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POLITICA DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Objetivo

Establecer los lineamientos de LA CID para la implementacion de su politica de archivo y gestion

documental en cumplimiento a la normatividad aplicable y a lo estipulado en el Sistema Integrado de

Gestion Institucional.

Definiciones:

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistemdticamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay 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
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestidn y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo descentralizado: Cuando cada uno de los procesos es responsable de recibir despachar
archivar y conservar la documentacion que le compete.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacidn en tramite,
sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Archivo electrdénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

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

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos
de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacién que contienen.
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Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracidn hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.
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.
Instructivo o Protocolo: Documento que enuncia la manera especifica de efectuar una actividad.
Procedimiento: Descripcidén secuencial de como se desarrolla una o varias actividades de un
proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.

TRD: Es una tabla de retencion documental, la cual se define como el 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, es decir se considera como el Instrumento que permite
establecer cudles son los documentos de una organizacidn, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice

su vigencia o utilidad.

Aplicacion de la Politica

La Corporacion Infancia y Desarrollo como organizacidon no gubernamental que ejecuta dentro de su

misionalidad el desarrollo de proyectos sociales que aportan a la construccién de paz, bajo las lineas

estratégicas de Derechos y Paz Territorial y Educacién para el desarrollo y construccién de paz, por medio

del Sistema Integrado de Gestidn Institucional, establece su politica de archivo y gestién documental para

garantizar la creacidn, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion recibida y
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generada por la organizacién en soporte fisico y electréonico en las condiciones técnicas y ambientales

correspondientes, con el fin de custodiar y preservar los documentos de acuerdo a los lineamientos

normativos aplicables.

La presente politica se desarrolla mediante los procedimientos e instructivos definidos internamente por

la organizacion entre los cuales se encuentran:

Instructivo disposicion documental
Instructivo de administracién, creacién y control de documentos y registros
Procedimiento de creacién y control de documentos y registros

Procedimiento control de documentos y registros Procedimiento préstamo de informacion

Como lineamientos para el cumplimiento de esta politica se establece lo siguiente:

LA CID por medio del Sistema de Gestidn Institucional, mantendrd actualizados los diferentes
instrumentos para el archivo y la gestion documental, con el fin de garantizar la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion.

Realizar la organizacién de los archivos con criterio técnico y la capacitacion constante del
personal en materia de gestién documental.

Cada proceso de la organizacion tiene la responsabilidad de recibir, organizar, clasificar y
custodiar la gestion documental, mientras esta se encuentre en uso, para posteriormente hacer
la entregar al proceso de ASIGI (Administracién del Sistema Integrado de Gestion Institucional)
para su archivo y gestion.

Garantizar la apropiada conservacion, preservacién y disposicion de los documentos para su
consulta en cualquier medio de soporte en que éste se encuentre.

Difundir esta politica a todos los colaboradores, contratistas y demas partes interesadas, con el

fin de garantizar su cumplimiento.

Dado en Bogota, a los 07 dias del mes de julio de 2025.

Maria Carolina Perdomo Galindo
Representante Legal
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