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INTRODUCCION

La Corporacién Cdmara de Representantes, como parte de la rama legislativa del estado, declara la
importancia de la gestidn y conservacién de la documentacidon e informacién, como evidencia de su
mision, gestion, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos y parte del patrimonio
documental del pais; y en concordancia con el compromiso ineludible en el marco de la
responsabilidad que le sefiala la Ley General de Archivos (594 de 2000) en su articulo 12, y con lo
dispuesto en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura (1080 del afio 2015 en su articulo
2.8.2.5.6), el cual sefala la obligacién de toda entidad publica de formular una politica de gestion
de documentos, la cual debe contener un Marco conceptual claro para la gestion de la informacion
fisica y electronica de las entidades publicas, estdndares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte, metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, programa de
gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad, interaccion,
cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion; presenta la Politica de
Gestién Documental y de la Informacidn Corporativa, con miras a su adopcion e implementacién; a
través de la presente politica, se establece un marco para asegurar que los documentos e
informacidn, generados en el ejercicio de las funciones y actividades de la Corporacion, sean
producidos, recepcionados, gestionados y mantenidos de manera controlada, a través de todo el
ciclo de vida de los documentos y de la gestidn en el Sistema Integral de Gestion Documental, y con
criterios de calidad y excelencia, que garanticen la conservacidn de la memoria institucional como
aporte al patrimonio del estado colombiano.

Con la Politica de Gestién Documental, la CdAmara de Representantes normalizara la gestion integral
de los documentos y servicios de archivo en sus diferentes fases, garantizando una gestion eficazy
adecuada en cualquier soporte en que se genere (andlogo —papel- o electrdnico), siempre y cuando
sean auténticos, fiables, integros, de fécil acceso y capaces de prestar apoyo en la toma de
decisiones en la Corporacién, asi mismo fomentara una cultura de ahorro de papel mediante el
manejo electrénico del documento de archivo y el uso efectivo de las herramientas tecnoldgicas de
gestién documental que dispone la entidad, todo en coordinacién con los procesos y planes de
gestién documental que se estan desarrollando en la Corporacion.
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1. OBIJETIVO

En correspondencia con las politicas de la Corporacidn, y alineada con el Plan Estratégico 2017-2018
(Transformacién con Transparencia), el Plan de Accién 2017 y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), la presente Politica de Gestidn Documental, establece las directrices requeridas por la
Corporacién para los Procesos Archivisticos, Politicas Operativas, Orientaciones, Procesos,
Metodologias, Instrumentos Técnicos y Administrativos, disefiados para garantizar la organizacion
y disponibilidad de la documentacidn e informacidn sirviendo como soporte al cumplimiento de la
misién de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma
de decisiones, la rendicién de cuentas, la investigacion y la conformacién de la memoria
institucional; como también, la definicion de los lineamientos para la administracién documental en
cualquier soporte, fisico y/o electrdnico que se reciba o produzca en la Corporacién, basados en las
metodologias definidas por el Archivo General de la Naciéon, para normalizar la producciéon de los
documentos desde su elaboracién, garantizando en todo momento la integridad, autenticidad y
veracidad de la informacién, bajo pardmetros técnicos de organizacién, tramite, gestion,
conservacion y disposicidn final, soportados en los principios Archivisticos.

2. ALCANCE

La Politica de Gestidon Documental y de la Informacidn de la Corporacién Camara de Representantes,
estd compuesta por el Programa de Gestion Documental (P.G.D), los Procedimientos de Gestidon
Documental, las Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) y demds lineamientos relacionados en
torno al Sistema Integrado de Gestién Documental.

3. VIGENCIA

La Politica de Gestion Documental y de la Informacion de la Corporacidn rige a partir del momento
en que sea aprobada por la Comité Interno de Archivo.
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4. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones son las referenciadas en la formulacién de la Politica de Gestidn
Documental de la Corporacién.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidon 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
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa.

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

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentaciéon que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicion final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y verificar el
cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60
de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico funcional de la
entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).
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Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién permanente: Decisidn que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico,
cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una
comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no es sujeto de eliminacion.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacidn que contienen.

Disponibilidad: Caracteristicas de seguridad de la informaciéon que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con la misma, toda vez que
lo requiera asegurado su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Documento: informacién u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en micro forma o en un soporte magnético o electréonico de cualquier otro
tipo. El documento de archivo especificamente es el registro de informacion producida o recibida
por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. Por su parte, el
documento electrénico de archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacidon o
bien porque se ha digitalizado.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacidon generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electréonicamente durante todo
su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razdén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Integridad: caracteristicas técnicas de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociado a la misma.

Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de cada entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucidn, tramite, organizacidn, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos.

Servidor publico: Servidores publicos es un concepto genérico que emplea la Constitucién Politica
para comprender a los miembros de las corporaciones publicas y a los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios; todos ellos estan “al
servicio del Estado y de la comunidad” y deben ejercer sus funciones “en la forma prevista en la
Constitucion, la ley y el reglamento”.
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Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.

Tablas de Retencién 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.

Tablas de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Valoracidn Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios vy
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

5. MARCO LEGAL Y/O NORMATIVO

SEMBLANZA HISTORICA

La historia y la gestidn archivistica colombiana se ha transformado y “modernizado” a gran escala
en las ultimas tres décadas, el Estado ha transformado su visién frente a este campo de la dinamica
administrativa dando un giro trascendental de politica publica entorno a la normativa archivistica
nacional.

En la Ley 80 de 1989, se identifica una verdadera politica de Estado en relacién con los archivos y el
patrimonio documental, politica con un componente de articulacién pues reconocié al Sistema
Nacional de Archivos como instrumento de organizacién y cohesidn institucional, un componente
de proteccidén y transparencia institucional al prohibir de manera expresa la eliminacion de
documentos histéricos y uno de descentralizacién pues sefialé la organizaciéon (constitucion y
fortalecimiento) de los archivos territoriales como una linea a seguir.

La Constitucion de 1991 que ha sido denominada “la Constitucién programatica” retne un conjunto
de macro politicas de Estado, en materia de gestidn documental y archivos incorpord un grupo de
lineamientos que pueden ser identificados como politica de Estado: Consagro el habeas data es
decir el derecho de conocer y rectificar informacidn de los ciudadanos en archivos y bases de datos
(Art. 15), el derecho a la intimidad personal y familiar (Art. 15), el derecho de peticion (Art. 23), el
derecho de informacién (Art. 20), en el articulo 74 se constitucionalizo el derecho de acceso a los
documentos publicos y en el articulo 82 determind que es obligacion del estado y las personas
proteger las riquezas culturales de la nacidn.

La Ley 397 de 1997 o Ley general de Cultura incluyd y reconocio al patrimonio documental como
parte del patrimonio cultural de la Nacién avanzando en la linea de proteccién de los archivos y la
necesidad de inversién del Estado para este fin.
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La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos avanzé en la construccién de la politica de Estado
frente a los archivos asi:

Mantuvo y profundizé la linea de fortalecimiento territorial enfatizando en la
descentralizacion y desconcentraciéon de la funcién archivistica (Arts. 7 a 10),

Adoptd una linea de organizacidon documental para toda la administracion publica que es el
ciclo vital del documento para todos los archivos del estado (arts. 22, 23 y 24),

Formalizé una linea de vigilancia de la funcidn archivistica en cabeza del Archivo General de
la Nacién con el apoyo de los organismos de control, especialmente la Procuraduria General
de la Nacidén (Arts. 32,33 y 51),

Materializd el Sistema Nacional de Archivos como linea de articulacion contando ademas
con reglamentacion posterior y especial en el Decreto Nacional 4124 de 2004 y Decreto
Nacional 2578 de 2012.

Formuld una linea de responsabilidad de la administracién disgregada en
o 1. La responsabilidad del Estado a través del aparato administrativo frente a los
archivos publicos y
o 2. Una responsabilidad de cada institucién y una individual de cada funcionario de
la administracion (Arts. 11 a 20).

Es también importante mencionar la incorporacién de los principios generales del Sistema
Nacional de Archivos (art. 4), estos, como ya lo hemos afirmado son verdaderas reglas de
apoyo para interpretar y desarrollar la politica de gestién documental del Estado.

Determind la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, de elaborar Programas de Gestiéon Documental.

En el afio 2012 el Estado Colombiano avanzo en el desarrollo de su Politica de Gestién Documental
a través de la expedicion de los Decretos Nacionales 2126, 2578 y 2609 del Ministerio de Cultura
mediante los cuales:

Reorganizo el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, ente rector de la politica
archivistica nacional.

Reglamento el Sistema Nacional de Archivos y se cred la Red Nacional de Archivos.

Desarrollé aspectos de la Ley 594 de 2000, en especial la linea de gestion documental
electrénica. De igual forma en el Decreto 2693 de 2012 del Ministerio de Tecnologias de la
Informacidn y la Comunicacion se establecieron lineamientos de la estrategia “Gobierno en
Linea” que busca avanzar en la prestacion de servicios a los ciudadanos a través de la red
de internet y cuenta con una iniciativa denominada “Cero Papel” que contiene un nimero
importante de directrices y actividades para mejorar la cultura de gestion documental en la
administracién publica reduciendo el uso del papel en la gestidén de los tramites al maximo
nivel que lo permitan restricciones de orden legal y de conservacion.
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En lo referente al patrimonio documental la Ley 1185 de 2008, modificd y adiciond la Ley
397 de 1997 o Ley general de Cultura:

Incluyé y reconocid al patrimonio documental como parte del patrimonio cultural de la
Nacidn avanzando en la linea de proteccion de los archivos y la necesidad de inversién del
Estado para este fin.

En el afio 2013 se expidié el Decreto Nacional 1515 mediante el cual se reglamenta la Ley 80 de

1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al
Archivo General de la Nacidn o a los Archivos Generales de los Entes territoriales.

MARCO NORMATIVO

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 038 del 20 de Septiembre de 2002. Que el articulo 15
de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregardn los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que ello implique
la exoneracidn de responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 046 del 5 de mayo de 2000. Por el cual se establece el
procedimiento para la eliminacion documental.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001. Por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
qgue cumplen funciones publicas.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 11 de 1996. Por el cual se establecen criterios de
conservacioén y organizacion de documentos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Manual Técnico del Modelo Estandar
de Control Interno Para el Estado Colombiano MECI 2014.
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INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC Internacional). Norma
Técnica Colombiana NTC ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario. Segunda actualizacién. Bogota, 2015

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC Internacional). Norma
Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos. Cuarta
actualizacién. Bogota, 2015.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC Internacional). Norma
Técnica Colombiana de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009. Gestion de la Calidad en el
Sector Publico. Primera actualizacion. Bogota, 2009.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC Internacional). Norma
Técnica Colombiana NTC ISO 14001-2015, Sistema de Gestion Ambiental, Bogota, 2015.

MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General
de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Articulo 6. 'Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado"

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica.
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6. TIPO Y RESPONSABLES DE LA POLITICA

Segln el Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la Planeacion y la Gestion”, la politica de Gestion Documental corresponde a las
politicas de Eficiencia Administrativa.

La Oficina de Planeacion y Sistemas de la Corporacion y/o la Oficina que la Direccion Administrativa
delegue, como dependencia lider de la Gestidn Documental, serd la encargada de la formulacion,
adopcion, implementacion y seguimiento de la presente Politica.

La aprobacién y recomendacidon de adopcién e implementacion de la Politica compete al Comité
Interno de Archivo, de conformidad con los establecido por los Decretos Nacionales 2578 de 2012
(“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de
los archivos del Estado" Art. 16”) y 2609 de 2012 (“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las entidades del estado” Art. 6”)

La Politica de Gestidon Documental y de la Informacidn de la Corporacién Camara de Representantes,
se ejecutard bajo el liderazgo de la Direccién Administrativa, en el marco de sus niveles de
competencias.

La Corporacidn declara que todos sus funcionarios son responsables, en armonia con la asignacion
de responsabilidades que hacen las Leyes 594 de 2000 (“Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Arts. 4, 15,16 y 17), y 734 de 2002 (Por el cual se expide
el Cédigo Disciplinario Unico”. Art. 34), de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades
y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan general de capacitacién un
programa especifico de gestién documental a través de la Division de Personal, a realizar la
planeacion de su gestion documental y la incorporacién de nuevas tecnologias de la informacion y
la comunicacidn a través de las Oficina de Planeacidn y Sistemas.
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6.1.PRINCIPIOS DE LA POLITICA

En desarrollo al tipo de Politica y en concordancia con el objetivo de la misma, la Corporacidn
Camara de Representantes adopta los siguientes principios en la ejecucion de la presente Politica:

Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica
estaran orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente de
informacidn a los funcionarios, contratistas, entes de control y en general al pueblo
colombiano.

Transparencia: Los documentos de la Corporacion son evidencia de las actuaciones de la
administracién y el misional de la misma, respaldan las actuaciones de los servidores
publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias producto de las funciones establecidas, la
Corporacién sélo producird los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, funciones y procesos.

Modernizacién: La Corporacidn se apoyara en tecnologias de la informacién y las
comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestién Documental Institucional.

Proteccién del medio ambiente: La Corporacion propendera por la reduccién de la
produccién de documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal
y de conservacion histérica sea permitido.

Cultura archivistica: La Corporacién velara por la sensibilizacidn de los funcionarios respecto
de la importancia y el valor de la informacidn, los documentos y los archivos de la
institucion, sin importar el medio en el que se produzca.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional ) www.camara.gov.so
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa facebook@camaraderepresentantes

Bogota D.C — Colombia PBX: 4325100/101/102
Linea Gratuita: 018000122512


http://www.camara.gov.co/

AR AN CONGRESO Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
1 [] DE LA REPUBLICA
1 1 DE COLOMBIA CODIGO

CAMARA OE REPRESENTANTES Politica de Gestion Documental y de la

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA VERSION 01-2017

NIT: 899999098-0 InformaCIon PAGINA 14 de 27

7. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y DE INFORMACION

La CAMARA DE REPRESENTANTES, declara como Politica Institucional de Gestién Documental su
compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion de sus documentos e
informacidn como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su Misidn y Vision
Institucional, en concordancia con el Plan Estratégico 2017-2018 (Transformacion con
Transparencia), y consiente de la vital importancia de los documentos en cualquier medio y que son
evidencia de su gestion y respaldo de transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad vigente y adoptar las mejores practicas, para la gestiéon de documentos.

La CAMARA DE REPRESENTANTES, implementard los lineamientos, procesos, procedimientos e
instrumentos archivisticos para la gestién documental y los instructivos para la generacion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicién final de los
documentos dentro de la entidad; siendo estas las actividades que comprenden los procesos de
Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposiciéon de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracién; por lo tanto garantizard en todo momento la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bajo pardmetros técnicos de
organizacidn, seguridad, tramite, gestidon, conservacién y disposicion, incorporando nuevas
tecnologias de informacién y la comunicacién (TIC'S) que permitan satisfacer de manera mas
eficiente las necesidades informativas de los funcionarios, contratistas, entes judiciales y de control
y de la comunidad en general.

La Camara de Representantes constituye parte de la Rama Legislativa del Estado, por lo tanto,
reconoce que sus documentos e informacidn son parte relevante y fuente histérica de informacion,
y hacen parte del patrimonio documental y cultural del Pais, por lo tanto, transferira al Archivo
General de la Naciéon (A.G.N.) los documentos e informacion que de conformidad con el proceso de
valoracion adquieran trascendencia histdrica.

Los lineamientos establecidos para la gestién documental estan soportados en el Sistema de Gestidn
Integrado de la Entidad y las diferentes politicas relacionadas con la seguridad y confidencialidad de
la informacién, para su proteccién, acceso y difusion, fundamentando los principios orientadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica,
interoperabilidad, neutralidad y tecnolégica con orientacion a la atencién al ciudadano.
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8. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA

Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental y de la Informacion de la
Corporaciéon Camara de Representantes, se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo (PINAR),
el Programa de Gestion Documental (P.G.D), el Programa de Reprografia, las Tablas de Retencién
Documental (T.R.D.), la Guia para la Gestion Electrénica de Documentos, los procesos vy
procedimientos de gestion de archivo y gestién de correspondencia, las resoluciones, circulares y
demads programas y documentos emitidos por la Corporacién en torno a la gestion documental y la
funcidn archivistica.

La definicién de las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestion Documental de Ia
Corporacién, se estructuraron en dos partes:
I en la primera parte, y en concordancia con lo estipulado en el Decreto 1080 del 20151
(Articulo 2.8.2.5.6), se establecen los componentes de la Politica de Gestion Documental;
II. vy en la segunda parte se describen las lineas de accién en cuanto a modernizacién y
desarrollo de los Procesos Archivisticos.

8.1. COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 del 2015, formula los Componentes de la Politica de Gestion
Documental, y referencia que las Entidades Publicas deben formular una politica de gestién de
documentos, constituida por los siguientes componentes.

3¢ Marco Conceptual para la Gestién de la Informacién Fisica y Electrénica:

La Corporacién se compromete a implementar las mejores practicas para la correcta gestion
documental, reconociendo la importancia de los documentos en la toma de decisiones;
acogera las iniciativas de Gobierno en Linea (en todo lo concerniente al documento
electrénico), y alineada con la Directiva Presidencial de Cero Papel; con el objetivo
primordial de responder de manera confiable y oportuna las solicitudes de los usuarios
externos e internosy lograr la Transformacién con Transparencia objeto del Plan Estratégico
2017-2018.

3¢ Estdndares para la gestién de la informacién en cualquier soporte:

La gestion documental de la Corporacidon estd alineada y en concordancia con los
lineamientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

La gestion documental de la Corporacién acoge los formatos, procesos, procedimientos,
documentos de soporte del SIG y demds documentacidon relacionada, asi como
normatividad nacional o internacional homologada para Colombia por el Archivo General
de la Nacion (AGN), el Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones,
y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificaciéon — ICONTEC, aplicable a la
Camara de Representantes.
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En concordancia con lo anteriormente expuesto, se aplicaran las Tablas de Retencién
Documental (TRD) para la organizacion de los Archivos de Gestidn y la administracion del
Archivo Central; y a través de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) se aplicara la
disposicion final de los documentos, independientemente de su medio de soporte, el cual
puede ser en fisico o en medio digital.

Asi mismo se implementara el Instructivo de Estdndares Documentales para el Proceso de
Produccidn Documental.

Metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la
informacidn:

En el Sistema Integrado de Gestidn Documental de la Corporacién, se han definido los
procedimientos asociados a la Gestién Documental, la manera de estructurar los
documentos, tanto fisica como electrénicamente, su uso, creacién, retencion, acceso y
preservacion, mantenimiento, gestion y tramite de la informacidn; igualmente, ha
establecido la forma de realizar la recepcién, radicacién, distribucion y despacho de las
comunicaciones oficiales entrantes y salientes; como también, se han establecido los
protocolos para la consulta, acceso, préstamo y reprografia de los documentos que reposan
tanto en los archivos de gestion como en el archivo central e historico de la Corporacion.

Programa de gestién de informacidn y documentos:

La Corporacién ha desarrollado, adoptado e implementado el Programa de Gestion
Documental (P.G.D.), en el cual se establecen las estrategias que permitan a corto, mediano
y largo plazo (como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual), la
implementacién, actualizacidon y mejoramiento de la prestacién de servicios, desarrollo de
los procedimientos, implementacién de programas especificos del proceso de gestidn
documental, armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion.

Cooperacion, articulacion y coordinacion entre las dreas, programas y sistemas afines:

Con el apoyo y gestion de la Oficina de Planeacion y Sistemas, en cabeza de la Direccidn
Administrativa y la Secretaria General de la Corporacién, la Oficina Coordinadora de Control
Interno, La Division de Personal y el Grupo de Gestidn Documental y de Conocimiento
(sugerido), se realizaran todos y cada uno de los procesos, procedimientos, planes y
proyectos en la consecucidn del optimo Sistema Integrado de Gestién Documental.
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Responsabilidades y Procesos:

La Corporacién se compromete con la definicidn de las responsabilidades estratégicas del
Sistema Integrado de Gestion Documental, la revision permanente de la Politica y la
interaccion con los procesos de la entidad y los procesos de la gestion documental, para el
logro de lo anteriormente expuesto, se compromete a:

Definir los compromisos, responsabilidades y pardmetros de planeacién, ejecucion,
verificacidn y revisién de los procesos establecidos; como también de establecer
indicadores de cumplimiento de los planes y procesos de la gestion documental de
la Corporacion.

Implementar y adoptar acciones preventivas y correctivas de manera permanente
con el ciclo de mejoramiento institucional.

Implementar, adoptar y aplicar el Programa de Gestion Documental (PGD) en todos
los niveles de la Corporacién y en todos los ciclos de archivo (Gestidn, Central e
Historico).

Velar por el cumplimiento de las Politicas, Procedimientos y Procesos en pro del
cumplimiento de los objetivos planteados.

Gestién de los Documentos Analogos (fisicos) y Electrénicos

La Corporaciéon gestionara todos los documentos fisicos y electrénicos generados en su
actividad como parte del Sistema Integrado de Gestidn Documental, identificindolos,
tramitandolos, organizandolos usando las Tablas de Retencion Documental (TRD),
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar
su disposicion final y garantizando su preservacion a largo plazo, para ello elaborara y
mantendrd actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que
determinan la metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacidn, independiente de su soporte y medio de creacién. Para el
desarrollo de esta linea estratégica, se realizara:

La Corporacion garantizard que todos los documentos en sus diferentes soportes
que se reciban o se generen, estaran incluidos en el Sistema Integrado de Gestidn
Documental (SIGD).

Se mantendrd actualizado el SIGD con todos los documentos e informaciéon nueva
que se genere en los procesos, procedimientos y funcion archivistica.

Todos los documentos recibidos y generados en todas y cada una de las areas y/o
oficinas de la Corporacidn, serdn organizados y tramitados utilizando las Tablas de
Retencion Documental (TRD), garantizando la trazabilidad informativa a lo largo del
ciclo vital de los documentos.

Adecuacion del Grupo Gestion Documental y de Conocimiento
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La Corporacién, de acuerdo con su disponibilidad de recursos humanos y administrativos,
contard con un equipo de trabajo interdisciplinario, competente, responsable de la gestidon
documental para garantizar la adecuada administracién del Sistema Integrado de Gestion
Documental (SIGD), con el objetivo de garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad en el
apoyo a los procesos de la entidad.

Para alcanzar lo propuesto anteriormente, se realizara:

El establecimiento de la estructura organica-funcional del Grupo de Gestidn
Documental y se establecera los perfiles idéneos para la administracion del SIGD
(referenciar Manual de Funciones y Organigrama Grupo de Gestién Documental de
la Corporacion)

La Corporacidon proporcionard el personal idéneo interdisciplinario, para la
administracién y gestion del SIGD.

La Corporacién garantizard que el grupo administrador del Sistema Integrado de
Gestion Documental (SIGD) corresponde con las necesidades del proceso.

Fortalecer la formacidn y capacitacién en gestién documental y gestidn del cambio.

La Corporacion se compromete a capacitar a los funcionarios, contratistas y personal que
amerite, en temas de funcién archivistica, para materializar la politica de gestion
documental y construir una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos
y la informacidn que se evidencie en su administracidn, desde el momento de creacion y
hasta su disposicion final, garantizando el respeto de los derechos de informacion y acceso
a los documentos por parte de los ciudadanos.

En la consecucidn de esta linea estratégica, se propone:

Diseflar e implementar los programas de formacidon necesarios, para que los
funcionarios estén actualizados en materia de gestion documental.

Ejecutar los programas de formacion para la aplicacion de los lineamientos
establecidos en las Politicas del Sistema Integrado de Gestion Documental (SIGD).

La Divisidn de Personal de la Corporacidn sera la responsable de verificar y hacer
seguimiento de los programas de formacién del SIGD.

Aceptaciéon, implementacién y actualizacién permanente de la regulacidn de gestion
documental:

En concordancia al cumplimiento de la normatividad archivistica en general y la adopcién
de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacidn (AGN), la adopcion e
implementacion se realizard mediante la promulgaciéon de actos administrativos internos
que permitan desarrollar sus contenidos, asignar responsabilidades y establecer las
instancias internas necesarias para aplicar la Politica de Gestién Documental.

Hace parte de esta linea la adopcion de normas técnicas nacionales e internacionales que
permitan incorporar las mejores practicas en la funcion archivistica de la Corporacién.

Para tal fin se realizara:
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Revisién permanente y actualizada de las politicas expedidas por el Archivo General
de la Nacion (AGN), Ministerio de Cultura, Presidencia de la Republica, Normas
Técnicas Colombianas y Directrices internacionales sobre Gestién Documental.

La Corporacion expedird los actos administrativos necesarios, que garanticen el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

La Oficina de Planeacion y Sistemas o la oficina o Dependencia responsable,
verificard y harda seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente, mediante las auditorias de gestién documental.

Renovacidn e Incorporacion de tecnologias de la informacién y la comunicacidn:

La Corporacidn se compromete, de acuerdo con su disponibilidad de recursos, a incorporar
tecnologias de la informacién y la comunicacién en su funcidn archivistica, mediante la
implantaciéon y actualizacién de procedimientos y herramientas eficientes para la
administracién de sus archivos e informacidn, integrando la estrategia de gobierno en linea
y la iniciativa de “cero papel” del Estado Colombiano, con el fin de contribuir con la
construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente, mas participativo y que preste
mejores servicios con la colaboraciéon de toda la sociedad (propdsito planteada en el Decreto
2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341
de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones" Art. 1”).

Para el desarrollo de la presente linea, se propone:

Identificar las necesidades tecnoldgicas y disponer de los recursos necesarios para
el mantenimiento y actualizacidn del SIGD.

Implementar una plataforma tecnolégica que este a la altura de las nuevas
necesidades y a los avances tecnoldgicos.

Incorporar las nuevas tecnologias en la gestién documental, teniendo presente los
lineamientos de Gobierno en Linea y Cero Papel.
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8.3.DESARROLLO, ADOPCION E IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

La Camara de Representantes velara por el cumplimiento de la Politica de Gestién Documental,
mediante la formulacién, disefio, desarrollo, adopcién e implementacién de un Programa de
Gestion Documental (PGD), en el cual, se ejecutan las acciones para el desarrollo de los procesos de
la gestion documental, en concordancia con la normatividad vigente (Decreto 1080 —incorporado el
Decreto Nacional 2609 de 2012-, Ley General de Archivos —Ley 594/2000, Ley 1712 - Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional- y demds leyes y normas
sobre gestion documental) y se estructurara de la siguiente manera:

v PLANEACION.
Dicho proceso de gestion documental hace referencia a las actividades
encaminadas a establecer el cumplimiento de las normas de archivo en el corto,
mediano y largo plazo basadas en el desarrollo de las estrategias, las politicas,
objetivos y lineamientos generales para el correcto funcionamiento del Sistema
Integrado de Gestion Documental (SIGD); incorporando politicas operativas
relativas a la elaboracidn, revision y aprobacién del Programa de Gestidn
Documental (PGD), Programa Anual de Archivo y Plan de Mejoramiento
Archivistico.

v PRODUCCION.
Dicho Proceso es entendido como el cumplimiento de los lineamientos referentes
a la forma de produccién o ingreso, formato, estructura y finalidad de los
documentos que se producen o reciben en el cumplimiento de las funciones o
tramites de la Corporacién, teniendo presente que:

%+ La produccion de registros de uso comun sélo podrd realizarse en los
formatos que para tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios,
circulares, memorandos y actas.

% Todo formato nuevo, modificado o ajustado, deberd seguir los pardametros
establecidos por el Instructivo de Estdndares Documentales (Versién 1 -
2016), en cuanto a encabezado, pie de pagina, tipo de letra, y demas
aspectos de produccién documental.

% La informacién puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel,
atendiendo los principios de las normas que referencien el proceso.

++ Se atenderan los estandares propuestos por las normas 15489 y 30300 para
el desarrollo del Plan de Gestion Documental, en especial al contenido
minimo de los sistemas de informacion para la rendicién de cuentas de la
entidad y los lineamientos de la familia NTC-ISO 27001 y NTC- ISO 2700220
frente a la administracién y el manejo de activos de informacién y bases de
datos.
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Se propendera por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible
tramites en linea y formularios electrdnicos; garantizando que su manejo en
el archivo de gestidn y procedimientos de disposicidn estén presentes en la
Tablas de Retencion Documental (TRD).

El manejo de copias en lo posible debera ser digital, buscando racionalizacion
en el uso del papel. Solo seran impresos los documentos que rindan cuenta
de los procesos misionales y/o de apoyo de la entidad, o que permitan
generar referencias cruzadas que faciliten la produccién conjunta de
expedientes en todos los soportes posibles.

El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital
de acuerdo a los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y el Archivo General de la
Nacidn (AGN).

Toda la produccion documental de la Corporacidn deberd estar armonizada
en el Sistema Integrado de Gestion Documental (SIGD), las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) y el control de documentos y registros del
Sistema Integrado de Gestion.

Toda la documentacidon producida, debera estar debidamente registrada en
las Tablas de Retencién Documental (TRD) versidn ajustada 2017.

Todas las Comunicaciones Oficiales o Actos Formales deberan adelantarse
en original y una copia que deberd ser enviada para su conservacion y
consulta al Archivo Central.

v" GESTION Y TRAMITE.

Desarrollado el procedimiento de produccién todos los documentos deberan seguir
las rutas establecidas dentro de los procesos de la Corporacién, identificando en su
ciclo de gestidn la recepcidn, el registro y vinculaciéon a un tramite, asi como la
distribucion a los responsables de su gestion y los niveles de acceso para la consulta
de los mismos, protegiendo los datos personales y los derechos de los ciudadanos
a ser consultados. Debera mantenerse completa trazabilidad de los tramites que
surten los documentos hasta la expedicion de la respuesta final y resolucion del
asunto y la coherencia de estos tramites con la disposicion final de los mismos
dentro de los expedientes que ya tienen historia y desarrollo dentro de la entidad.
En este proceso se incluiran politicas operativas sobre:

B3
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Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Gestion de la recepcidén de comunicaciones oficiales

Registro y asignacién de responsable del tramite.
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Distribucion de las comunicaciones oficiales.

Recuperacidn y consulta en archivo de gestion y central de expedientes
para la atencién de tramites.

Control y trazabilidad de atencién de tramites.
Digitalizacién de documentos.

Gestion de comunicaciones oficiales de salida.
Gestion de comunicaciones oficiales electrdnicas.

La Correspondencia recibida, identificada bajo el nombre de Camara de
Representantes, es decir, que sea Institucional y que referencie a alguna de
las areas, oficinas, comisiones y demads dependencias; es propiedad de la
Corporacién, por lo tanto serd abierta para verificacion de la competencia,
los anexos, el destino y los datos de origen de quien las remite, direccién
en donde se debe enviar respuesta y asunto correspondiente; si es
competencia de la Corporacidn, se procedera a la radicacion del mismo.

El Proceso de envio de correspondencia estara centralizado por intermedio
de la Ventanilla Unica o quien haga sus veces.

Se implementard la Ventanilla Unica de la Corporacién, con la cual se
normalizaran los procedimientos en cuanto al manejo de las
comunicaciones oficiales, en el desarrollo de las primeras fases del
Programa de Gestién Documental (Recepcidn, Distribucidn y Tramite), ya
que las comunicaciones juegan un papel vital en la administracion y es
fundamental para continuar con la implementaciéon del Programa de
Gestion Documental en la entidad y el poder brindar al ciudadano una
respuesta oportuna a cualquier requerimiento, con el fin de garantizar los
derechos constitucionales y respetar los principios archivisticos.

La Ventanilla Unica dispondra de controles manuales y automatizados que
permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes, y se dispondrd de servicio de alerta para el
seguimiento y control de los tiempos de respuesta de las comunicaciones
que exigen alguna respuesta perentoria.

La radicacién de correspondencia, en la Ventanilla Unica, se realizara en un
sistema de informacién (aplicativo) y vigilard por la transparencia de la
actuacién administrativa, por tal motivo, no se podra reservaran nimeros
de radicacidn, ni habra nimeros repetidos, enmendados o tachados, la
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numeracion es asignada en estricto orden de recepcién de los documentos
y basada en los estandares de calidad del Aplicativo.

La Ventanilla Unica o su similar, sera la encargada de gestionar, de forma
normalizada, los servicios de recepcidn, radicacidén, asignacion vy
distribucién de las comunicaciones de la Corporacion; asi mismo, brindara
el servicio de informacidn sobre las comunicaciones oficiales que ingresen
o salgan del Senado de la Republica.

v ORGANIZACION.

Define los lineamientos técnicos para la clasificacién, ordenacion, depuracidn,
descripcién, almacenamiento y correcta ubicacion en el nivel de archivo adecuado,
teniendo en cuenta la gestién de los activos de informacidon que posee la
Corporacién

Se incluyen en este proceso politicas operativas relativas a:

0'0
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Creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion.

Uso de unidades de almacenamiento de conformidad con su permanencia
en la Corporacién, es decir si son de eliminacidn o conservacion total.

Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado. En ningln caso podra
utilizarse “papel reciclado o papel ecolédgico en procesos de produccidn de
documentos oficiales”.

Condiciones para el manejo del papel quimico, térmico o de fax

Organizacion de los fondos documentales de la Corporacién que se
encuentran en el Archivo Central-Histdrico.

Todo funcionario, contratista o personal autorizado sera responsable de
organizar los documentos dentro de la Unidad Documental (legajo,
carpeta, folder, empaste, etc.), siguiendo los principios de procedencia y
orden original, estipulados en el Manual de Implementacién de Tablas de
Retencién Documental (versidon 2017).

Para asegurar el control de los documentos en el proceso de transferencias
documentales, se deberda identificar individualmente cada unidad
documental, haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), establecido para tal fin, y definido por el Archivo General de la
Nacion (AGN).
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Los funcionarios, contratistas y personal autorizado son responsables de la
gestién de la informacidn de la Corporacién, asi como de velar por la
adecuada organizacion, gestion, conservacion, preservacion y disposicion
de la misma; por lo tanto, al desvincularse o retirarse parcial o
definitivamente de las funciones titulares, o al presentarse un traslado de
oficina, area o dependencia, deberan entregar los documentos y archivos
que estén a su cargo, debidamente inventariados en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), conforme a los procedimientos establecidos
para tal fin.

Las Dependencias (oficinas, areas, etc.) de la Corporacién organizaran los
documentos de sus Archivos de Gestidn, en concordancia con lo estipulado
en las Tablas de Retencion Documental (TRD — Versién 2017) y de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 (“por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”), y el Acuerdo 002 de
2014 (“Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”), emanados del Archivo General de
la Nacidn. El Jefe de cada oficina y/o area sera el responsable de velar por
la organizacién, consulta, conservacién y custodia del Archivo de Gestidn
de su dependencia.

v' TRANSFERENCIAS.

En este proceso se referencia los lineamientos para las actividades encaminadas a
transferir los documentos durante las diferentes fases de archivo (Gestién, Central
e Historico) verificando la correcta aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD).
En este proceso se desarrollardn politicas operativas relativas a:

7
0.0
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La elaboracién revisién y aprobacidon del plan y el cronograma de
transferencias primarias y secundarias

La preparaciéon y alistamiento de los expedientes para la transferencia,
segun el ciclo de gestion.

Anualmente, la oficina o area encargada de la Gestion Documental de la
Corporacioén, elaborara el calendario de trasferencias documentales, en el
cual se registra la fecha en la cual se deben entregar las series
documentales desde cada oficina y/o area que las produce.
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v/ CONSULTA

+» La consulta de documentos en los Archivos de Gestidn, Central o Histdrico,
se debe facilitar con los controles correspondientes.

7
0.0

Con el propdsito de garantizar la integridad de los documentos en los
diferentes archivos (Gestidn, Central o Histdrico), no se permitira la salida
de documentos fisicos, exceptuando aquellas series documentales cuyo
comportamiento requiere el acceso a documentos consignados en el
Archivo Central, previa autorizacién del encargado del proceso.

7
0.0

Si el usuario de la informacidon necesita le expidan fotocopias de los
documentos a consultar, estas deberdn ser autorizadas por el respectivo
jefe del drea y/o oficina, y solo se permitira cuando la informacién no tenga
caracter de confidencial o reservado.

+»+ Parala consulta de la documentacidon y/o informacidn que se encuentra en
fase de gestién, cada persona interesada debe acercarse a la oficina
responsable de su custodia y realizar esta actividad en el sitio respectivo.

«»* En los casos en que la informacion y/o documentos a consultar, se deba
trasladar a la oficina, drea o sitio de trabajo del solicitante, la oficina o area
responsable de realizar el préstamo, realizara la actividad, utilizando para
el efecto, el formato Control de Préstamo de Documentos, verificando con
la persona que recibe la documentaciéon el estado y cantidad de
documentos entregados.

v DISPOSICION FINAL.
En este proceso se ha referencia de los lineamientos con miras a la conservacion
temporal, permanente o a la eliminacidon de documentos de acuerdo con las Tablas
de Retencion (TRD) y/o Valoracion Documental (TVD) en las diferentes fases de
archivo.
En este proceso se incorporara politicas operativas relativas a:

®

+* La elaboracion revision y aprobacion del cronograma de eliminacion
documental.

%+ Laaplicacién de TRD y TVD para la eliminacién documental.

%+ La eliminacién de documentos de apoyo.

«* La microfilmacion de documentos
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Las transferencias secundarias al Archivo General de la Nacion (AGN)

La propuesta de descarte documental de los Archivos de Gestidn y
Central, debe ser formalmente avalada en acta firmada por los miembros
del Comité de Archivo.

Los Procesos de seleccidn y descarte a la documentacion de los archivos
de Gestidn y Central, serdn avalados por el Comité de Archivo de la
Corporacién.

v’ PRESERVACION A LARGO PLAZO.

En el proceso se define, a través del Programa de Conservacion Documental, los
estdndares aplicados a los documentos durante su gestidon para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Este proceso abarcara politicas operativas relativas a:
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La preservacion de documentos en archivo de gestion y central.
El manejo de los soportes electrdnicos

La administracion, estado y mantenimiento de las areas y depdsitos de
archivo de gestién y central.

La limpieza, desinfecciéon y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depésitos de archivo.

El plan de prevencion de desastres para documentos de archivo.

La seleccidn y utilizacion de unidades de almacenamiento y sistemas de
ubicacion.

La intervencion menor en documentos de archivo.

En los Archivos de Gestion, Central e Histdrico, se almacenaran aquellos
documentos que tengan su respectiva especificacion en las Tablas de
Retencién o Valoracién Documental (TRD o TVD), y durante el tiempo
estipulado en las mismas

Con el propésito de conservar la estructuracion de los documentos, la
concordancia de los procesos y la optimizacién del almacenamiento, sélo
se archivara informacion estructurada y que sea de interés para la
Corporacién
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En el Archivo Central reposara solo un ejemplar de cada documento y
serd aquel que contenga mayor cantidad de datos Utiles, se encuentre en
mejor estado de conservacidn y se considere de mayor importancia.

Los documentos que reposan en el Archivo Central deben ser originales
0 copias, procurando siempre que no sean fotocopias o soportados en
papel quimico.

Los documentos de apoyo y borradores de trabajo o documentos
personales estaran bajo la custodia de cada funcionario.

Los Archivos de Gestién y en mayor medida el Archivo Central, debera
disponer de las condiciones minimas de almacenamiento segun los
pardmetros dictados por el AGN, con el propdsito de que se garantice la
proteccion de los documentos.

v VALORACION.
Este proceso establece los lineamientos para determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (Eliminacién o
Conservacién Temporal o Definitiva).
Este proceso incorporara politicas operativas relativas a:

@,
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La elaboracidn, actualizacién y aplicacion de Tablas de Retencion y/o
Valoracién Documental (TRD y/o TVD)

La revision periddica de la produccidon documental de la Corporacién y de
las series, subseries y tipos documentales en funcién de la rendicién de
cuenta, las responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los
tiempos de retencion de las TRD

La aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental y la disposicién final
de los documentos en el fondo documental acumulado.
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