t Caodigo: GLA-M04
= MANUAL Version: 1
b C V14

PARA LA CLASIFICACION DE INFORMACION Y DATOS PERSONALES | Fecha: 30/04/2020
Paginalde9
CLUB MILITAR

MANUAL
PARA LA

CLASIFICACION DE INFORMACION Y DATOS
PERSONALES

CLUB MILITAR

Grupo Gestidon Administrativa

Bogota DC. Diciembre de 2020

SG-GO4-FO5 V3




t Cédigo: GLA-M04
" MANUAL Version: 1

L C | PARA LA CLASIFICACION DE INFORMACION Y DATOS PERSONALES | Fecha: 30/04/2020
Pagina2de9
CLUB MILITAR

Tabla de Contenido

1. OBJETIVOS

2. ALCANCE

6.2.2 Datos Semiprivados

6.2.3 Datos Privados 8




t Cddigo: GLA-M04

MANUAL Version: 1
b C (M4 PARA LA CLASIFICACION DE INFORMACION Y DATOS PERSONALES | Fecha: 30/04/2020
’ Pagina3de9
CLUB MILITAR

*  Establecer los parametros para la clasificacion de los documentos que se produce en ejercicio de las funciones
publica, reservada o clasificada.

*  Establecer el proceso para la generacion de documentos externos y su validez.

Aplica para toda clase de informacion de datos que se alleguen a la entidad, o que se produzca en virtud de las
funciones propias de cada cargo.

+  Constitucion Politica de Colombia de 1991.
Articulos 15, 23, 74

* Ley 23 de 1995.

Articulo 37 Factura Electronica

«  Ley 190 de 1995.

Articulos 27 y 79 Faltas y Delitos en Archivos

* Ley 270 de 1996.
Articulo 95 Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos Informaticos y teleméticos en la administracion
de documentos emitidos por los citados Medios, cualquiera que sea el soporte, gozaran de la validez y eficacia de un

documento original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales.

« Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13 Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electronico y las
firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

« Ley 734 de 2002 Cédigo Unico Disciplinario;
Articulos 34 Deberes ,35 Prohibiciones

* Ley 962 de 2005 Ley Anti-trémites
Decreto 624 de 1989 Por el cual se expide el estatuto tributario de los impuestos administrativos por la Direccion
General de Impuestos Nacionales; Articulo 633 Informaciéon en medios Magnéticos. Para efectos del envio de la

informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la DIAN prescribira las especificaciones Técnicas que
deban cumplirse.

o Decreto 1748 de 1995
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Por la cual se dictan normas para la emision, calculo, rendicion y demas condiciones de los bonos pensionales y se
reglamentan los Decretos Leyes 656,1299 y 1314 de 1994 y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley
100 de 1993 Articulo 47, Archivos laborales Informaticos.

*  Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997
Sobre uso de la factura electronica.

o Decreto 4124 de 2004

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos
Privado

o Circular AGN No 1 de 1997
Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en Colombia

«  NTC.GP 1000:2009
Norma Técnica de Calidad de Gestion Plblica
Numeral 4.2y 4.2.3

« LEY 1581 DE 2012
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

« LEY 1712 DE 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad plblica 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, o como
fuentes de la historia.

Calidad de la informacion. Toda la informacion de interés publico que 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 gestién documental de
la respectiva entidad

Celeridad. Con este principio se busca la agilidad en el tramite y la gestion administrativa. Comporta la indispensable
agilidad en el cumplimiento de las tareas a cargo de entidades y servidores publicos.

Dato publico: Es el dato que la ley o la Constitucion Politica determina como tal, asi como todos aquellos que no sean
semiprivados o privados.

Dato semiprivado: Es el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y cuyo conocimiento o divulgacion
puede interesar no solo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas.

Dato privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada solo es relevante para el titular de la informacion.

Dato sensible: Es el dato que afecta la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion.




i Codigo: GLA-MO04
ke MANUAL Versién: 1

e PARA LA CLASIFICACION DE INFORMACION Y DATOS PERSONALES | Fecha: 30/04/2020
Pdgina5de9
CLUB MILITAR

Divulgacion proactiva de la informacion. El derecho de acceso a la informacién no radica Gnicamente 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 y
archivos que plasman la actividad estatal y de interés plblico, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y
comprensible, atendiendo a limites razonables del talento humano y recursos fisicos y financieros.

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

Documento de apoyo: Es aquel de carécter general (le-yes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que
por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.

Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las
oficinas.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

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

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad archivistica. Unidad

documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.

Facilitacion. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion piblica, excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

Gratuidad. Segun este principio el acceso a la informacion publica es gratuito y no se podra cobrar valores adicionales
al costo de reproduccién de la informacion.

Identificacion documental: primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Informacion: Conjunto de datos reunidos organicamente alrededor de un asunto.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto

de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que
permita su adecuada localizacion y recuperacion.

Manual de procedimientos: Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos & mas de ellas.

Memorando: Comunicacion interna que puede ser sustantiva o facilitativa. Escrito utilizado para establecer

comunicaciones internas que se emplea para transmitir informacion, orientacion, pautas y recordatorios que agilicen la
gestion institucional.

Oficio: Documento externo de carécter oficial. Escrito utilizado para establecer comunicacion con entidades externas.

Internamente pueden sustentar certificaciones y otras formalizaciones de carécter especifico de interés interno o
externo.

Resolucion: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los altos mandos institucionales. Norma que
se establece a través de una decision dada por un supervisor o un grupo.
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Responsabilidad en el uso de la informacién. En virtud de este, cualquier persona que haga uso de la informacién
que proporcionen los sujetos obligados, o haré atendiendo a la misma.

Transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién en poder de los sujetos obligados definidos en esta ley
se presume publica, en consecuencia, de lo cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a
la misma en los términos mas amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto establezca la

ley, excluyendo solo aquelic que esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los
requisitos establecidos en esta ley.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo origind o para aquella que le
sucede, come testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Es la utilidad que tienen los documentos para el soporte de las cuentas, registros de ingresos y
egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad.

Valor fiscal: Es la utilidad que tienen los documentos para el tesoro o la hacienda publica.

Valor histérico: Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Dicho valor, surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que conservan este valor son de conservacion permanente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor
inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Las Coordinaciones y &reas deberan bajo los pardmetros de este manual, identificar la clase de informacion que
contiene cada tipo documental y asi establecer el acceso a la informacion; asi como la disposicion final.

Produccion o Recepcion de la informacion — Andlisis y Clasificacion ——  Archivo

La Ley 1712 de 2014 establece las clasificaciones para el acceso de la informacion que se recibe o se produce en la
entidad. El manual se dividira en dos partes; la primera en establecer los parametros que debe seguir cualquier servidor
publico en la clasificacion de la documentacion que recibe o que produce; y la segunda el proceso que se debe seguir
en la produccion de los documentos o informacion que emite o publica la entidad.

6.1 CLASIFICACION DE LA INFORMACION

6.1.1 Informacion Plblica

De acuerdo a la Ley 1712 de 22014 toda la informacion bajo control o custodia de un sujeto obligado es publica y por
ello no podra ser reservada o clasificada sino por disposicion constitucional o legal, por ello, e! derecho fundamental de
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acceso a la informacion plblica solamente podré ser restringido de manera excepcional por las causales establecidas
en la Ley o la Constitucion.

6.1.2 Informacion Plblica Reservada

Es aquella informacion que puede producir dafio a intereses publicos tales como:
- Ladefensay seguridad nacional;

- Laseguridad publica;

- Las relaciones internacionales

- La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que no se haga
efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos segun el caso;
- Eldebido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales

- Laadministracion efectiva de la justicia

- Los derechos de la infancia y la adolescencia

- Laestabilidad macroeconémica y financiera del pais

- Lasalud publica

Se exceptlian los documentos que contengas las opiniones o puntos de vista que formen parte del proceso deliberativo
de los servidores publicos. La duracion de estas excepciones es de 15 afios, a menos que la ley modifique este plazo.

6.1.3 Informacion Clasificada

Se establece que la informacion clasificada es aquella que puede causar dafio a los derechos de las personas
naturales o juridicas y vulnere los derechos a:

- Intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la condicion de servidor publico
- Lavida, la salud o seguridad

- Los secretos comerciales, industriales y profesionales, asi como los estipulados en el paragrafo del articulo 77 de

la Ley 1474 de 2011

6.2 CLASIFICACION DE LOS DATOS

Los datos son la informacion que se obtiene de las personas juridicas o naturales con las cuales la entidad tiene o ha
tenido relaciones, contractuales, comerciales; y que estas tienen derecho a conocer, actualizar, y rectificar que la
entidad ha recogido sobre ellas en bases de datos o archivos fisicos susceptibles y que la entidad manipule.

Cuando hablamos de datos personales nos referimos a toda aquella informacion asociada a una persona y que permite
su identificacion. Por ejemplo, su documento de identidad, el lugar de nacimiento, estado civil, edad, lugar de
residencia, trayectoria académica, laboral, o profesional. Existe también informacién mas sensible como su estado de
salud, sus caracteristicas fisicas, ideologia politica, vida sexual, entre otros aspectos
Estos datos se clasifican segln la Ley 1581 de 2012 en:

6.2.1 Datos Publicos

Es el dato que la Ley o la Constitucion Politica determina como tal, y todos aquellos que no sean semiprivados o

privados.
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6.2.2 Datos Semiprivados

Es el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni plblica y cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no
solo a su titular sino a cierto sector o grupo de personas.

6.2.3 Datos Privados

Es el dato que por su naturaleza intima o reservada sélo es relevante para el titular de la informacion

6.2.4 Dato Sensible

Es el dato que afecta la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion.

6.3 ASPECTOS PARA LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Para definir la clasificacion de la informacién en reservada o clasificada se debe establecer:
- Silainformacion recibida o producida tiene algln tipo de reserva establecido legalmente por norma vigente.

- Si la informacién recibida o producida se encuentra en alguna de las excepciones establecidas en el presente
manual

- Determinar si la informacién produce o podria producir un dafio al ser divulgada, exponiendo las razones y pruebas
que acrediten la amenaza del dafio.

No es posible restringir el acceso a informacion plblica por razones tales como encubrir violaciones a la ley,

ineficiencias o errores de los sujetos obligados, ni para proteger el prestigio 0 imagen de personas, organizaciones o
autoridades.

6.3.1 Dualidad de Informacion

En aquellos casos en que el mismo documento se encuentre dos o mas tipos de informacion se debe llevar a cabo el
proceso de identificacion de la informacion cuyo acceso sea restringido y cual plblico, con el fin de garantizar el
derecho fundamental de los ciudadanos de acceder a la informacion publica.

6.4 ASPECTOS PARA LA CLASIFICACION DE DATOS

6.4.1 Dato Privado

Son aquelios datos que interesan exclusivamente a la persona o titular de la informacién y s6lo pueden ser cbtenidos
en los siguientss casos:

- Con el consentimiento del titular de la informacion
- Pororden judicial en el cumplimiento de sus funciones
- Para saivaguardar la vida de la persona, cuando se encuentra en incapacidad fisica o mental

6.4.2 Dato Semiprivado
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Son aquellos que aunque son de carécter privado, no solo le interesan al titular de la informacion, sino a un grupo
determinado de personas o entidades, las cuales se pueden consultar por medio de autorizacion expresa.

6.4.3 Dato Publico

Son todos aquellos datos que no se encuentran en cualquiera de los dos anteriores, como los documentos piblicos, las
sentencias judiciales, los relativos al estado civil de las personas.
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