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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico del Sector Cultura”, la Agencia de Desarrollo Rural formula mediante este documento la Politica de Gestién
Documental, el cual segun el Archivo General de la Nacién “...debe ser entendida como el conjunto de directrices
establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestién de la informacion fisica y
electrénica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién, independiente
de su soporte y medio de creacién, un programa de gestién de informacién y documentos, una adecuada
articulacion y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los
productores de la informacion

Acorde a lo anterior y teniendo en cuenta la armonizacion que deben existir entre los planes y programas del
Sistema Integrado de Gestion, la Agencia se propone mediante el presente documento definir la Politica de
Gestion Documental permitiendo la normalizacién de su gestién documental, tanto para los documentos fisicos
como electrénicos, permitiendo el acceso a la informacién por parte de la ciudadania y érganos de control, asi
como garantizar la conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos custodiados o producidos
por la entidad, y la corresponsabilidad entre los diferentes procesos y areas por lo que esta Politica debe ser
atendida por los servidores publicos y los contratistas de todos los niveles de la Entidad.

1 OBJETIVO

La Politica de Gestién Documental tiene como propoésito establecer los lineamientos y compromisos que adopta
la Agencia de Desarrollo Rural — ADR en la materia, para de esta manera proteger su patrimonio documental, de
informacién y conocimiento, haciendo una gestién documental basada en el uso de las mejores practicas y
herramientas, y facilitando la transformacion digital de la Agencia.

2 ALCANCE

Esta politica aplica a todos los documentos considerados de archivo y que conforman su Patrimonio documental,
durante todo el proceso de gestién documental, el cual inicia desde la planeacion de los documentos tanto fisicos
como electrénicos producidos y recibidos por la Entidad, hasta su disposicion final, la cual debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

3 DESARROLLO DE LA TEMATICA

3.1 METODOLOGIA PARA LA GESTION DE LA INFORMACION.

La gestion de la informacién se llevard a cabo en cada uno de los procesos de la gestion documental a través de
los siguientes instrumentos archivisticos en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8.

. Planeacion: Detalla las actividades encaminadas a la planeacion documental, generacién y valoracion
de los documentos de archivo, en cumplimiento con el contexto legal, funcional y técnico archivistico y
tecnologico. Con lo anterior, la formulacion 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 Gestibn Documental,
documentos e instrumentos formulados por la Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental y
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aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, lo anterior en cumplimiento de la normatividad
vigente.

. Produccidn: 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 electrénicos. La produccion
documental de memorandos y oficios de respuesta de la ADR sera radicada en el Sistema de Gestién
Documental. El restante de la produccién documental serd tramitada de acuerdo con los procedimientos
establecidos y dispuesta en las series, subseries y expedientes correspondientes de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental — TRD. Igualmente, los formatos a usar en la produccion documental estaran aprobados
por el Sistema Integrado de Gestidn y a su vez disponibles en la herramienta ISOLUCION. La Entidad trabajara
en la adopcién de herramientas e instrumentos que le permitan avanzar en una transformacion digital en su
gestién documental, implementando una producciéon documental electrénica con valor probatorio y que asegure
su preservacion digital.

. Gestion y Tramite: Contempla las actividades necesarias para la distribucion y control de los documentos
desde que son radicados hasta su disposicion en los archivos de gestién, 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 Gnica de correspondencia de la ADR. Por otra parte,
la Agencia cuenta para el proceso de gestion y tramite con el servicio de correo certificado, paqueteria, envio
nacional y demas servicios que garanticen su normal desarrollo.

. Organizacién: 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 Retencion Documental aprobada, velar por la
conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original.

. Transferencias: Es el conjunto de operaciones adoptadas por la Agencia para transferir los documentos
durante las fases de archivo (Gestién, Central e Histérico), de acuerdo a los tiempos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental — TRD, teniendo en cuenta tanto los documentos fisicos como electrénicos, en
cualquier soporte y formato, los metadatos técnicos, de preservacion y descriptivos. Estas transferencias estaran
sujetas a los cronogramas elaborados y socializados con las distintas Oficinas Productoras.

. Disposicion 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. 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 eliminacion, de acuerdo con lo contemplado en
las Tablas de Retencion Documental — TRD de la entidad. La eliminacion de los documentos al interior de la
Entidad, est4 fundamentada, en que una vez agotados los valores primarios del documento se demuestre que su
informacion o contenido no representan valores cientificos, culturales e histéricos.

. Preservacién 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 conservacién 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
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disposicion final. Por lo anterior, la Agencia realizara una revisién anual de la produccién documental de la entidad
y de las series, subseries y tipos documentales en funcién de las responsabilidades y politicas institucionales, asi
como los tiempos de retencion establecidos en las TRD para su disposicion final.

3.2 ROLES Y RESPONSABILIDADES

La adopcion de la politica de gestion documental estara bajo la responsabilidad de la Presidencia, garantizando
los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.
La aplicacion de la politica estara bajo la responsabilidad de cada servidor publico y contratista de la entidad.

- Lider de la Politica:
La administracién de Politicas en materia de Gestion Documental se encuentra liderada por la Secretaria General.
- Apoyo Técnico de la Politica:

El liderazgo apoyo técnico de la politica es asumido por la Secretaria General a través del Proceso de Gestion
Documental de la Agencia de Desarrollo Rural, quien propondra las acciones pertinentes para implementar la
politica, de forma articulada y armonizada junto con la Oficina de Planeacion.

- Servidores, Contratistas y Puablicos de Interés:

Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el cumplimiento de las politicas de gestion
documental en aplicacion del Decreto 1080 de 2015, ARTICULO 2.8.2.5.3. “Responsabilidad de la gestion de
documentos. La gestion de documentos esté asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad
de los servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas;
aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y las
respectivas entidades publicas”.

3.3 PRINCIPIOS

Los principios que adopta la Agencia de Desarrollo Rural para orientar la ejecucién 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 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 informacién tanto de la institucién, como para la
sociedad.

. Modernizacidn: La Agencia de Desarrollo Rural se apoya en el uso de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, para fortalecer el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental, fortaleciendo la
gestion de documentos y expedientes electronicos que cumplan los requisitos normativos de vinculo archivistico,
valor probatorio y preservacion digital, asi como las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, implementando los mecanismos tecnol6gicos necesarios y recomendados por el Archivo General
de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

. Cultura archivistica: La Agencia de Desarrollo Rural vela por la sensibilizacion del personal respecto de

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresioén se considera copia no controlada.



COLOMBIA ) - ..
POTENCIA DE LA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Codigo DE-SIG-014
A V'?A Version 01
Dg:;‘:,'.gu: Rural POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
i= Lasemilladel Pagina 6de7

Clasificacion de la Informacion: Publica X Reservada [ Clasificada O

la importancia de los documentos y los archivos de la Entidad, sin importar el soporte en el que se produzca.

3.4 DECLARACION DE LA POLITICA

La Agencia de Desarrollo Rural, se compromete a implementar las mejores practicas de gestion documental en
observancia a la normatividad vigente, los principios y procesos archivisticos para gestionar los documentos que
se produzcan o ingresen a la entidad en el marco del concepto de archivo total, entendiéndose como el proceso
integral de los documentos en su ciclo vital, usando las tecnologias de la informacién, e implementando un
programa de gestion documental electrénica que le permita hacer una transformacion digital y adoptar el
documento electrénico con valor probatorio, bajo los estandares de seguridad de la informacion.

3.5 ARMONIZACION

. Gobierno digital

La politica de Gobierno Digital es la politica publica del Estado colombiano que establece los lineamientos de uso
estratégico de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para la gestién publica y la interaccion entre
ciudadano y Estado, en el marco de una sociedad y una economia digital.

La Politica de Gestion Documental de la Agencia de Desarrollo Rural se armoniza con la Estrategia de Gobierno
Digital a través de las politicas que buscan que el gobierno sea mas eficiente en cuanto a tramitologia se refiere,
calidad y servicio de la informacién, con la participacién de la sociedad para un gobierno con trasparencia en la
informacion.

. Seguridad digital

La Politica de Gestién Documental de la Agencia de Desarrollo Rural en su desarrollo e implementacién aplica
las condiciones para el cumplimiento de seguridad y privacidad de la informacion, las cuales proveen la base para
la implementacion de los controles de seguridad de la Politica de Seguridad Digital, en el marco del Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informacién - MSPI- planteado por el MINTIC.

. Transparenciay atencion al ciudadano

La Politica de Gestion Documental de la Agencia de Desarrollo Rural en su desarrollo e implementacién ejerce el

servicio y la defensoria del ciudadano en la entidad en concordancia con las politicas estatales sobre la materia.

4 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
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RESOLUCIONNUMERO 0 28 DE 07 Frp 2024

“Por la cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la Agencia de Desarrollo Rural”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA AGENCIA DE DESARROLLO RURAL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 28 del
Decreto Ley 2364 de 2015, y el articulo 1 de la Resoluciéon 0037 del 24 de enero de 2018,

CONSIDERANDO

Que el articulo 2.8.2.5.3. del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” sefiala la responsabilidad de la gestion de
documentos, la cual esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo
tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los contratistas
que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas
entidades publicas.

Que el articulo 2.8.2.5.4. ibidem establece que, la coordinacion de la gestion documental
es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes
de la gestion de documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios
Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada entidad.

Que en este sentido el articulo 2.8.2.5.6. ibidem establece que “Las entidades publicas
deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por los siguientes
componentes: a). Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electronica de las entidades publicas. b). Conjunto de estéandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte. c). Metodologia general para la creacidn, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su
soporte y medio de creacion. d). Programa de gestion de informacion y documentos que
pueda ser aplicado en cada entidad. e). La cooperacién, articulacién y coordinacion
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacién
y los productores de la informacién”.

Que mediante el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499 del 2017 “Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015” se define las Politicas de Gestién y Desempeiio Institucional dentro de
las cuales se comtempla la Politica de Gestion Documental.

Que mediante el articulo 2.2.22.3.8. ibidem se dispuso la creacién de los Comités
Institucionales de Gestién y Desempefio, quienes entre otras, tendran las siguientes
funciones:

1.Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las
acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG.

2.Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG.
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6.Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion y directrices
en materia de sequridad digital y de la informacion.

Que mediante Resolucion No 1602 del 6 de diciembre de 2017, se derogd la Resolucion
No 731 del 19 de abril del 2017 “Por la cual se crea el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de la Agencia de Desarrollo Rural, como instancia orientadora del Modelo
Integrado de Planeacion y gestion y se establece su reglamentacion”, y en su lugar se
integra el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia de Desarrollo Rural.”

Que mediante la Resolucion No. 199 del 14 de abril de 2023, se actualiza el Comité
Institucional de Desempefio de la Agencia de Desarrollo Rural, en cuanto a su conformacion
y funciones del Comité v se deroga la Resoluciéon No. 1602 del 6 de diciembre de 2017.

Que en virtud de lo anterior y teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad se hizo
necesario la actualizacion de la Politica de Gestion Documental la cual fue aprobada en el
Comité Institucional de Gestion de Desempefio sesion No 14, el pasado dia 27 de diciembre
de 2023.

En consideracion de lo expuesto se,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. Adoptar la Politica de Gestién Documental de la
Agencia de Desarrollo Rural, segin la cual:

La Agencia de Desarrollo Rural se compromete a implementar las mejores practicas
de gestion documental en observancia a la normatividad vigente, los principios y
procesos archivisticos para gestionar los documentos que se produzcan o ingresen
a la entidad en el marco del concepto de archivo total, entendiéndose como el
proceso integral de los documentaos en su ciclo vital, usando las tecnologias de la
informacion, e implementando un programa de gestion documental electronica que
le permita hacer una transformacion digital y adoptar el documento electronico con
valor probatorio, bajo los estandares de seguridad de la informacién.

ARTICULO SEGUNDO: SOCIALIZACION: La Secretaria General a través del Proceso de
Gestion Documental y en conjunto con la Direccion de Talento Humano incluira en el Plan
Institucional de Capacitacion PIC, la politica de Gestion Documental con el fin de adelantar
Campanas de socializacion a todos los servidores publicos y contratistas de la Agencia,
sobre la Politica de Gestion Documental adoptada.

ARTICULO TERCERO: IMPLEMENTACION: Es responsabilidad de los servidores
publicos de la Agencia implementar y atender las recomendaciones, normas y lineamientos
en materia de gestién documental desarrollados en el marco de la mencionada politica, a
partir de |la entrada en vigencia de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: ANEXO TECNICO: Hara parte integral de esta resolucién la Politica
de Gestion Documental aprobada en Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en
sesion No. 14 del 27 de diciembre de 2023.

ARTICULO QUINTO: PUBLICACION: Publicar la Politica de Gestion Documental en la
pagina web de la Agencia de Desarrollo Rural - www.adr.gov.co y realizar su respectiva
divulgacion a traves de la Oficina de Comunicaciones de la entidad.

ARTICULO SEXTO: ACTUALIZACION: Actualizacion. La Secretaria General a través del
Proceso de Gestion Documental llevara a cabo las actualizaciones requeridas conforme la
normativa vigente y procedimiento institucional previo a la aprobacidn y presentacion del
Comite Institucional de Gestidon y Desempefio.
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ARTICULO SEPTIMO: VIGENCIA: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y publicacion y deroga las demas que le sean contrarias.

Dado en Bogota alos, ( 7 FEB. 2024

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

SARMIENTO ZARATE Gamesio dgitelmente por
ANA CATALINA BAGALINA

Fecha: 2024.02.07 10:32:06 -05'00'
Secretaria General (E)

Proyectd: Yalenis Agamez De Horta— Lider Gestion Documental ***

Revisé:  Armando Alfonso Castro Molina — Contratista - Secretaria General
Aprobd: Ana Catalina Sarmiento Zarate — Jefe Oficina Juridica




