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2. GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria General a través de la Direccion Administrativa y Financiera,
tiene la responsabilidad de la gestion documental en la agencia de
conformidad con el Decreto 2364 de 20153 el cual establece en su Articulo
29, numeral 20 “Administrar la gestion de archivo y correspondencia de
todos los procesos y en todas las areas de la entidad”.

Para ello, la Direccién Administrativa y Financiera cuenta con un equipo de
trabajo idoneo en materia archivistica, el cual es integrado por funcionarios
y contratistas que adelantan acciones para la normalizacion archivistica y
de la gestion documental al interior de la Agencia de conformidad con la
normatividad vigente y demas lineamientos emitidos por el Archivo General
de la Nacion — AGN.

Por otra parte, la Agencia en el Sistema Integrado de Gestion contempla la
gestion documental como un proceso de apoyo el cual tiene como objetivo
“Disefar la estrategia para la organizacion, distribucion, custodia, consulta
y conservacion de los documentos producidos por la ADR y administraciéon
del fondo acumulado recibido del extinto INCODER, cumpliendo con las
politicas internas de la Agencia de Desarrollo Rural y el cumplimiento de lo
establecido por la ley”.

Asimismo, el alcance inicia desde la produccion y recepcion de la
documentacioén, pasando por su administracion, seguimiento de los flujos
documentales, durante el respectivo tramite de los documentos hasta la
disposicion final de los mismos.

3. DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR, adopta como Politica de Gestion
Documental, implementar las mejores practicas para la correcta gestion de
los documentos como elemento fundamental para la toma de decisiones
basadas en antecedentes; reconociendo la importancia de los documentos
que produce la Entidad en cumplimiento de su mision.

3 por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, se determinan su objeto y su estructura orgénica.

Calle 43 N° 57 — 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencién al Ciudadano
PBX: (57)+ (1)+383 04 44

www.adr.gov.co
atencionalciudadano@adr.gov.co

6


http://www.adr.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@adr.gov.co

(‘(’:3) s (‘e}) MINAGRICULTURA

Por lo tanto, garantizara en todo momento la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion bajo parametros técnicos de
organizacion, conservacion, preservacion y disposicion, asi como la
incorporaciéon de tecnologias que permita satisfacer de manera éptima la
gestion de la informacion.

La Politica de Gestion Documental se desarrollara bajo el liderazgo de la
Secretaria General — Direccion Administrativa y Financiera en articulacion
con la Oficina de Planeacion en la medida que alli se generan y hace
seguimiento a todos los componentes del Sistema Integrado de Gestion —
SIG procesos, procedimientos instructivos, formatos, Plan de Accién y
politicas, asi como la interaccion con la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. Igualmente, con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion en cuanto a la gestion de documentos
electronicos, preservacion digital a largo plazo, administracién técnica del
sistema de gestion de documentos, seguridad de la informacién y demas
componentes de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
- TIC que apliquen en materia archivistica, y de manera coordinada con los
productores de la informacion al interior de la Agencia.

3.1. Objetivo de la Politica

Determinar lineamientos para la gestion de la informacion desde su
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacién; fomentando
las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos de
manera integral con las politicas de gestion y desempefio que adopte la
Agencia.

3.2. Principios de la Politica

Los principios que adopta la Agencia de Desarrollo Rural — ADR para
orientar la ejecucion de la Politica de Gestion Documental son:

» Eficiencia: La Agencia de Desarrollo Rural produce los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y
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procesos, de igual forma propendera por el uso adecuado y racional
de la produccién de documentos en soporte papel.

» Transparencia: Los documentos de la Agencia de Desarrollo Rural
son evidencia y testimonio de las actuaciones administrativas de la
Entidad, siendo fuentes de informacion tanto de la institucion, como
para la sociedad.

» Modernizacion: La Agencia de Desarrollo Rural se apoya en el uso
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, para
fortalecer el desarrollo de los procesos de la Gestién Documental.

» Cultura archivistica: La Agencia de Desarrollo Rural vela por la
sensibilizacion del personal respecto de la importancia de los
documentos y los archivos de la Entidad, sin importar el soporte en
el que se produzca.

4. LINEAS ESTRATEGICAS DE LA POLITICA
4.1. Adopcion de Normas en la Gestion Documental.

Para la Agencia de Desarrollo Rural es el cumplimiento de la
normatividad archivistica legal vigente, asi como la adopcion de
los lineamientos formulados por el Archivo General de la Nacion -
AGN, y normas técnicas nacionales e internacionales que
permitan contribuir al normal desarrollo de la gestion documental
al interior de la Entidad.

4.2. Gestion de la Informacion en cualquier soporte.

La Agencia de Desarrollo Rural, determina los requisitos
necesarios para la produccién, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion de los documentos que se generen en cada una
de las dependencias de la Entidad, en cumplimiento de sus
funciones.

4.3. Innovacion e incorporacion de las tecnologias de la
informacion.
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La Agencia de Desarrollo Rural de acuerdo con su disponibilidad
de recursos incorpora tecnologias de la informacion para la
gestion documental, mediante la implementacion de herramientas
gue permitan la correcta gestion de los documentos, articulando la
estrategia de gobierno digital dada la transversalidad de los
medios digitales y el objetivo de mejorar el funcionamiento de las
entidades publicas a través del uso y aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, asi como
mejorar el conocimiento por parte de los usuarios y grupos de
interés.

Del mismo modo, busca que las entidades publicas implementen
los lineamientos de seguridad de la informacion en todos sus
procesos, tramites, servicios, sistemas de informacion,
infraestructura y en general, en todos los activos de informacién
con el fin de preservar la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad y privacidad de la informacion.

4.4. Gestion del Talento Humano.

La Agencia de Desarrollo Rural por medio de la Secretaria General
cuenta con un equipo de trabajo interdisciplinario, responsable y
competente en materia archivistica, con el fin de garantizar una
adecuada administracion del proceso de gestion documental al
interior de la Entidad.

4.5. Sensibilizacion en Gestién Documental.

Comprende para la Secretaria General el compromiso de
sensibilizar y/o capacitar en materia de gestion documental y
archivo a los funcionarios de la entidad, con el fin fomentar una
cultura de buenas précticas en la gestién de la informacion.

5. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de la gestion documental se desarrollan a partir del Programa
de Gestion Documental — PGD establecido en la version vigente, de lo cual
se contempla:

Calle 43 N° 57 — 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencién al Ciudadano
PBX: (57)+ (1)+383 04 44

www.adr.gov.co
atencionalciudadano@adr.gov.co

9


http://www.adr.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@adr.gov.co

(‘(’:3) s (‘e}) MINAGRICULTURA

> Planeacion: Detalla las actividades encaminadas a la planeaciéon
documental, generacion y valoracion de los documentos de archivo, en
cumplimiento con el contexto legal, funcional y técnico archivistico y
tecnoldgico.

Con lo anterior, la formulaciéon de documentos refleja la planeacion
estratégica del proceso de gestion documental, definiendo las acciones
necesarias requeridas para asegurar su implementacion, garantizando
su alineacion con el Plan Estratégico Institucional.

En consecuencia, resultan los siguientes instrumentos archivisticos con
los que cuenta la ADR actualmente: Plan Institucional de Archivos —
PINAR, Sistema Integrado de Conservacion — SIC, Programa de
Gestion Documental - PGD y la Politica de Gestion Documental,
documentos e instrumentos formulados por la Direccion Administrativa
y Financiera — Gestion Documental y aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, lo anterior en cumplimiento de
la normatividad vigente.

» Produccién: Son las actividades necesarias para garantizar la forma
de producir y radicar documentos con base en las necesidades de la
Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente, y asi definir formatos,
materiales y demas elementos para la produccion de los documentos
fisicos y electronicos.

La produccion documental de memorandos y oficios de respuesta de la
ADR sera radicada en el Sistema de Gestion Documental ORFEO. El
restante de la produccion documental, sera tramitada de acuerdo a los
procedimientos establecidos y dispuesta en las series, subseries y
expedientes correspondientes de acuerdo a la Tabla de Retencion
Documental — TRD.

Igualmente, los formatos a usar en la produccion documental estaran
aprobados por el Sistema Integrado de Gestion y a su vez disponibles
en la herramienta ISOLUCION.

> Gestion y Tramite: Contempla las actividades necesarias para la
distribucién y control de los documentos desde que son radicados hasta
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su disposicién en los archivos de gestidon, garantizando el adecuado
control, acceso y seguimiento de los expedientes.

El desarrollo de las actividades técnicas de la recepcion, envio y
entrega de las comunicaciones oficiales esta a cargo de la ventanilla
Unica de correspondencia de la ADR.

Por otra parte, la Agencia cuenta para el proceso de gestidén y tramite
con el servicio de correo certificado, paqueteria, envié nacional y
demas servicios que garanticen su normal desarrollo.

Organizacion: Comprende las actividades encaminadas a la correcta
clasificacion, ordenacion y descripcion documental en los archivos de
la entidad.

Por lo tanto, todas las dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural
deben con fundamento en la Tabla de Retencibn Documental
aprobada, velar por la conformacién, organizacion, preservacion y
control de los archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original.

Transferencias: Teniendo en cuenta que la entidad fue creada
recientemente y se encuentra en proceso de aprobacion vy
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, la
documentacién producida aun corresponde a la etapa de archivo en
gestion.

Por consiguiente, una vez convalidadas las Tablas de Retencion
Documental - TRD, se establece el plan de transferencias
documentales para la realizacion de las transferencias primarias, asi
como el respectivo cronograma, lo cual se socializa para conocimiento
de las Unidades productoras.

Disposiciéon final: Comprende las actividades necesarias para la
seleccion de los documentos de archivo de acuerdo con el periodo de
retencion establecido, asi como los lineamientos para la eliminacion de
los documentos.
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Asi las cosas, la Secretaria General a través del proceso de Gestion
Documental debe realizar la seleccion de los documentos para su
conservacion permanente o eliminaciéon, de acuerdo a lo contemplado
en las Tablas de Retencion Documental — TRD de la entidad.

La eliminacion de los documentos al interior de la entidad, esta
fundamentada, en que una vez agotados los valores primarios del
documento se demuestre que su informacibn o contenido no
representan valores cientificos, culturales e historicos.

Preservacion a largo plazo: Corresponde a las actividades
necesarias para garantizar la preservacion en el tiempo de los
documentos, independiente de su soporte, medio y forma de registro o
almacenamiento.

Este proceso esta definido en el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, con el fin de asegurar las condiciones técnicas de conservacion
de la informacion.

El Sistema Integrado de Conservacion planteado para la Agencia de
Desarrollo Rural — ADR, esta conformado por el Plan de Conservacion
Preventiva Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
en los cuales se definen las recomendaciones y actividades que se
deben desarrollar para su ejecucion, de acuerdo con los programas de
conservacion preventiva.

Valoracion: Corresponde al conjunto de operaciones técnicas para
determinar los valores primarios y secundarios con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
disposicion final.

Por lo anterior, la Agencia realizara una revision anual de la produccion
documental de la entidad y de las series, subseries y tipos
documentales en funcion de las responsabilidades y politicas
institucionales, asi como los tiempos de retencion establecidos en las
TRD para su disposicion final.
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Asi mismo, realizara todas las actividades técnicas tendientes a la
valoracion documental que permitan ampliar, justificar y detallar las
decisiones resultado del analisis de los valores de la documentacion.

6. RESPONSABILIDADES

ALTA DIRECCION

R4

El Comité Institucional de
Gestion y  Desempefio,
aprueba la Politica de Gestion
Documental.

PROCESOS
Todos los responsables de
proceso, apoyan la
implementacion de la Politica

de Gestion Documental al
interior de los procesos.

RESPONSABLES PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

‘I

El proceso de Gestion
Documental es el responsable
del disefio, implementacion y
seguimiento del Sistema de
Gestion Documental y demas
procesos de la funcion
archivistica.

L
Administradores  funcionales

del Sistema de Gestion
Documental.
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SERVIDORES PUBLICOS
CONTRATISTAS

L 4

El personal implicado en las
tareas de gestion
administrativa y operativa, son
responsables de mantener los
archivos de Gestion
Organizados y hacer un uso
apropiado de los sistemas de
informacion  que  tratan
documentos electronicos, a fin
de dar cumplimiento de la
normatividad.


http://www.adr.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@adr.gov.co

