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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la Corporacién Camara de Representantes, es el
documento guia que permite establecer los pardmetros para la consecucién de las actividades y
proyectos a realizarse frente al desarrollo de la gestion administrativa a través del manejo de Ia
informacién y los documentos. Como instrumento archivistico, el PGD le aporta a la Corporacidn la
linea a seguir para la definicion de los programas a implementar, los responsables y la programacion
de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado por el Departamento Nacional de
Planeacién (DNP). La ejecucién del PGD en cuanto a las acciones técnicas y normativas aplicadas,
aportaran al mejoramiento de la gestion documental en la Cdmara de Representantes, y a la
construccion de una cultura de gestidn del documento electrénico con politica cero papel y el facil
acceso a la informacién por usuarios internos y externos, preservando la memoria institucional
acorde con las buenas practicas.

El P.G.D. se estructurd de acuerdo a los requerimientos establecidos en la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivo), Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion), Decreto
1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V (Gestion de documentos) y en cumplimiento del
Articulo 2.8.2.5.10. del Decreto en mencidn, el cual obliga a la Corporacion a formular el Programa
de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional (2017-2018) “Transformacién con Transparencia”, articulado al Modelo Estandar de
Control Interno (MECI), y a las necesidades de la Corporacidn, las cuales fueron identificadas en los
resultados del Diagndstico Integral de Archivos y Gestién Documental, elaborado en el primer
semestre del 2017 (Incumplimiento a satisfaccion de la Ley General de Archivos -Ley 594/2000-, en
los aspectos de Planeacion, Presupuesto, Infraestructura, Actualizacion e Implementacion de los
Instrumentos Archivisticos -Cuadros de Clasificacion Documental —CCD-, Tablas de Retencion
Documental —TRD-, Plan Institucional de Archivo de la Corporacion —PINAR-, Bancos Terminoldgicos,
Inventario Documental, Modelo de Requisitos, Inventarios Documentales).

Con el propésito de evitar la materializacién de los riesgos identificados en el Diagnéstico Integral,
optimizar los recursos, atender la Estrategia Corporativa Interna enmarcada en el Programa del
Gobierno Nacional 2014-2018 frente a la Ley de Transparencia, cumplir con la normatividad vigente
y atender de manera oportuna los requerimientos de sus grupos de interés y los Entes de Control,
bajo el Modelo de Eficiencia Administrativa “Transformacion con Transparencia”, la Corporacion
desarrolla e implementa el Sistema Integrado de Gestion Documental.

En consecuencia del desarrollo e implementacidn del Sistema Integrado de Gestién Documental
(SIGD), el Programa de Gestién Documental (PGD) de la Corporacidon que se expone a continuacién,
se articuld a partir de las orientaciones recibidas por el Archivo General de la Nacién (en la visita de
verificacidn de aplicacion de TRD, realizado el 20 de Junio de 2012), que se resumen en priorizar el
proceso de Organizacién Documental de la Corporacidn, iniciando con la actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental (TRD) a la par con el ejercicio de la actualizacion y documentacion de los
procedimientos; por lo anteriormente establecido, el presente documento con Aspectos Generales,
en los cuales se presenta la Caracterizacion de la Entidad (Hitos Historicos, Funciones,
Conformacidn, Misidon, Vision, Principios Corporativos, Valores Institucionales, Politica de Calidad,
Mapas de Procesos, Organigrama, Codificacion de las Dependencias), seguidamente por la
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Planeacién de Actividades a corto, mediano y largo tiempo y los resultados que se esperan segun
los aspectos de Planeacion, Produccidn, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencias,
Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, establecidos por Legislacion

Archivistica Colombiana.

Con el Programa de Gestidn Documental (P.G.D.) de la Corporacién Camara de Representantes, se
pone en marcha el Proceso de Organizacidon de los archivos de la Entidad durante el periodo 2017-
2018, en cuanto a las etapas de Creaciéon, Mantenimiento, Difusion y Administracién de
Documentos, independientemente del soporte y medio de registro y almacenamiento, y tiene como
propdsito normalizar y racionalizar las fases y procedimientos aplicados en la Producciodn,
Recepcidn, Distribucidn, Tramite, Organizacion, Consulta, Conservaciéon y Disposicidn Final de los

Documentos.
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1. ASPECTOS GENERALES

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion Documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”; definicidn que adquiere mayor
relevancia cuando se enmarca en un Programa de Gestién Documental (PGD), que segun lo sefiala
la UNESCO en su estudio de la Funcidn de la Gestion de Documentos y Archivos en los Sistemas
Nacionales de Informacién: “el PGD ayuda a establecer y describir los documentos para asi
determinar, conservar y fomentar sistemdticamente la utilizacion de los archivos, sustentado en la
aplicacion de la Teoria del Ciclo Vital de los Documentos”; en consecuencia y como lo determina el
estudio, los archivos deben ser concebidos como fuente de informacién para la historia, deben
contribuir a fomentar la comprensién que una Nacién tenga de si misma, y ayudan a crear el sentido
de Identidad Nacional.

Con la implementacién del Programa de Gestién Documental (PGD) se pretende alcanzar los
siguientes objetivos:

€ Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de
la administracion publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios para
la participaciéon ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y el control de la gestion
publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

N7

Procurar la racionalizacién y control en la produccién documental, en atencién a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que Ia
normalizacién de modelos y formatos para la produccién documental.

N7
I\

Lograr una acertada normalizacién en los procedimientos para el recibo, radicacién y
distribucidn de la correspondencia mediante la utilizacidn de sistemas eficientes de correo
y mensajeria.

N7
I\

\Y4
N\

Regular el manejo y organizacion de documentos y archivos a partir de la nocién de Archivo
Total y los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad vy
accesibilidad.

\Y4
N\

Desarrollar o actualizar los instrumentos archivisticos divulgarlos y exigir su aplicacion.

\Y4
N\

Establecer los mecanismos para la organizaciéon, transferencias primarias, recuperacién,
preservacion, conservacién de la informacién y disposicién final de los documentos.
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1.1. CARACTERIZACION DE LA CORPORACION CAMARA DE REPRESENTANTES

La Cdmara de Representantes como parte del poder legislativo, fue creada por el articulo 40 de la
Constitucién de Villa del Rosario de Cucuta de 1821, regida por la Constitucidn Politica y por las leyes
de la Republica de Colombia.

La Cdmara de Representantes, es una Corporacién de origen popular, que actla en representacién
del Pueblo, en pro de la justicia y del bien comun. Es responsable ante la sociedad y frente a sus
electores del cumplimiento de las funciones propias de su investidura.

La Siguiente Tabla presenta los antecedentes histéricos de la Corporacion Camara de
Representantes, establecidos a través de hitos histdricos relevantes a nivel organizacional, que
permiten tener una idea de cdmo funcionaba organizacionalmente la Corporaciéon, como se fue
transformando su estructura y como las estructuras anteriores se fusionaron o incluyeron en otras
que las absorbieron o, simplemente desaparecieron a causa de un redimensionamiento total.

Tabla 1. Hitos Histdricos

HITOS HISTORICOS

Afo Descripcion Ley / Norma

1818  Bolivar en busca de un gobierno de base popular, le pide al Consejo
de Estado, creado el 5 de noviembre de 1817, que nombre una
comision para que estudie la forma de realizar elecciones para un
Congreso Constituyente, y German Roscio es el encargado de
establecer un reglamento para adelantar elecciones, incluso en sitios
proximos a donde se libraban batallas. A finales de 1818, bajo la base
de que Venezuela y Colombia formen una sola republica, se convoca
a escrutinios y con los diputados que se pueden elegir en mitadde la
guerra, se instala solemnemente el 15 de febrero de 1819, bajo la
presidencia de Francisco Antonio Zea. Para darle fuerza a las
instituciones del Congreso, se hace necesario que el trabajo continte
en Angostura y Cucuta, donde es aprobada la Constitucion de 1821.

Asi se tiene que el primer reglamento adoptado por Senado y Camara
se expide en 1821, denominado “Reglamento del Congreso General
de Colombia".
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Afo
1821

1823

1853

1905

1909

1910

Descripcion Ley / Norma

La Camara de Representantes como parte del poder legislativo, fue Articulo 40 de la
creada por el articulo 40 de la Constitucién de Villa del Rosario de Constitucion de
Cucuta de 1821, regida por la Constitucién Politica y por las leyes de Villa del Rosario
la Republica de Colombia. de Cicuta

El primer reglamento adoptado por Senado y Camara se expide en
1821, denominado "Reglamento del Congreso General de Colombia",
alli se encuentran las funciones y responsabilidades de sus miembros,
el tramite de las leyes, la forma de operacidon, la metodologia de
trabajo y los controles de divulgacién del ejercicio legislativo. A partir
de ese momento el Congreso se organiza y reglamenta
internamente.

Veto sobre el primer Senador que debia ocupar su curul, recae en
Antonio Narifio, a quien se acusa injustificadamente de malversacién
de fondos, cuando fue Tesorero de Diezmos,y de traicion a la patria,
por su actuacion de Pasto en 1814. En 1830, el “Congreso
Admirable”, llamado asi por Bolivar, en virtud de la pulcritud y calidad
de sus miembros, hace modificaciones para que haya un Senador por
cada provincia. Se decreta un aumento de sueldo a 6 pesos y se exige
que la edad sea de mads de 40 afos, lo cual criticé Bolivar, pues
impedia que la juventud legislara y en cambio permitié que la vieja
clase politica legislara en su favor. No todos los congresistas eran
colombianos, pues Ecuador y Venezuela hacian parte de La Gran
Colombia.

La reforma de mayo de 1853, dispone por primera vez el voto directo

y secreto para elegir Presidente y Vicepresidente de la Republica, asi ~ Reformade
como Senadores y Representantes, cuyo periodo es reducido a2 1853
afos, con posibilidad de reeleccion.

La Asamblea Nacional Constituyente convocada por Rafael Reyes en Asamblea
1905, a raiz de que el Congreso no le concede poderes plenos, ordena Nacional
que las Cdmaras se retinan por derecho propio cada dos afios. Constituyente

Hay una nueva reforma y se dispone que los senadores tengan un

periodo de tres afios y los representantes de 2, dandosele la Nueva Reforma
oportunidad de estar en el Cuerpo Legislativo a las minorias,

poniéndole fin a las situaciones injustas que se venian presentando

con un siglo de antigliedad.

Para 1910, la Ley 80 del 10 de diciembre, sancionada por Carlos E.
Restrepo clasifica a los electores en dos grupos. El primero,
compuesto por varones mayores de 21 afios que supieran leer y Ley 80/1910
escribir, con una renta anual de 300 pesos oro. Estos podian votar en
todas las elecciones. El otro grupo lo conformaban el resto de los
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Ano

1929

1936

1949

1959

1968

1962

1985

1990

1991

ciudadanos y solamente podian votar para Concejos Municipales y
Asambleas Departamentales.

Descripcion

Se hace obligatoria la cédula de ciudadania y la inscripcion de listas
de candidatos a Senado y Cdmara, por lo que los departamentos
deben constituir una circunscripcién Unica para la suscripcidon de
aspirantes.

Se le adjudican al Congreso periodos de sesiones al aiio, pero como
el sistema resulta inmanejable, se modifica en 1938, creando las
Comisiones Permanentes, que reciben inmenso apoyo en 1945, al
darseles mayores atribuciones. En esta reforma, la Camara recibe la
facultad de nombrar al Procurador General de la Nacién, facultad que
tenia el Presidente de la Republica, seglin la Carta de 1886. Igual cosa
ocurre con el Contralor General.

Mariano Ospina Pérez decreta turbado el orden publico y clausura el
Congreso.

Se realiza un plebiscito donde el Congreso y la democracia salen
fortalecidos. Con el Acto Legislativo No.4 se decreta la eleccién de un
Senador por cada 195 mil habitantes y un Representante a la Camara
por cada 90 mil.

Se unifica el periodo de Senadores y Representantes de manera
definitiva para 4 afios, determinando 2 senadores para cada
departamento y uno mas por cada 200 mil habitantes o fraccidon
mayor de 100 mil. Esta base se aumentard de acuerdo con los
resultados del censo. En cuanto a la Cdmara, seran 2 representantes
por cada departamento y uno mas por cada 50 mil habitantes,
pudiendo ser reelegidos de manera indefinida

Llega la primera mujer Senadora, Berta Fernandez de Ospina, a
ocupar su curul.

Se crea el Consejo Nacional Electoral, cuyos miembros se posesionan
el 4 de diciembre de este aio.

Es revocado nuevamente el Congreso.

Se instala la Asamblea Nacional Constituyente, elegida por votacién
popular, cuyos 70 miembros estaban encargados de reformar la
Carta Magna. Para el 27 de octubre de 1991, nuevamente se convoca
a elecciones para los dos Cuerpos Legislativos que encuentran
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modificaciones y reformas sustanciales. Para empezar, el Senado
estara conformado por 100 miembros, elegidos en circunscripcidn
nacional y no departamental, como se hacia hasta ese momento. Con
dos senadores elegidos en circunscripcidon nacional por comunidades
indigenas, cuya eleccidon se regira por el sistema de cociente Asamblea
electoral. Nacional

Para la Cadmara de Representantes, la eleccién queda sujeta a
circunscripciones territoriales y especiales. Habra dos representantes
por cada circunscripcion territorial mdas por cada 250 mil habitantes
o fraccidn mayor del 125 mil que tengan en exceso sobre los 250 mil.
Sobre el Consejo Nacional, determina que sus miembros deberan ser
siete y que serdn elegidos por un periodo de cuatro afos, de ternas
elaboradas por partidos y movimientos con Personeria Juridica.

Descripcion

Con la expedicion de la Constitucién de 1991, se da la necesidad de
un nuevo reglamento para el Congreso, el cual se plasma en la Ley
52, de 1992, en el que se observa que, para el cumplimiento de su
misién, las Camaras cuentan con una estructura legislativa y una
administrativa.

La estructura organica de la Camara de Representantes estd
fundamentada en lo doble funcién que cumple, la legislativa y la de
administrarse.

Como maximo organismo de la Cdmara de Representantes esta la
Mesa Directiva que tiene a la Presidencia y dos vicepresidencias y
cuenta con cuatro oficinas a nivel de asesoria, que son la de
Protocolo, Informacién y Prensa, Planeaciéon y Sistemas y la Oficina
Coordinadora de Control Interno.

La labor legislativa la asume por intermedio de las Comisiones
Constitucionales Permanentes, Legales y Especiales con el apoyo de
la Secretaria General.

Mediante Ley 1318 de 2009 el Congreso de la Republica otorgd
facultades de representacién legal a la Direccion Administrativa,
ademas de ejercer la funcidon administrativa con las divisiones que
componen el orden organizacional de la corporacion.

1.1.1. FUNCIONES
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En su articulo 6 -Clases de Funciones-, la Ley 5 de del 17 de junio de 1992, por la cual se expide el
reglamento del Congreso, el Senado y la Cdmara de Representantes, expresa lo siguiente:

El Congreso de la Republica cumple:

1. Funcién constituyente, para reformar la Constitucién Politica mediante actos legislativos.
2. Funcién legislativa, para elaborar, interpretar, reformar y derogar las leyes y cédigos en
todos los ramos de la legislacidn.

3. Funcidén de control politico, para requerir y emplazar a los Ministros del Despacho y demas
autoridades y conocer de las acusaciones que se formulen contra altos funcionarios del
Estado. La mocién de censura y la mocién de observaciones pueden ser algunas de las
conclusiones de la responsabilidad politica.

4. Funcidn judicial, para juzgar excepcionalmente a los altos funcionarios del Estado por
responsabilidad politica.

5. Funcidén electoral, para elegir Contralor General de la Republica, Procurador General de la
Nacién, Magistrados de la Corte Constitucional y de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del
Consejo Superior de la Judicatura, Defensor del Pueblo, Vicepresidente de la Republica,
cuando hay falta absoluta y Designado a la Presidencia en el periodo 1992 -1994.

6. Funcién administrativa, para establecer la organizacién y funcionamiento del Congreso
Pleno, el Senado y la Cdmara de Representantes.

7. Funcién de control publico, para emplazar a cualquier persona, natural o juridica, a efecto
de que rindan declaraciones, orales o escritas, sobre hechos relacionados con las

indagaciones que la Comisién adelante.

8. Funcidn de protocolo, para recibir a Jefes de Estado o de Gobierno de otras naciones.

1.1.2. CONFORMACION

La Estructura Organica de la CAMARA DE REPRESENTANTES esta fundamentada en lo doble funcién
que cumple, la legislativa y la de administrarse.

Como maximo organismo de la Cdmara de Representantes estd la Mesa Directiva que tiene a la
Presidencia y dos Vicepresidencias y cuenta con cuatro Oficinas a nivel de asesoria, que son la de
Protocolo, Informacién y Prensa, Planeacion y Sistemas y la Oficina Coordinadora de Control
Interno.
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La labor legislativa la asume por intermedio de las Comisiones Constitucionales Permanentes,
Legales y Especiales con el apoyo de la Secretaria General.

Mediante Ley 1318 de 2009 el Congreso de la Republica otorgd facultades de representacién legal
a la Direccidon Administrativa, ademas de ejercer la funcién administrativa con las divisiones que
componen el orden organizacional de la corporacion.

1.1.3. MISION

Representar dignamente al Pueblo como titular de la Soberania para construir escenarios juridicos,
transparentes y democraticos que soportan la creacion e interpretacion de leyes, la reforma de la
Constitucidn real y objetiva, el control politico sobre el Gobierno y la Administracién Publica, la
investigacion y acusacién a los altos funcionarios del Estado y la eleccion de altos funcionarios del
Estado.

1.1.4. VISION
Constituirse en el Organo Legislativo efectivo, legitimo y democratico de la sociedad que conduzca

a la consolidacién del Pais en un Estado Social de Derecho, legislando en forma justa para lograr un
desarrollo social equitativo.

1.1.5. PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Principios Eticos

3 El interés general prevalece sobre el interés particular.

3¢ Los bienes y recursos publicos estdn destinados exclusivamente para asuntos de interés
general.

3¢ La finalidad de la Cdmara de Representantes es representar al pueblo, a través del
cumplimiento de su mision.

3¢ La funcién primordial del servidor publico es servir a la ciudadania.

3¢ Quien administra recursos publicos rinde cuentas a la sociedad sobre su utilizacién y los
resultados de su gestién.

3¢ Todas las acciones que realiza la Cdmara de Representantes son publicas y por tanto de
interés general. La corporacidn esta obligada a rendir cuentas ante la sociedad y el Estado.
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3¢ El servidor publico no debe perder de vista que los objetivos de su trabajo son publicos y

gue su compromiso es, ante todo, con la sociedad para la cual y por la cual trabaja.

3¢ Velar en el actuar como funcionarios por el cumplimiento de los objetos y metas de la

corporacion.

3¢ Garantizar la conservacion eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Corporacién, asi

como la mejora continua en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
institucion.

3 El funcionario publico debe actuar con rectitud y honradez.

Valores Institucionales

Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestion de Camara de Representantes son:

1. HONESTIDAD:
Moderacién en las personas, las acciones o las palabras. Actitud para actuar con honradez
y decencia. Manejo ético de los bienes publicos.
2. RESPETO:
Reconocimiento y legitimacidn del otro en sus derechos, deberes y diferencias culturales,
sociales y de pensamiento. Somos respetuosos cuando reconocemos, aceptamos vy
valoramos los Derechos Humanos y constitucionales de nuestros compaieros y de los
ciudadanos, y les brindamos un trato digno, independientemente de sus diferencias de
opinién y jerarquia.
3. RESPONSABILIDAD:
Obligacién de responder por los propios actos. Capacidad para reconocer y hacerse cargo
de las consecuencias de las propias acciones. Es el principio de correspondencia entre un
actuar y su consecuencia.
4. COMPROMISO:
Obligacidén contraida, palabra dada, fe empenada, palabra que se da uno mismo para hacer
algo, ser fiel a sus convicciones y eficiente en el cumplimiento de las obligaciones contraidas.
Es la actitud de disposicion permanente para el cumplimiento de una funcién o actividad.
5. LEALTAD:
Es el cumplimiento de las leyes sobre la fidelidad y el honor. Fidelidad en el trato o en el
desempeno de un cargo. Sinceridad en el obrar actuar y pensar. Es la correspondencia a los
ideales individuales y colectivos de la entidad.
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INTEGRIDAD:

La integridad es actuar de forma correcta significa que debemos hacer lo correcto para
nosotros, Una persona integra es una persona la que actua de acuerdo a principios y se
motiva para seguir adelante haciendo las cosas lo mejor que se pueda y a no darse por
vencida.

SINCERIDAD:

La sinceridad implica el respeto por la verdad es aquello que se dice en conformidad con lo
que se piensa y se siente. Quien es sincero y dice la verdad cuenta con las virtudes mas
sobresalientes de ser humano.

CUMPLIMIENTO:

Obligacidn contraida, palabra dada, fe empefiada, palabra que se da uno mismo para hacer
algo, ser fiel a sus convicciones y eficiente en el cumplimiento de las obligaciones contraidas.
Es la actitud de disposicion permanente para el cumplimiento de una funcién o actividad.

JUSTICIA:

Dar a cada uno lo que le corresponde o pertenece de acuerdo con la ley. Somos justos
cuando prestamos los servicios segun lo dispuesto en la Constitucion, las leyes y demas
normas, basados en hechos y argumentos verificables, y sin favoritismos ni discriminaciones
y gestionamos el trabajo de nuestros equipos considerando los perfiles y necesidades
institucionales y distribuimos las tareas en forma equitativa.

CONFIANZA:

Esperanza firme que se tiene en una persona o una cosa. Es el resultado del juicio que se
tiene sobre una persona para asumirla como veraz, como competente o como interesada
en el bienestar de uno mismo. Es la proyeccién de credibilidad en el actuar.

1.1.6. POLITICA DE LA CALIDAD

El compromiso trascendente del equipo humano de la CAmara de Representantes, como depositario
del poder legislativo, es lograr la satisfaccion de las necesidades y expectativas del pueblo
colombiano, ejecutando las funciones para ella establecidas por la Constitucion y las leyes, acorde
con un sistema de gestién que garantice la eficiencia, eficacia y efectividad en el ejercicio de sus
atribuciones y propenda por el mejoramiento continuo de la Corporacidn.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

Instituir la cultura de calidad en todos los servidores publicos de la Cdmara de
Representantes, acorde con la plataforma estratégica y la politica de calidad de la
Corporacion.

3 Promover el Mejoramiento Continuo en los procesos de la CAmara de Representantes.
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3¢ Ser reconocida por los distintos grupos de interés por la eficacia, eficiencia y efectividad de

su sistema de gestion.

3¢ Desarrollar planes de modernizacidn e innovacién tecnoldgica.

1.1.7. DESCRIPCION GENERAL DE PROCESOS

Atendiendo las directrices normativas y técnicas, la Cdmara de Representantes ha adoptado un
enfoque basado en procesos como mecanismo para mejorar la eficacia y la eficiencia de Ia

Organizacién y alcanzar los objetivos definidos.

Con ello también se facilita la integracidn y alineacion de los procesos para permitir el logro de los
resultados planificados, aumentar la capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia de los
procesos, aporta confianza respecto del desempefio coherente de la Organizacién, reduce tiempos
y costos de ciclo por el racional uso de los recursos, clarifica responsabilidades y facilita la

priorizacién para analisis y mejora continua.

Para la aplicacion de éste enfoque la Corporacion establecera el Manual de Politicas Operacionales,
instrumento que permitira definir las conductas para el buen manejo de los recursos tanto

tecnolégicos como financieros y humanos.

MAPA GENERAL DE PROCESOS

El cual contiene los procesos y procedimientos generales que se desarrollan en la Corporacién

debidamente clasificados segln correspondan a los:
3¢ Procesos Estratégicos

3¢ Procesos Misionales
3¢ Apoyo y Control

3¢ Procesos de Evaluacion Independiente y Rendicién de cuentas

Grafica 1. Mapa General de Procesos - Armonizacidn de la Gestién Documental con el MAPA DE

PROCESOS.
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1.1.8. ESTRUCTURA ORGANICA
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Grafica 2. Estructura Organico — Funcional de la Camara de Representantes
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La estructura organizacional de la cdmara de representantes fue establecida a través de la Ley 5 de
1992 y estd conformada por:

3¢ La Mesa Directiva conformada por la Presidencia como maxima jerarquia.

3¢ Una primera y Segunda Vicepresidencia.

3£ La Oficina de Control Interno con dependencia directa de Presidencia.

3¢ La Oficina de Protocolo dependiendo de la Mesa Directiva.
3¢ Oficina de Informacién y Prensa dependiendo de la Mesa Directiva.

3¢ Oficina de Planeacidn y Sistemas dependiendo de la Mesa Directiva.

3¢ La Secretaria General de la cual dependen la Subsecretaria General, Seccién de Relatoria,
Seccién de Grabacidn.

Comisiones divididas en:

3¢ Comisiones Constitucionales Permanentes: Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta,

Sexta y Séptima

3¢ Comisiones Legales
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Comisién Legal de Cuentas (Unidad de Auditoria Interna)
Comisién de Etica y Estatuto del Congresista.
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Comisién Legal para la Equidad de la Mujer.
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Comisidn Adscrita a Organismos Nacionales e Internacionales.

Comisiones Especiales de Seguimiento (Comisiéon de Vigilancia de los Organismos
de Control Publico, Comisién de Vigilancia del Organismo Electoral, Comisidn de
Vigilancia del Proceso de Descentralizacion y Ordenamiento Territorial)

Comision de Crédito Publico.

Comisién de Modernizacion del Congreso (Unidad Coordinadora de Asistencia
Técnica Legislativa del Congreso de la Republica)

3¢ Comisiones Accidentales
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3¢ Direccién Administrativa

7
0'0

0’0

3

8

0’0

Divisién de Personal (Seccion de Registro y Control, Seccién de Bienestar Social y
Urgencias Médicas)

Divisién Juridica

Divisién Financiera y Presupuesto (Seccion de Pagaduria, Seccion de Contabilidad)
Divisidn de Servicios (Seccidn de Suministros)
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3¢ Comités
+» Comité de personal
7

«* Comité Paritario de Salud Ocupacional
++» Comité de Capacitacién

++» Comité de Convivencia y Conciliaciéon para la Resolucién de Conflictos de Acoso

Laboral.

o
8

Comité Coordinador del Sistema de Control Interno
Grupo MECI-Calidad

Comité de Etica

Comité Anual de Caja PAC

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

R/
0’0

O/
0‘0

R/
0’0

X3

8

X3

8

Comité de Bajas

X3

S

Comité de Archivo

X3

S

Comité de Conciliaciones

X3

S

Comité de Defensa Judicial

X3

8

Comité de Gobierno en Linea
Comité PIGA
Comité de Compras

X3

S

X3

S

2. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.)

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso

WWW.camara.gov.co

twitter@camaracolombia

Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes

Bogota D.C - Colombia

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512




BT R GRESO Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
1 || DE LA REPUBLICA -
Il " l l I ' I [] DECOLOMBIA CODIGO | A.GD.34.5
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Programa de Gestién Documental - PGD VERSION |  1-2017

NIT: 899999098-0 P
PAGINA 23 de 153

2.1.ALCANCE

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Camara de Representantes esta enfocado a la
consecucion de la racionalizacién, simplificacién y automatizacién de los tramites, procesos,
procedimientos y servicios de la Corporacion, optimizando el uso de los recursos documentales e
informativos, con el propdsito de contar con una Corporacidn moderna, innovadora, flexibles y
abiertas al entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma agil y
oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos del Estado
Colombiano, y en concordancia con los temas relacionados a la eficiencia administrativa y cero
papel, racionalizacién de tradmites, modernizacidén institucional, gestion de tecnologias de
informacién y gestion documental.

El P.G.D. inicia con la consolidacién y analisis del Diagndstico Integral de Archivos y Gestidon
Documental, y con el resultado de la evaluacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR), los cuales
permiten identificar los requerimientos de la Gestion Documental, y el planteamiento de las
actividades a ejecutar de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado por el
Departamento Nacional de Planeacion (DNP). Aplica para la toda la documentacion fisica,
electrdnica y digital en cualquier medio o soporte en el corto, mediano y largo plazo, desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicion final, articulado con la Estrategia Corporativa, el Objeto
Misional, la Seguridad de la Informacidn y el Sistema Integrado de Gestion de la Corporacion.

El Programa de Gestion Documental (PGD) y las versiones de actualizacién, seran aprobados por el
Comité de Archivo, y su implementacion esta a cargo de la Direccién Administrativa — Grupo de
Gestion Documental y de Conocimiento.

2.1.1. ALINEACION PLAN ESTRATEGICO (2017-2018) Y PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)

La alineacién con el Plan Estratégico “TRANSFORMACION CON TRANSPARENCIA” 2017-2018, se
puede evidenciar en la estructura de los Objetivos Estratégicos del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) de la Corporacidn; de esta forma los Objetivos Especificos hacia los cuales se encuentra
encaminado el Programa de Gestion Documental (P.G.D.) parten de la identificacion realizada enel
Diagnéstico Integral de Archivos y Gestion Documental y la Planeacion Estratégica realizada en el
PINAR.

El Diagndstico Integral de Archivos y Gestidon Documentall, permitié evaluar las condiciones
administrativas, de infraestructura, caracteristicas de la documentacién, volimenes, capacidad
técnica y tecnolégica necesaria para la conceptualizacion del Programa de Gestion Documental
(P.G.D.); la informacidn producto del diagndstico es la base para identificar los requisitos de

! Documento publicado en la Pagina WEB de la CAmara de Representantes.
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desarrollo e implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos (SGDE). El

Diagndstico Integral se realizé en cada una de las sedes de la Corporacion.

La Tabla 2., referencia los aspectos mas relevantes de los productos del Diagndstico Integral, al igual
que los ejes articuladores del Plan Estratégico 2017-2018 y el Plan Institucional de Archivos PINAR.
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Tabla 2. Productos del Diagndstico Integral — Ejes articuladores del Plan Estratégico y PINAR

OBIJETIVOS
ESTRATEGICOS PLAN

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

ASPECTOS

ENTRADAS

SALIDAS

INSTITUCIONAL DE

PROGRAMA DE GESTION

Administracion
Documental

Gestidn de
Recursos
Definicion y
Disefio del
Modelo de
Gestidn
Documental
Marco

Normativo
Evaluacion y

Seguimiento de
los Procesos de

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Disefio/Elaboracion/Aprobacién/Divulgacion
(Estructura Organico- Funcional - Manual de
Funciones)

Restablecimiento del Comité de Archivo (Acta
de Constitucién/Registro de Reunion).

Politica de Gestién Documental y de la
Informacién

Politica de Seguridad de la Informacién.
Protocolo de Gestion Documental de los
Archivos "referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos, e
infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion del
conflicto armado interno" en Colombia.
Manual de Gestiéon Documental y de la
Informacién - Piramide Documental.
Procedimientos (Caracterizacion del Proceso
de Gestion Documental y de la Informacion,
MPG)

Procedimiento (Elaboracion y Control de
Documentos y Registros). / Identificacion de
Registros (malla de conectividad:
Documentacion / Tecnologia / Informacién).

ARCHIVOS (PINAR)

«* Garantizar la
gestién integral a
través de todo el
ciclo de vida de
los documentos
analogos %

electrénicos

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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7
%

DOCUMENTAL (P.G.D.)

Gestionar, mantener, difundir
y administrar la
documentacion que se
produce, recibe y distribuye
en la Corporacién a través de
la implementacién de
instrumentos archivisticos
como el Cuadro de
Clasificacién Documental
(CCD), la Tabla Retencidon
Documental (TRD), el Banco
Terminolégico, Mapa de
Procesos y Tablas de Control
de Accesos entre otros, en
concordancia con la
normatividad aplicable, con el
fin que a corto, mediano vy
largo plazo sean conservados
y recuperados para el uso de
la Cdmara de Representantes,
y como servicio al ciudadano.
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Gestion
Documental

ASPECTOS ENTRADAS

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

v" Documentos de Lineamiento Corporativo de

los PROCESOS ARCHIVISTICOS (Planeacidn,
Produccidn, Gestién y tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de documentos,
Preservacion a largo plazo, y Valoracion).
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OBIJETIVOS
ESTRATEGICOS PLAN

INSTITUCIONAL DE

Optimizar y normalizar Ia
documentacion desde su
produccién hasta su destino
final, en atencién a los
procesos, procedimientos vy
funciones de la Camara de
Representantes.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (P.G.D.)

=  Gestion de
Correspondencia

= Qrganizacion vy

Administracion
de Archivos

= QOrganizacién de

Gestion Fondos
Operacional Acumulados
= Gestidn de
correos

= Reprografia

= Gestidon de
documentos
electrénicos

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Actualizacion / Aprobacién / Ejecucion vy
Divulgacion de los Instrumentos Archivisticos:
(PINAR / (PGD) PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL / CUADROS DE CLASIFICACION
/ INVENTARIO DOCUMENTAL / (TRD) TABLA
DE RETENCION DOCUMENTAL / (TVD) TABLA
DE VALORACION DOCUMENTAL / TABLAS DE

ARCHIVOS (PINAR)

Propender por la

CONTROL DE ACCESO / BANCOS administracién
TERMINOLOGICOS) integral de Ila
informacién en
Centralizacion del Archivo de Gestidn cualquier
(Ubicacion de un espacio fisico (Propio/Renta) soporte.

en Bogota. / Adecuacion fisica de los Archivos
/ Ventanilla Unica — Digitalizacién - Puestos de
trabajo — Insumos - Equipos de Coémputo y
Comunicaciones.

v Plan Capacitacién.

WWW.Camara.gov.co
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7
%

7
0’0

Guiar a las Divisiones,
Comisiones, Oficinas y Areas
en la adecuada gestidon de la
documentacion producida en

cumplimiento de las
funciones, procesos,
procedimientos de la

Corporacioén.

Implementar la generacién de
documentos electrénicos que
cumplan con estandares
archivisticos y tecnoldgicos de
Autenticidad, Integridad,
Inalterabilidad, Fiabilidad,
Disponibilidad %
Conservacion, entre otros,
con el fin de que se agilicela
gestidn y los tramites de la
Corporacién y se cumpla con
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v" Organizacién del Archivo Central-Histérico las directrices dadas en la
= Gestion de (Aplicacién de las TRD - Aplicaciéon de lasTVD) circular 04 de 2010 de |Ia
Documentos vy Comision Intersectorial de
colecciones v’ Digitalizacién Certificada de Documentos de Politicas y de Gestion de la
esenciales Gestion y Misionales de conservacion Informacion COINFO
permanente  —aprox.  10.000.000 de (Estdndares  minimos  en
imagenes- Descarte — Transferencias - Plande procesos de administracién de
manejo de archivo histérico — Divulgacion - archivos 'y gestion de

Plan Capacitacion. documentos electronicos),
para la Administracion

Publica.

OBIJETIVOS

- OBJETIVOS ESPECIFICOS
ESTRATEGICOS PLAN

ASPECTOS ENTRADAS SALIDAS PROGRAMA DE GESTION

INSTITUCIONAL DE

DOCUMENTAL (P.G.D.)
ARCHIVOS (PINAR)

v" Disefio / Desarrollo / Interfaceado / Piloto /

= Planear y Aprobacién y Puesta en Operacién de la
Organizar (PO) Plataforma de Gestién Documental y de
Informacién -SIGDEA- (levantamiento de < Fortalecer la
= Adquirir e procesos y usuarios -produccién 200 politica y
Implementar (Al) /consulta 1900-, levantamiento de casos de estrategia de < Administrar y controlar el
Gestion uso, levantamiento de necesidades de gestion acceso y la recuperacion de la
Tecnoldgica * Entregary Dar interfaceado con otras plataformas y/o documental a informacién de la CAMARA DE
Soporte (DS) sistemas de informacién de la corporacion, través de REPRESENTANTES.
disefio de la plataforma, identificacion de procesos e
*  Monitorear y recursos tecnoldgicos requeridos, despliegue. instrumentos
Evaluar (ME) v Plan de Capacitacion. integrales.

v" Plan de continuidad.
v" Control y Seguimiento.
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= Conformacion v" Elaboracién / Aprobacién / Ejecucidon y <« Fortalecer el
del equipo / Divulgacion del Programa de Gestion Del proceso de
Clarificacion del Cambio y sus planes (Plan de Capacitacién / gestion
proyecto Plan de Gestion del Cambio). documentaldela +* Implementar las mejores
Gestion del Corporacién. practicas enfocadas en la
Cambio = Evaluar v" Plan de Generacién de Cultura Archivistica Gestién del Cambio.
alistamiento  al % Capacitar a todos
cambio / ¥ Plande Incentivos los funcionarios
Ejecutar y de la Corporacion
monitorear v Plan de comunicacién en la  Funcion

Archivistica.
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2.2.OBJETIVO

3¢ Desarrollar y fortalecer la Gestién Documental al interior de la CAMARA DE
REPRESENTANTES, a través de una politica clara, lineamientos, procesos e instrumentos
archivisticos precisos, que integrados a las estructuras de planeacién y control, garanticen
el acceso, la seguridad de la informacidn, la disposicién al ciudadano y la conservacion del
patrimonio documental de la Entidad, de forma que se logre materializar en la Corporacién
procesos de gestidn, apoyados en la tecnologia, de tal manera que se facilite la ejecucién
de las funciones legales y constitucionales, sobre la luz de los principios de racionalidad,

economia, eficacia, eficiencia, celeridad, moralidad, imparcialidad, justicia y equidad.

2.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.)

El Programa de Gestién Documental de la CAMARA DE REPRESENTANTES, esta dirigido a todos sus
grupos de interés, tanto internos como externos, en sus diferentes niveles conformados por las
Entidades Estatales y la Ciudadania en general que requiera un servicio de informacién de la

Corporacion.

3¢ Organismos de inspeccion y vigilancia de la
Gestion Documental (Contraloria General
de la Republica y Archivo General de la

U £ Nacioén)
suarios Externos
3¢ Entidades Publicas, Privadas

3¢ Ciudadania en general que requiera los
servicios de la CAmara de Representantes

Usuarios Internos 3¢ Servidores de la Cdmara de

Representantes
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2.4.REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.)

Los requerimientos u requisitos para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestidn
Documental (PGD) de la Cdmara de Representantes, son de tipo:

| N | NORMATIVO | E | ECONOMICO | A | ADMINISTRATIVO TECNOLOGICO | AR | ARCHIVISTICO CAMBIO

Necesidades Necesidades Necesidades que Necesidades que Instrumentos Necesidades
correspondientes | relacionadas con implican acciones involucran el Archivisticos que se = que impactan
a el presupuestoy = administrativas de la componente encuentran en en la gestién
Requerimientos la apropiacion Corporacion. tecnoldgico. proceso de diariay el
Normativos. de los recursos validacién cambio
financieros. administrativo-
cultural.

La Figura 1., referencia los aspectos mas significativos de los requerimientos del Programa de
Gestidon Documental.

Figura No. 1. Requerimientos Programa de Gestién Documental
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Normograma relacionado con la

Gestion Documental / Legislacion
Archivistica General / Estdndares
Nacionales e Internacionales /
Mecanismo de Vigilancia y Control
/ Normativa Interna

02

Requerimientos
Econdmicos

01

Requerimientos
Normativos

Recursos financieros del Plan de
Accion de Inversiéon que permitan
la Ejecuciodn, la Implementacion y

el Cumplimiento de los
Objetivos.

Requerimientos

Administrativos

R imi :
04 Sy
04

Herramientas Tecnoldgicas
e Infraestructura para la
Gestion Documental /
Identificacion y
caracterizacion de los
Sistemas de Informacion

2.4.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

03

Conformacion de Equipo

o Grupo Interdisciplinario /
Responsables de del
liderazgo de la Gestion
Documental /
Establecimiento de Roles,
Responsabilidades, Perfiles,
Plan de Trabajo / Definicion
de Metodologias de
Calidad / Identificaciéon de
Riesgos y Plan de Accién
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El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.) de la CAMARA DE REPRESENTANTES se ejecutara
con base en los siguientes requerimientos normativos:

Tabla 3. Requerimientos Normativos del Programa de Gestion Documental (PGD)

Ley 47 de 1920

Decreto 2527 de
1950

Decreto 2274 de
1980

Ley 39 de 1981

Ley 80 de 1989

Decreto 1798 de
1990

Decreto 264 de
1993
Acuerdo 07 de
1994
Decreto 1382 de
1995

Decreto 2150 de
1995

Acuerdo 08 de
1995

Acuerdo 09 de
1995

Congreso de Colombia
Presidente de Colombia

El Congreso de
Colombia

El Congreso de
Colombia
Presidente de Colombia
Presidente de Colombia

Junta Directiva del AGN

Presidente de Colombia

Presidente de Colombia

Acuerdo 08 1995

Junta Directiva del

Archivo General de la
Nacién

Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico
Se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos
y se

conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los
documentos microfilmados

Inventario, patrimonio documental y facultad de
inspeccién a los archivos

Sobre conservacidn de copias mediante microfilmacion

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se
dictan

otras disposiciones.

Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Monumentos publicos de la Nacidn
Reglamento General de Archivos

Reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena Ila
transferencia de la documentacién histérica de los
archivos de los organismos

nacionales al Archivo General de la Nacién y se dictan
otras

disposiciones. Derogado por el Decreto 1515 de 2013
Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Se reglamenta la transferencia de la documentacion
histérica de los organismos del orden nacional, al AGN.
Derogado por el Decreto 1515 de 2013.

Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas
de
Retencion Documental al Archivo General de la Nacidn
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Acuerdo 12 de Modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de juniode
1995 1994” Reglamento General de Archivos”, “Organos de
Direccién, Coordinacién y Asesoria”. El articulo 4o, fue
derogado por el Decreto 2578 de 2012, relacionado con

la conformacidn del comité de archivo.

Acuerdo 011 de Junta Directiva del Por el cual se establecen criterios de conservaciény
1996 Archivo Generalde la | organizacién de documentos.
Nacidn
Circular 002 de Director del Archivo Parametros a tener en cuenta para la implementacién de
1997 General de la Nacién nuevas tecnologias en los archivos publicos. Esta dirigida

a entidades publicas.
Ley 527 de 1999 Congreso de Colombia | Comercio Electrénico

Ley 594 de 2000 Ley 594 de 2000 Reglas y principios de la funcién Archivistica en
Colombia
Acuerdo 046 de Concejo Directivo del Establece el procedimiento para la eliminaciéon
2000 A.G.N documental. Derogado por el acuerdo 073 de 2000
Acuerdo 047 de Concejo Directivo del Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V
2000 Archivo General de la “Acceso a los Documentos de Archivo, del AGN del
Nacién Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones
por razones de conservacién”.
Acuerdo 048 de Concejo Directivo del Desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacién de
2000 Archivo General Documentos”, del Reglamento General de Archivos
de la Nacién sobre conservacién preventiva, conservacién y
restauracién documental.
Acuerdo 049 de Concejo Directivo del Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
2000 Archivo Generaldela | “Conservacion de Documentos” del Reglamento
Nacidn General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos".
Acuerdo 050 de Concejo Directivo Desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
2000 del Archivo General Documentos”, del Reglamento General de Archivos
de la Nacién sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.
Acuerdo 056 de Concejo Directivo Desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta
2000 del Archivo General “del
de la Nacidn capitulo V, “ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO”,
DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS.
Acuerdo 060 de Concejo Directivo Establecen pautas para la administracion de las
2001 del Archivo General comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
de la Nacién privadas que cumplen funciones publicas
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Acuerdo 037 de
2002

Acuerdo 038 de
2002

Acuerdo 042 de
2002

Acuerdo 039 de
2002

Concepto de abril
de 2005

Acuerdo 027 de
2006

Circular 04 de
agosto 6 de 2010
de COINFO
Decreto 019 de
2012

Decreto 2364 de
2012
Decreto 2578 de
2012

Decreto 2578 de
2012

Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacién

Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacién
Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacién

Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacién

Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacién
Archivo General de
la Nacion

Presidente de la
Republica

Presidente de la
Republica
Presidente de la
Republica

Presidente de la
Republica

Establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacidn, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13
y 14 y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestién y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000

Elaborar y adoptar TRD

Documentos electrénicos — manual para archiveros /
CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS COMITE DE
ARCHIVOS DE GESTION EN ENTORNO ELECTRONICO

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994” El Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién de Colombia

Estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestién de documentos electrdnicos

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica

Por el cual se reglamenta la firma electrdnica

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 administracién de los
archivos del Estado.

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 administracién de los
archivos del Estado.
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Decreto 2609 de
2012

Decreto 2693 de
2012

Circular Externa
001 de 2012 del
AGN

Circular Externa
002 de 2012 del
AGN
Circular Externa
005 de 2012 del
AGN
Dir. Presid. 04 de
2012

Decreto 805 de
2013

Decreto 1515 de
2013

Decreto 2758 de
2013

Acuerdo 003 de
2013

Acuerdo 004 de
2013

Presidente de la
Republica

Presidencia de la
Republica

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacidn

Presidente de la
Republica

Presidente de la
Republica

Presidente de la
Republica

Presidente de la
Republica

Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacidén

Concejo Directivo
del Archivo General
de la Nacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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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
Gestidon Documental para todas las Entidades del
Estado. Contiene anexo del PGD

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.
Competencias del personal encargado del manejo
documental y archivistico de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas e inscripcion
de proyectos archivisticos en los planes de desarrollo.
Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de gestion
documental.

Recomendaciones para llevar a cabo el procesos de
digitalizacion y comunicaciones electrdnicas oficiales en
el marco de la iniciativa cero papel

Eficiencia Administrativa y lineamientos de la politica
cero

papel en la administracién publica

Por el cual se reglamenta el articulo 173 del Decreto
019 de 2012. Libros de comercio por medios
electrénicos.

Reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor
histdrico al Archivo General de la Nacidn, a los archivos
generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones"

"Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5y 6
del articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que
reglamenta las trasferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacidn y a los archivos generales territoriales"

Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de

2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de
Documentos del AGN y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578y
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2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracidn, presentacién, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las tablas de retencién documental
y

las tablas de valoracién documental

Acuerdo 005 de Concejo Directivo Por el cual se establecen los criterios basicos para la

2013 del Archivo General clasificacidn, ordenacién y descripcidn de los archivos
de la Nacién en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas

Acuerdo 002 de Concejo Directivo "Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos

2014 del Archivo General para creacion, conformacidn, organizacién, control y
de la Nacién consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones"
Acuerdo 006 de Concejo directivo Por medio del cual se desarrollan los articulos 46 y 47

Octubre de 2014 del AGN del titulo XI Conservacion de documentos de la Ley 594

de 2000

Ley de Transparencia y Derecho de acceso a la
informacién Publica

Ley 1712 de 2014 Congreso de la

Republica

Acuerdo 008 de
2014

Acuerdo 003 del

Concejo directivo

del Archivo General

de la Nacién Jorge
Palacios Preciado

Concejo directivo

Establece especificaciones técnicas y requisitos para
prestacidon de servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo y demds procesos de archivo.
Lineamientos para la gestiéon de documentos

17/02/2015 del AGN electrénicos. Reglamenta Ley 1437 Capitulo IV Art. 21

Ley 594 y Capitulo IV Decreto 2690
Ley 1581 de 2012 Congreso de Establece disposiciones generales para la proteccion de
Colombia datos
Personales
Ley 1564 de 2012 Congreso de
Colombia

Uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones

en todas las actuaciones de la gestidn y tramites
judiciales asi

como la formacidn y archivo de los expedientes. Codigo
General del Proceso.

Decreto 029 de Presidente de
2015 Colombia

Reglamenta proceso de entrega y/o transferencia de
Archivos a entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512



Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Sl CONGRESO

.
1 1 DE LA REPUBLICA
1 1 DE COLOMBIA
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

CODIGO | A.GD.34.5

Programa de Gestion Documental - PGD VERSION | 1-2017

PAGINA 37 de 153

Decreto 103 de
2015
Decreto 106 de
2015

Ley 80 de 1989

Ley 1437 de 2012

Circular AGN 001
de 2007
Circular AGN 01
de
2003
Circular 012 de
2004

Circular 004 de
2003

Anexo de la
Circular 001 del
2010
Circular 001 de
2011
Circular 035 del
12
de junio 2009
Circular Externa
005 de
septiembre
11 de 2012

Presidente de
Colombia
Presidente de
Colombia

Congreso de
Colombia

Archivo General de
la Nacion
Archivo General de
la Nacién

Departamento
Administrativo de la
Funcidn Publica /
Archivo General de
la Nacién
Departamento
Administrativo de la
Funcidn Publica /
Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacion
Procurador General
de la Nacién

Archivo General de
la Nacién

Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014.

Reglamenta titulo VIl Ley 594 de 2000. Inspeccion,
vigilancia y control a los Archivos entidades del Estado y
documentos privados declarados de interés cultural.
Se crea el AGN y se Faculta para liderar la politica
Archivistica en el Pais.

Autoriza la utilizacién de medios electrdnicos en el
proceso

administrativo, en especial en documento publico. En
medios

electrdnicos, archivo electrénico, expediente
electrénico.

Reitera cumplimiento Ley General de Archivos

Organizacién y Conservacién de Documentos de Archivo

Orientaciones para el cumplimiento circular 004 de
2003

Organizacién de Historias Laborales

Estandares minimos a considerar en la implementacién
de Sistemas para la Gestidon de Documentos de Archivos

Proteccién de Archivo por Ola Invernal.

Cumplimiento Ley 594. Organizacién e Implementacién
de Archivos y Fondos Acumulados

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrdnicas en
el marco de la iniciativa cero papel
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Ley 1266 de 2008

Decreto 1377 de
2013

Resolucidon 496
de
2011

Decreto 1080 de
2015

Acuerdo 05 (15,
marzo, 2013)

Sentencia T-443
(12, octubre,
1994)

CONPES 3650 (15,
marzo, 2010)

CONPES 3072 (9,
febrero, 2000)

GTC-ISO 15489-
2:2013

NTC-ISO 15489-1:
2010

NTC GP 1000:
2009
NTC 4095: 1997
Guia 01 SINAE
Guia 02 SINAE
Guia 03 SINAE
Guia 04 SINAE
Guia 05 SINAE
Guia 06 SINAE

Manual 3.1

Modelo de
Seguridad de la

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Congreso de la
Republica

Presidente de la
Republica de Colombia

Procuraduria General

Presidente de la
Republica MIN- Cultura

Archivo General de la

Nacion

Corte Constitucional

CONPES

CONPES

ICONTEC

ICONTEC

ICONTEC

ICONTEC

MinTIC

MinTIC

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa

Bogota D.C - Colombia

Datos personales
Se reglamenta parcialmente la ley 1581 de 2012

Super vigilancia al derecho de acceso a la
informacién publica

Decreto Unico Reglamentario del Sector cultura

Por el cual se establecen criterios basicos para la
clasificacidn, ordenacién y descripcién de los archivos en
la entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

Deber de conservar y custodiar debidamente los bancos
de datos y archivos que los contienen, como una
condicién necesaria para el goce y la eficacia de los
derechos.

Importancia estratégica de la estrategia de gobierno en
linea.

Agenda de conectividad

Informacién y documentacidén: Gestiéon de documentos.
Parte 2. Guia.

Informacién y documentacién: Gestiéon de documentos.
Parte 1. Generalidades.

Norma técnica de la calidad en la gestidn publica.

Norma General para la Descripcidn Archivistica.

Buenas practicas para reducir el consumo de papel.
Como comenzar una estrategia de cero papeles en su
entidad.

Cero papeles en la administracidn publica: Documentos
electrénicos.

Cero papeles en la administracién publica: Expediente
Electronico.

Cero papeles en la administracién publica: Digitalizacidn
certificada de documentos.

Cero papeles en la administracién publica: Sistema de
gestion de documentos electrénicos. SGDEA
Implementacidn de la Estrategia Gobierno en Linea 2012
— 2015, para el orden nacional.

Estrategia de preparacién por parte del Gobierno para
soportar al Sistema de Administracidn de Seguridad de la
Informacién de Gobierno en Linea.
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Inf. Gobierno en
linea 2.0
Protocolo para la
digitalizacion de
documentos con
fines probatorios
(2011)

2.4.2.

Archivo General de la
Nacion

Describe los procedimientos mediante los que puede
demostrarse que una copia (en papel o digital), es una
copia verdadera del original, de igual validez juridica y
probatoria.

REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La Direccién Administrativa de la CAMARA DE REPRESENTANTES a través de Plan Estratégico debe
asignar una partida presupuestal para el desarrollo del Programa de Gestion Documental. Este
presupuesto esta integrado en el Presupuesto Anual de la entidad, tanto por inversién como por
funcionamiento para asignar recursos en adecuaciones fisicas, muebles, equipos, tecnologias de la

informacién y pagos de personal.

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) de la CAMARA DE REPRESENTANTES establece la
implementacién y desarrollo de los instrumentos archivisticos, asi como de los programas a corto,
mediano y largo plazo, para el periodo comprendido entre los afios 2017 al 2018.

El presente PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) de la CAMARA DE REPRESENTANTES debe
contar con una partida presupuestal de acuerdo con los lineamientos estratégicos definidos por la
entidad para los proyectos de inversion, de la misma manera dentro del presupuesto de
funcionamiento anual, se deben provisionar recursos para apoyar las siguientes actividades

derivadas del PGD:

3¢ Actualizacién del Programa de Gestion Documental.

3¢ Organizacién de Expedientes.

3¢ Organizacién de Fondos Acumulados.

3¢ Actualizacidn y Aplicacién de Tablas de Retencién Documental

3¢ Desarrollo e implementacion de Ventanilla Unica y Gestor de Correspondencia.

3¢ Desarrollo e implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)

3¢ Manuales, Politicas, Instructivos de Gestién Documental

3¢ Documentos de Lineamiento Corporativo de los Procesos Archivisticos

3¢ Actualizacion, ejecucidn y divulgacién de los Instrumentos Archivisticos

3¢ Planes de Capacitacién y Divulgacién

3¢ Digitalizacidn certificada de documentos de gestion y misionales de conservacion permanente.

3¢ Elaboracidn, ejecucion y divulgacion de Programas de Gestién del Cambio

Para el desarrollo, implementacién y cumplimiento de las estrategias desarrolladas en el presente
Programa de Gestion Documental, la Corporacién Cdmara de Representantes cuenta con un
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presupuesto especifico para el desarrollo de las actividades del drea el cual se detalla en el ANEXO
No. 1: Presupuesto Proyecto “Mejoramiento de la Gestion Documental y de la Informacidn de la
Cdmara de Representantes — Fase 1”, Asignado por el Departamento Nacional de Planeacién, bajo
el Codigo DNP: 2017011000166.

2.4.3. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La Direccién Administrativa es la responsable de la coordinacion y la ejecucién de las politicas
archivisticas establecidas por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN) y las que defina el Comité
interno de Archivo de la CAMARA DE REPRESENTANTES; garantizando y asignando personal y
recursos que permitan la administracién y organizacion de los archivos en sus diferentes fases.

Los requerimientos administrativos que se requieren para mantener el Programa de Gestidn
Documental son:

++» Contar con personal suficiente, capacitado y con experiencia para apoyar el desarrollo
de las actividades archivisticas planteadas en el PGD de la CAMARA DE
REPRESENTANTES, pues las competencias afectan la calidad de los productos o servicios
del PGD; lo anterior en concordancia con la Ley 1409 de 2010, Articulos 8 y 9; y el
Acuerdo 037 de 2002, Art.1, Literal A.

«+» Contar con la infraestructura, edificios, y/o espacios de trabajo adecuados para el
desarrollo de dichas actividades.

«+» Contar con mobiliario, estanteria y archivadores suficientes para la organizacidn fisica
de los archivos.

++» Contar con deshumidificadores suficientes en las dreas para el control de la temperatura
y humedad de los archivos de gestion.

+» Contar con servicios de transporte y medios de comunicacidon necesarios para la
atenciodn a los usuarios.

La Tabla 4., referencia la consolidacién de los requisitos y requerimientos administrativos para el

desarrollo, implementacién y ejecucién del Programa de Gestién Documental de la Cdmara de
Representantes.

Tabla 4. Requerimientos - Requisitos Administrativos del P.G.D.

ITEM DESCRIPCION CONTEXTO EN LA CORPORACION
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Comité de Archivo La Direccion Administrativa es la

responsable de la coordinacion y la
ejecucién de las politicas archivisticas
establecidas por el Archivo General de la

documental a través de todo el ciclo
vital de documento.

GOBIERNO  Interoperabilidad con los Sistemas | Nacion, y las que defina el Comité interno de

de Gestidn y Gestién Documental Archivo de la Corporacidn, en cuanto a los
lineamientos y la implementacién de los
procesos que se establezca para el
mejoramiento continuo del procesoy del
area.

Compromiso conjunto de las Areas  Las areas responsables de tecnologia y

de Calidad, Planeacion y Tecnologia = calidad forman parte del Comité Directivo.

Contar con personal suficiente e = Adecuacion del area de  Gestién

idoneo, y con perfiles acordes a las | Documental, la cual contara con

necesidades de cada uno de los responsables de realizar el seguimiento vy

procesos de Gestion Documental. control integral, incluyendo los procesos de
archivo y correspondencia.

PERSONAL Desarrollo e implementacion del = Seincluyen temas de gestion documental en
Programa de Capacitacion, que los programas de capacitacion generadas
permita a los funcionarios de todas por la Divisidn de Personal.
las areas cumplir con las Politicas de
Gestion Documental, de acuerdo a
los roles y funciones que cumplen.

Los insumos utilizados para la Se tienen definidos como insumos para la
gestion de los documentos en todo | conservacidn: carpetas propalcote de cuatro

INSUMOS el ciclo vital deben cumplir con las aletas desacidificadas, no siempre se legajan
caracteristicas que garanticen su o perforan documentos.
conservacién en el tiempo.

Deben existir procesos | La Corporacién esta en proceso de

PROCESOS normalizados para la gestidon desarrollo e implementacion de procesos

documentados para gestion documental,
vinculados al sistema de gestion de calidad.

Es relevante que se interrelacione el Programa de Gestién Documental (P.G.D.) con las demas
actividades administrativas de la Corporacién, en este sentido, se debe conformar un grupo
interdisciplinario para la ejecucién de las actividades propuestas, a fin de identificar roles y
responsabilidades de cada uno de los integrantes.

Se plantea el desarrollo e implementacion del disefio de la Matriz RACI?, herramienta propuesta por
el Archivo General de la Nacién (A.G.N.) en el “Manual de implementacion de un Programa de

2 Matriz o tabla cuyo propdsito es describir qué grado de responsabilidad tienen diferentes recursos (personas,
grupos, roles); las matrices de asignacion de responsabilidad, o RACI, son asi denominadas por las cuatro letras
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Gestion Documental — PGD”, dicha Matriz permite establecer un plan de trabajo con definicion de
actividades, entregables, tiempos y seguimiento de los mismos.

Inicialmente, las actividades a desarrollar, estan en cabeza de los Jefes de la Oficina de Planeacion
y Sistemas, el Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento, la Oficina Informacién yPrensa.

Tabla 5. Descripcion del Equipo Interdisciplinario Propuesto.

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO (PROPUESTO)

INTEGRANTE UNIDAD

Director Administrativo Direccién Administrativa
Jefe Divisién Servicios Direccién Administrativa
Coordinador Grupo de Gestidn Documental y Direccién Administrativa
de Conocimiento

Asesor Juridico Direccién Administrativa
Jefe de Oficina de Planeacion y Sistemas Mesa Directiva

Jefe de Oficina Coordinadora de Control Mesa Directiva

Interno

Tabla 6. Matriz RACI.

con las que se codifica el tipo de relacién con un proceso que tiene cada agente: R: Responsible / Responsable.
/ A: Accountable / Persona a cargo. / C: Consulted / Consultar. / I: Informed / Informar.
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MATRIZ RACI — RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE

GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.) DE LA CORPORACION — ASIGNACION DE ROLES

Mesa Direccién Oficina de Grupo de Gestion
Actividades Directiva Administrativa Planeaciony  Documental y de
Sistemas Conocimiento
Planeacién, seguimiento y A A R
Presupuestacion de la Gestidn
Documental
Desarrollo, actualizacion, A R
implementacion y divulgacion
de los Instrumentos
Archivisticos.
Convocar Comités de Archivo A-R
para aprobacién, seguimiento y
control
Capacitaciones e inducciones A R
en Gestidn del Conocimiento y
Gestion Documental
Seguimiento y control de A R
Procedimientos
Medicidn y Estado del Proceso A A R

Convenciones: E(Responsmle) Encargado / B(Accountable) Responsable / (¢ I(Consulted)
Consultado /n(lnformed) Informado

2.4.4. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS.

La CAMARA DE REPRESENTANTES determinard, proporcionard y mantendra la infraestructura
tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacidn, herramientas, equipos, mantenimientos y
sistemas de informacidn tanto Hardware como Software, para la implementacion y gestion del
P.G.D., de conformidad con todos los requerimientos descritos en la normatividad aplicable.

Para el uso de nuevas tecnologias la CAMARA DE REPRESENTANTES estara en concordancia con las
recomendaciones, conceptos, directrices y normas que para ello establezca el ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION (AGN), el MINTIC Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC.

La Oficina de Planeacion y de Sistemas contara con el Proceso de Gestidon de Tecnologias de la
Informacién, en el cual se debe establecer la politica de la seguridad informatica y los
procedimientos para la administracién, mantenimiento, actualizacién, control, atencién, y
adquisicién de los sistemas de informacion de la CAMARA DE REPRESENTANTES, dentro del Sistema
Integral de Calidad.
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Las politicas de seguridad de la informacién son directrices globales que sirven como base para el
uso racional y seguro de la infraestructura informatica, sistemas de informacidn, servicios de red y
canales de comunicacidn.

Para que el sistema se pueda definir como seguro debe tener como minimo estas cuatro

caracteristicas:

Integridad: Propiedad que garantiza que los datos no han sido alterados o
destruidos de una manera no autorizada.

Confidencialidad: Propiedad por la cual la informacidn relativa a la entidad no se
pone a disposicion de individuos, entidades o procesos no autorizados ni se revela
a éstos.

Disponibilidad: Propiedad de la informacidn a ser accesible y utilizable a peticion
por una entidad autorizada. Es decir, que se pueda acceder a la informacién o
recursos por las personas, procesos o aplicaciones. Evitando interrupciones del
servicio debido a cortes de energia, fallos de hardware/software, y actualizaciones
del sistema.

Irreductibilidad (No repudio): Posibilidad de impedir que un emisor niegue
posteriormente que ha enviado un mensaje o realizado una accién, igual el
receptor.

La plataforma tecnoldgica que soporte el SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL (SIGD),
sera construida a través de la cooperacidn, articulacién y coordinacidn permanente entre la
Direccién Administrativa, la Oficina de Planeacidn y Sistemas, el grupo definido para la Gestién
Documental y las Oficinas Productoras, con el fin de mejorar y complementar la gestion documental,
la misma debe contemplar:

7
0'0

Ser una plataforma robusta de Gestién Documental y de informacién que le permita
a la entidad tener control total del flujo de la informacidn y la documentacién desde
el momento que ingresa a la Entidad hasta su disposicidn final, que se mantenga en
el tiempo, que sea de constante actualizacién, mejoras y afinamiento de acuerdo a
las tecnologias emergentes, enfocadas al manejo y administracion de documentos
fisicos y electroénicos.

Articular las herramientas tecnoldgicas que ya hacen parte de los procesos de la
Corporacién con la plataforma tecnolégica que se defina a través de interfaces que
permita el flujo eficiente de los procesos y la integracién de todas las areas tanto
Legislativas como Administrativas y la inter-operatividad con las Entidades y los
Entes de Control del Orden Nacional.
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% El Software de Gestién Documental debe cumplir con estandares de calidad
vigentes (ISO 30301).

<+ Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,
consultar y conservar la documentacién de la CAMARA DE REPRESENTANTES.

% La CAMARA DE REPRESENTANTES debe suministrar las herramientas tecnoldgicas
para el control y seguridad de la informacidn.

< Mantenimiento del SIGD — Sistema Integrado de Gestién Documental.

«* Propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicacion de
modernas practicas de Gestion Documental, mediante el apoyo de las tecnologias
de la informacidn y las comunicaciones.

Roles y Perfiles

Dentro de los perfiles del sistema de informacidn se deben determinar:

a) Usuario / Consulta
b) Usuario / Produccién
c¢) Administrador

d) Super Administrador

Los roles del sistema de informacidn, estaran definidos de acuerdo al proceso y tipo de interaccién
de los usuarios con los documentos y la informacién y van desde la creacién, tramite, edicidn,
aprobacién hasta la disposicion final de acuerdo con la navegabilidad de los procesos y su flujo de
aprobacién en el Workflow que defina la CAMARA DE REPRESENTANTES.
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Politicas de Confidencialidad

La CAMARA DE REPRESENTANTES, debe contar con los siguientes niveles de confidencialidad de la
informacién al interior de la plataforma tecnoldgica que determine para la Gestion Documental.

7
X4

L)

7
X4

L)

visualizacién de terceros.

7
X4

L)

quienes aprueban su contenido.

Defecto: Permite la visualizacién de los documentos del sistema de
informacién.
Confidencial: Necesita de la autorizacidn del productor del documento para la

Ultra Confidencial: Solo pueden ver los productores de los documentos y

Referenciando lo anteriormente expuesto, la Corporacién tiene proyectado en el proceso de
renovacion y modernizacidon tecnoldgica, desarrollar e implementar el Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), con sujecién a sus necesidades y a las normas
vigentes sobre materia archivistica. Para ello, requiere contar con diagndstico identificado en el
proceso de Planeacién del P.G.D., y la asesoria permanente del A.G.N. para desarrollar dicha

actividad. En este sentido se busca:

3¢ Identificar los requisitos funcionales para el SGDEA que comprende:

@

%+ Capturay registro

++ Clasificacidn y Organizacién

«+» Seguridad y Control

% Consulta

+* Retencidn y Disposicion

2.4.5. REQUERIMIENTOS ARCHIVISTICOS.

La Corporacién Camara de Representantes a la fecha cuenta con los siguientes Instrumentos

Archivisticos, los cuales se encuentran en proceso de actualizacidn, ajustes y validacidn con el

Archivo General de la Nacidn (A.G.N):
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Tabla 7. Referenciacion del estado de ejecucidn de los Instrumentos Archivisticos de la Corporacion.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTO ESTATUS

En Proceso de Ajustes, Actualizacién y Validacién por
Tablas de Retencién Documental (TRD) parte del Archivo General de la Nacion (A.G.N.)

En Proceso de Ajustes, Actualizacién y Validacién por
parte del Archivo General de la Naciéon (A.G.N.)

En Proceso de Ajustes, Actualizacidn y Validacidn por
parte del Archivo General de la Nacion (A.G.N.)

En Proceso de validacion e implementacién por parte del
Comité de Archivo de la Corporacién.

En Proceso de validacidon e implementacién por parte del
Comité de Archivo de la Corporacion.

Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
Tablas de Valoracién Documental
Reglamento Interno de Archivo

Plan Institucional de Archivo de la Entidad

Inventario Documental En proceso de ajustes y actualizaciones.
Modelo de Requisitos para la Gestién de En proceso de aprobacion e implementacién
Documentos Electrénicos

Bancos terminoldgicos de tipos, series y En proceso de aprobacion e implementacion
subseries documentales

Mapas de procesos, flujos documentales En proceso de aprobacion e implementacién
Tablas de Control de Acceso En proceso de aprobacién e implementacion

2.4.6. REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

Los requisitos considerados de la Gestidn del Cambio para la fase de implementacion del Programa
de Gestidon Documental (P.G.D.) para la Camara de Representantes, son los siguientes:

3¢ Desarrollar conjuntamente con la Oficina de Informacién y Prensa y la Direccién
Administrativa, las actividades orientadas a la creacién de una cultura de informacién por
medio de la aplicacién de mejores practicas e implementacién de tecnologias de
informacion.

€ Estructurar e implementar mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a
los cambios que la Corporacién afrontara durante la implementacion de Programa de
Gestion Documental.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWWw.camara.gov.co
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



Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

ST -onGreso
1 || DELA REPUBLICA -
i """I [] BECOLOMBIA _ CODIGO | A.GD.34.5
Programa de Gestion Documental - PGD VERSION | 1-2017

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

NIT: 899999098-0 -
PAGINA 48 de 153

3¢ Desarrollar e implementar un sistema de comunicaciones que le permita mostrar los
avances y victorias tempranas que la Corporacion esta obteniendo frente a Ia

implementacién de Programa de Gestion Documental.

WWW.camara.gov.co
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3. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

La Etapa del Diagndstico Integral de Archivos se enmarca en el proceso de planeaciéon requerido
para la conceptualizacidn del Programa de Gestidn Documental (P.G.D.) y el disefio del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (Manual Implementacién de un Programa de
Gestion Documental, publicacion del Archivo General de la Nacién del afio 2014), y se define como
“la evaluacion del archivo y de las condiciones que inciden en la conservacion, mantenimiento y
control del acervo que custodia, es una herramienta fundamental para garantizar la preservacion
de los documentos...” (Tomado de Pautas para diagndstico integral de Archivos, 2003, pag.15).

Dicho Diagndstico Integral se constituye en una herramienta archivista fundamental para el disefio
del Programa de Gestidn Documental (P.G.D.).

El resultado de la aplicacidn del diagndstico evidencid, el estado real de la gestién documental en
todos los niveles y procesos de la Cdmara de Representantes; que en consecuencia permite la
cuantificacidn de los hallazgos encontrados y la posterior formulacidn de un plan de acciéon y mejora
que procura dar cumplimiento a la legislacidon colombiana vigente y hacer de la gestion documental
un proceso estratégico que aporte valor a la Corporacion.

3.1. PROBLEMATICA

La Corporacién Cadmara de Representantes presenta procesos archivisticos ineficientes, que no
cumplen con la normatividad vigente en cuanto a planificacién, procesamiento, manejo vy
organizacién de la documentacién e informacidon de orden misional, administrativo, histdrico y
patrimonial.

De los procesos de gestion documental del ejercicio misional de la Corporacion Camara de
Representantes, solo realiza el 20%, lo que hace ineficiente la gestion de la documentacion y la
informacién en la Corporacion.

La Corporacién no cuenta con un area responsable de la Gestién Documental, el proceso no se
encuentra mapeado ni en el organigrama de la entidad, ni en el mapa de procesos, lo anterior
debido a que no fue establecido en el marco de la Ley 5 de 1992, Ley que reglamenta la funcién del
CONGRESO, EI SENADO y la CAMARA DE PRESPRESENTANTES.

La Corporacidn ha realizado grandes esfuerzos en el marco del cumplimiento de la legislacidn
archivistica, sin obtener los resultados esperados, ya que han sido esfuerzos desarticulados de la
estrategia y del objeto misional.

La gestion documental y la administracién de archivos en la Corporacién Camara de Representantes
tiene una mayor implicacidn con respecto a la efectiva implementacion de la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional (Ley 1712/2014) y a la Ley General de
Archivos (Ley 594/2000), en cuanto al establecimiento de procedimientos y lineamientos necesarios
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para la produccidn, distribucidn, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos,
y a la organizacién de los archivos (creacion, gestidn, organizacidon y conservacion), en consecucion
de obtener informacién confiable y oportuna, el fortalecimiento de los esquemas de publicacion de
la informacién, y crear y mantener actualizado el registro de activos de documentacion e
informacién para uso y disposicidn del publico.

Los item identificados, evidenciados y evaluados en el Diagndstico Integral, se presentan en este
documento a nivel Corporacién (global) sobre la administracion de la gestion documental, teniendo
como referencia las disposiciones, lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacidon (AGN) y demas Entes de Control han expedido en la materia, correspondiente a las
estrategias de los procesos de gestion documental, las responsabilidades, el acompanamiento de la
Mesa Directiva, presupuesto y demds aspectos administrativos y directivos que se deben
contemplar para su funcionamiento; el documento completo del Diagndstico Integral se encuentra
publicado en la Pagina WEB de la Corporacion (http://www.camara.gov.co)

El analisis y evaluacidn de hallazgos, de acuerdo a cada una de las fases planteadas, se clasifico como
“oportunidad de mejora, no conformidad menor, no conformidad mayor y no conformidad
critica”; esto teniendo como criterio de clasificacién el cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos, técnicos, lineamientos y recomendaciones aplicables a la gestion documental en la
Corporacién Camara de Representantes.

Los criterios de clasificacion se definieron asi:
3¢ Oportunidad de mejora: Hallazgo que no incumple directamente un requisito técnico o legal,

pero que afecta directamente la eficiencia y control de los procesos misionales y actividades
de la Corporacion Camara de Representantes.

3¢ No conformidad menor: Hallazgo que no incumple directamente un requisito técnico o legal,
pero que incumple una politica, directriz o procedimiento.

3¢ No conformidad mayor: Hallazgo que incumple un requisito técnico, legal y administrativo,
gue ademas afecta la gestidn diaria de la Corporacién Camara de Representantes.

3¢ No conformidad critica: Hallazgo que incumple un requisito técnico, legal y administrativo,
ademads de afectar gravemente el patrimonio documental y el cumplimiento de las
actividades de cada uno de los procesos de la Corporacién. También se considera critica
cuando en mas de una ocasidn es reincidente un hallazgo menor o mayor.

El resultado de los andlisis de riesgos evallo y cuantificd los hallazgos que presentan riesgos
potencialmente altos, medios o bajos, referenciando los valores (rangos de interpretacion) a los
criterios de evaluacién; dichos rangos son:

= Afectaciéon de la Funcién Archivistica: que afecta los procesos y procedimientos necesarios
para la gestion de los documentos y el manejo de la correspondencia, en cada una de las

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWWw.camara.gov.co
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



BT R GRESO Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
1 || DE LA REPUBLICA -
Il " l l I ' I [] DECOLOMBIA CODIGO | A.GD.34.5
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Programa de Gestién Documental - PGD VERSION |  1-2017

NIT: 899999098-0 P
PAGINA 51 de 153

Divisiones, Comisiones y sus respectivas oficinas, que comprende desde la elaboracidn del
documento hasta su disposicion final.

= Afectacion al Patrimonio Documental: que afecta la conservacidén y/o difusién de los
documentos de valor o cardacter histdrico, artistico, cientifico, literario y cultural.

= Afectacion de Requisitos Legales y Regulatorios: incumplimiento de la normatividad
archivistica regulada por el Archivo General de la Nacién y los Entes de Control.

= Afectacion del Proceso Misional: afectacién de los Procesos Misionales Esenciales (Proceso
Legislativo y Constitucional, Proceso Control Politico, Proceso Electoral, Proceso Control
Publico, Procesos Judiciales, Procesos de Protocolo).

La cuantificacién de los rangos anteriormente establecidos, van de 1 a 5, donde uno (1) es
“Potencialmente Bajo”, y cinco (5) es “Potencialmente Alto”.

Los tipos de riesgo se clasifican de acuerdo al proceso que se identifique y puede ser: Misional,
Estratégico, Apoyo, Control y Evaluacion que describen el tipo de macro proceso al que afecta.

La evaluacién de riesgo determina si los riesgos son:
= Aceptables (entre 1 —5): Inefectividad del proceso de gestién documental

= Tolerables (entre 6 — 10): Incumplimiento en las metas relacionadas con el Proceso de
Gestion Documental.

= Moderados (entre 11 — 15): Afectacién de la memoria institucional; inefectividad en la
consulta, acceso y control de la informacion desde la produccién, pasando por las
diferentes etapas del ciclo vital, hasta la organizacién en el archivo central y/o histdrico.

= Inaceptables (entre 16 — 20): incumplimiento de requisitos técnicos, legales,
administrativos y reglamentarios que afecta gravemente el patrimonio documental;
afectacién directa al acceso y disposicidén al publico de la informacién en los términos
referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informaciéon Publica
Nacional.
Los resultados de cada uno de los analisis (items) se tomaron en los casos que aplicaron, a nivel de
Oficina, Dependencia, Division y Comision; y en otros casos a nivel global (Corporacién), ya que las
disposiciones archivisticas definidas por el AGN son totales y no parciales.

En concordancia con la anteriormente expuesto, la Tabla 8 presenta el resultado de los item
identificados, evidenciados y evaluados a nivel Corporacion (global) sobre la administracién de la
gestién documental, teniendo como referencia las disposiciones, lineamientos y recomendaciones
que el Archivo General de la Nacién (AGN) y demads Entes de Control han expedido en la materia,
correspondiente a las estrategias de los procesos de gestidn documental, las responsabilidades, el
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acompanamiento de la Mesa Directiva, presupuesto y demas aspectos administrativos y directivos

que se deben contemplar para su funcionamiento.

La Matriz de Diagndstico General se presenta en el Anexo 2.
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Tabla 8. Resultados de la identificacion y evaluacién de la Administracién de la Gestion Documental de la Cdmara de Representantes.

RANGOS DE INTERPRETACION
HALLAZGO CLASIFICACION | TIPO DE
RIESGO

Afecta Afecta Afecta Afecta P
Funcidn Patrimonio | Requisitos | Proceso | TOTAL EVALUACION
Archivistica | Documental | Leg-Reg | Misional
El Manual de Calidad de la, Oportunidad '@ Estratégico 2 1 1 1 5 | ACEPTABLES
Camara de Representantes de Mejora Control y
(Version 2 — 2015), referencia Evaluacion

la adopcién de la norma
técnica de calidad NTCGP
1000:2009, en cuanto a
calidad en la gestion publica;
el numeral 4.2.3. de Ia
Aspectos refenciada norma indica la
Generales de | relevancia del control de los

la Corporacidn | documentos; en la
(Control de | Corporacién se evidencia el
Documentos) procedimiento 1GCP1

(Procedimiento: elaboracién
de documentos de control y
formatos), el cual presenta
inconsistencias en cuanto a la
identificacion de la
produccién documental, la
vigencia de los documentos,
el control de los documentos,
responsabilidades de las
dependencias e identificacién
de documentos de origen
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externo que apliquen a los
procesos de la entidad, como
también al cumplimiento de la
Directiva Presidencial No.
04/2012 e identificacién de
responsabilidades en los
controles de aprobacion de
documentos, al igual que la
revision,  actualizacion e
identificacion de cambios vy
versionamiento vigentes de

los mismos.
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RANGOS DE INTERPRETACION
HALLAZGO CLASIFICA TIPO DE Afecta Afecta Afecta Afecta

CION RIESGO Funcidn Patrimonio | Requisitos Proceso TOTAL EVALUACION

Archivistica | Documental | Leg - Reg Misional

Aspectos La Corporacién tiene No Estratégico 5 4 4 4 17 INACEPTABLES
Generales de la | Procesos y procedimientos Conformid  Controly
Corporacién (2014) desactualizados, que| ad Critica | Evaluaciéon

(Procesos - no son claros con respecto a
Procedimientos) 2 administracion de los
documentos y la

informacién  misional 'y
administrativa.

Mediante Resolucion MD No Misional 5 4 5 4 18 INACEPTABLES
0238 de 1996 se constituyd Conformid | Estratégico
el Comité de Archivo de la’ .4 critica = Control y
Corporacién, y mediante

Aspectos L Evaluacion
Resolucion MD 1080 del
Generales de la .
c . 2007 se constituye el
orporacion - comjté Técnico de Archivo;
(Comité de dichos comités, aunque
Archivo) constituidos, no evidencian
actividades respecto a la
toma de decisiones que se
relacionan con los procesos
administrativos y operativos
de los documentos de la
Corporacién (dltima
reunion 5 de septiembredel
2013)
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Afecta Afecta Afecta Afecta
Funcidn Patrimonio | Requisitos | Proceso | TOTAL
Archivistica | Documental | Leg - Reg | Misional

EVALUACION

RANGOS DE INTERPRETACION
HALLAZGO CLASIFICACION | TIPO DE
RIESGO

La Corporacion cuenta con un Plan No Estratégico 3 2 2 2 9 TOLERABLES
Estratégico en ejecucion (2017-2018), Conformidad Misional

el cual referencia la transformacion Menor

administrativa mediante la

implementacién de sistemas de
gestion modernos, en cuanto a la
simplificacion de los procesos
administrativos v compromiso
Aspectos ambiental entre otros; hace mencién
Generales dela a la implementacién del Sistema de
Corporacion | Gestion Documental y al Programa
(Procesos Cero Papel, los cuales deben ser
Administrativos) | transversales a los  procesos

misionales para la Corporacion.
Se evidencian incompletos los
procedimientos de administracion
documental % gestion de
correspondencia, ya que no describen
las caracteristicas técnicas dadas por
el Archivo General de la Nacion en la
ley 594 del 2000 para las siguientes
actividades: Transferencias
documentales, Distribucion de
correspondencia y Administracion de

archivos de gestion.
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RANGOS DE INTERPRETACION

HALLAZGO CLASIFICACION TIPO DE e e e e .
RIESGO Funcion Patrimonio Requisitos Proceso EVALUACION
Archivistica Documental Leg - Reg Misional
Se identifica un Mapa de No Misional 4 3 3 4 14 MODERADOS
Riesgos Institucionales’ Conformidad | Estratégico
(2017), el cual tiene el Mayor

propdsito de identificar,

analizar y valorizar los

riesgos operacionales de

Aspectos mayor incidencia en la
Generales de Entidad; el proceso

la Corporacion Camara de

(Riesgos Representantes, entre

Operacionales) | otros, evidencia la
ineficiente gestion de la

informacién y los

documentos, como

problematica en la
consecucion de los
objetivos institucionales,
generando sanciones e
incumplimientos
administrativos y
misionales, perdida de
informacidn, reprocesos
administrativos, etc.
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RANGOS DE INTERPRETACION
ITEM HALLAZGO CLASIFICACION| TIPODE |— e i 1 s
RIESGO Funcién Patrimonio | Requisitos | Proceso | TOTAL EVALUACION
Archivistica | Documental | Leg - Reg | Misional

actual estructura No Misional 5 5 5 3 18 ' INACEPTABLES
organica del Congreso no Conformidad | Estratégico
estd acorde <con los Critica

requerimientos  actuales
de la  administracién
publica moderna, si se
tiene en cuenta que la
estructura y organizacién
Aspectos administrativa basica del
Generalesdela Congreso no ha sido
Corporacion reformada desde su
(Estructuray | creacidén, mediante la Ley
Organizacion 52 de 1992. Con base al
Administrativa) | articulo 16 de la Ley 594 de
2000 (Ley General de
Archivos), el responsable
de garantizar la
implementacién y de
hacer seguimiento a los
programas de Gestion
Documental es la
Secretaria General quien
delega en la Subdireccién

General y ésta a su vez
deberia delegar en la
Coordinacion del Grupo de
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Gestién Documental
(inexistentes en la

Corporacidn) las funciones
en materia de archivo,
correspondencia y gestidn
documental en general,
esto en coordinacion
también con el Grupo de
Apoyo Juridico, la Oficina
Planeacién y la Oficina de
Control Interno, lo cual no
se encuentra identificado
en la Corporacion.
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RANGOS DE INTERPRETACION
HALLAZGO CLASIFICACION TIPO DE

Afecta Afecta Afecta Afecta

ety Funcién Patrimonio | Requisitos | Proceso | TOTAL EVALUACION
Archivistica | Documental | Leg-Reg | Misional
No se identifica si en el No Misional 4 4 4 4 16 INACEPTABLES
presupuesto, ejecucién del mismo, Conformidad Estratégico
y/o presupuesto de proyectos de Critica Control y
inversion, se destinen recursos Evaluacién

para la gestion documental,
concretamente, para: gestién de
correspondencia, organizacidon de

Aspectos  expedientes, organizacion de
Generales de fondos documentales acumulados,
la actualizacion de cuadros de
Corporacion | clasificacion y tablas de retencidn
(Presupuesto documental, aplicacion de tablas

parala de retencién documental,
Gestion digitalizacion de documentos de
Documental)  archivo, implementacion de
herramientas tecnoldgicas para la

gestidn documental,

almacenamiento y custodia, entre
otros. Actualmente se ha destino
un presupuesto para el convenio
de asociacion con la CUES, con el
objetivo de realizar el diagndstico
integral de archivos y la propuesta
del Programa de  Gestion

Documental.
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RANGOS DE INTERPRETACION
ITEM HALLAZGO CLASIFICACION| TIPO DE e R T R
RIESGO Funcién Patrimonio | Requisitos | Proceso | TOTAL EVALUACION
Archivistica | Documental | Leg - Reg | Misional

Se evidencia una problematica general No Misional 4 4 4 4 16 INACEPTABLES
entorno a la gestion de los Tecnologias| Conformidad | Estratégico
de la Informacidn y las Comunicaciones Critica Controly
(TIC), que impacta directamente la Evaluacion

gestion de la informaciéon vy los
documentos en la  Corporacidn,
problematica que se presenta debido a
Aspectos la terminacién de los servicios
Generales de la  tecnolégicos contratados con terceros,
Corporacion |la falta de mantenimiento de |Ia
(Tecnologias de | plataforma tecnoldgica, la
la Informacién y obsolescencia tecnoldgica, la falta de
las personal técnico y/o profesional para la
Comunicaciones gestion y mantenimiento operativo,
-TIC) manejo de la informacién a través de
servicios contratados con terceros, no
realizar copias de seguridad o Backus,
tecnologia en equipos de software y
hardware de seguridad desactualizados,
ocasionando, entre otros efectos, la
pérdida de la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y
conservacién de la informacion que se

soporta a través de las TIC.
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RANGOS DE INTERPRETACION
ITEM HALLAZGO CLASIFIC | TIPO DE
Funcion Patrimonio | Requisitos| Proceso | TOTAL
Archivistica| Documental - Misional

Manual de Calidad No Misional 5 4 4 4 17 INACEPTABLES
(Ver5|on 2 — 2015) Conformi  Estratégico
referencia la dad Control y
caracterizacién del Critica | Evaluacién
proceso de  gestidn
Aspectos documental, en la que se

Generales de la | identifica la  Divisidn
Corporacion  responsable (Divisién de
(Caracterizacion | Servicios). Actualmente

Proceso de no se identifica
Gestion responsable y/o
Documental) | designado especial sobre
quien recaiga la

administracion de los

archivos. En la

caracterizacion del

proceso de  gestion
documental, no se
identifican los procesos
de un programa de
gestién documental.
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Se evidencia informacién
sobre los Inventarios
Documentales de los
Periodos 1 al 3, Mini-
manual de uso vy
aplicacion de las Tablas
de Retencién Documental
Aspectos (TRD), Tablas de
Generales dela  Retencién  Documental
Corporacion | (TRD), Transferencias
(Instrumentos 2016 y Formatos de uso

de la Gestion  Administrativo y
Documental) | Legislativo. No se
identifican Instrumentos
Archivisticos como:
Programa de Gestion
Documental (PGD),

Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD), Tablas
de Control de Acceso,
Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Equipo
Interdisciplinario,
Organizacion del Fondo
Acumulado.
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RANGOS DE INTERPRETACION

HALLAZGO CLASIFICACION TIPO DE Afecta Afecta Afecta | Afecta EVALUACION
RIESGO Funcion Patrimonio | Requisitos | Proceso
Archivistica | Documental | Leg-Reg | Misional
El Articula 18 de la Ley 594 de 2000  No Conformidad Estratégico 5 4 4 4 17 | INACEPTABLES
(Ley General de Archivos), regula la Critica Controly
obligatoriedad que tienen |las Evaluacién

Entidades de capacitar y actualizar a
los funcionarios en programas vy
areas relacionadas con la gestion
documental; es por esto que el
desarrollo de los procesos de la
gestién documental al interior de la
Corporacion, deben estar
Aspectos enmarcados en el conocimiento y
Generales de | comprension de los procesos de
la Corporacién planeacién, produccién, recepcién,
(Plan distribucidn, tramite, organizacion,
o consulta, conservacion y disposicion
Institucional | _.

L. final de los documentos. Se
de Forr.nac!c’)ny evidencia en la Corporacién un Plan
Capacitacion) | |nstitucional de Formacién vy
Capacitaciéon (2016) desarrollado
por la Division de Personal, el cual
identifica a través de un estudio las
competencias 'y  conocimientos
basicos que deban desarrollarse. Se
identifica que desde el Nivel
Directivo y hasta el Asistencial se
plantean capacitaciones en relacidn

con la gestiéon documental, a

ejecutarse en marzo del 2016.
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4. PLANEACION PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(P.G.D.)

4.1.0BIJETIVO

Desarrollar la articulacion de todos los elementos que caracterizan el Proceso de Gestidn
Documental en la entidad, que son la base del Programa de Gestion Documental, el cual contiene
las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planeacién, planificacion, manejo vy
organizacién de los documentos producidos y recibidos por la Corporacién en desarrollo de sus
funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su tramite, utilizacion,
conservaciéon y consulta.

4.2. ALCANCE
La entidad propondra por el sostenimiento del Programa de Gestién Documental que es un plan
discriminado a corto, mediano y largo plazo, con un érgano coordinador (Comité Interno de Archivo)
que garantizara su adecuado desarrollo, y a través del cual se definen las politicas generales de la

gestién documental, con los principales componentes que conforman el Modelo de Gestidn
Documental, enmarcado a su vez bajo las buenas practicas, politicas publicas, einstitucionales.

La Figura No. 2, referencia los componentes de la formulacién del Programa de Gestién Documental.

Figura No. 2 Componentes de la Formulacién del Programa de Gestion Documental (P.G.D.)
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' “éi?rr:l:ara-{:li:'
Representantes:

B Armarnizar, con el
modelo integrado de
pESTION.

1. Diagnosticar, [a
Gesuon Docimentl de
| Camara: de
Representantes

2 [dextificar, los
requenmientds de la
Gestion Documental de
Ia Eriidad

3. Formular; los procesos
de la:Gestion
Bocumemal.

5_Establecer, los
programas especificos
requendos.

3

4. Definir las fases de
implernentacion.

4.3. FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.)

La Tabla No. 9., referencia las etapas que se deben seguir en la consecucién del desarrollo,

implementacién, control y seguimiento del Programa de Gestién Documental.

Tabla No. 9. Formulacién del Programa de Gestion Documental (P.G.D.)
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INICIACION

PLANEACION

EJECUCION .

SEGUIMIENTO

CIERRE

Recursos necesarios.

Cronograma para formulacion.
Equipo de trabajo interdisciplinario.
Responsabilidad tareas y roles.

Considerar las necesidades de los usuarios y de la Entidad.

Las funciones procesos y actividades de la Entidad.

Los sistemas administrativos y de gestion establecidos porel

Gobierno Nacional.

Comprender el contexto administrativo, econémico, legal,

técnico y tecnolégico de la Entidad.

Identificar los requerimientos para el desarrollo del PGD.

Definir:

Alcance.

Fases de implementacion.

Desarrollo del PGD a corto, mediano y largo plazo.
Actividades y recursos para el desarrollo del PGD.
Establecer metas e indicadores.

Asegurar los procesos, los programas especificos y la
armonizacion con los planes y sistemas de gestién de la
corporacion.

Verificar que se hayan contemplado todos los aspectos
definidos para el desarrollo del PGD.

Verificar que e PGD esté incluido en el Plan Estratégico de la

CAMARA DE REPRESENTANTES.

Verificar que se describan los aspectos metodoldgicos para

validar que el PGD atiende las necesidades de la entidad.

Aprobacidn y publicacién del PGD en la pagina de la entidad,

divulgacion y capacitacion a los funcionarios.

La Figura No. 3, referencia las etapas de la formulacién del PGD

Figura No.3. Formulacion del Programa de Gestién Documental (PGD)
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4.4.MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

La Corporacion establece su propio modelo de Gestidn Documental a través del cual se representen
las caracteristicas y elementos particulares que caracterizan el Proceso de Gestion Documental.

Elementos que lo constituyen:

a) Componente de recepcidn y despacho de comunicaciones oficiales, también

conocido como recibo y envio de correspondencia
b) Componente de Archivos de Gestidn
c¢) Componente de Archivo Central
d) Componente SGD (Sistema de Gestion Documental)

A su vez los elementos del Modelo de Gestion Documental de la Corporacidén son los siguientes:
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a) Cadena de Valor del Proceso de Gestién Documental
b) Politica de Gestién Documental

c) Procesosy Procedimientos

d) Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)

e) Flujos Documentales

f) Tablas de Retencion Documental (TRD)

g) Tablas de Valoracién Documental (TVD)

h) Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

i) Sistema Integrado de Gestién Documental (SIGD)

La Entidad realiza el Proceso de Gestion Documental atendiendo los lineamientos dados a través del
Sistema Integrado de Gestién articulado con todos los elementos que caracterizan el Proceso de
Gestidon Documental, alineadas con actividades transversales dentro de la cadena de valor, que
inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

Asi también en la misma transversalidad se encuentran las acciones y estandares aplicados a los

documentos durante su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo, independiente del
medio y forma de registro y almacenamiento.

4.5.DESCRIPCION DE LA CADENA DE VALOR DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Otro aspecto a resaltar dentro de la planeacién para conformar el Programa de Gestion Documental
de la CAMARA DE REPRESENTANTES corresponde a la Cadena de valor del Proceso de Gestidn
Documental, a través de cual se detalla cada uno de los procesos y procedimientos declarados
dentro del mismo expresadas en actividades secuenciales que interactian y transforman elementos
de entrada que aportan las partes interesadas, en salidas como productos o servicios de gestién
documental, creando y generando valores agregados o beneficios orientados a la satisfaccion de
necesidades de los usuarios internos y externos de la CAMARA DE REPRESENTANTES. El Proceso de
Gestidn Documental estd integrado por cinco (5) procesos, relacionados asi:

Planeacién Documental

Produccién Documental

Gestion y Tramite de los Documentos
Organizacién y Transferencia Documental
Disposicién Final de los Documentos - Valoracion

uhwnN e

A partir de los cuales se establecen todas las actividades gerenciales, administrativas y operativas
qgue velan por la estructuracion seguimiento, evaluacién, control y mejoramiento del ciclo
documental bajo concepto del archivo total, de una parte y por la otra, la articulacién de una serie
actividades de apoyo en infraestructura, talento humano y tecnologia.
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4.6.OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

++ Garantizar que la informacién de la CAMARA DE REPRESENTANTES, se conserve de forma
confiable y oportuna para la toma de decisiones por medio del fortalecimiento institucional.

7
X4

L)

Gestionar la administracién y manejo de los documentos producidos y recibidos por la
CAMARA DE REPRESENTANTES, con el propdsito de garantizar la consulta, conservacion,
disposicion y preservacion de la memoria institucional a través de la aplicaciéon de las
normas y técnicas archivisticas vigentes, dando apoyo al cumplimiento de los objetivos de
la Corporacion.

La figura No. 4, referencia las etapas de la formulacién del Proceso de Gestién Documental

Figura No.4. Formulacion del Proceso de Gestidn Documental
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4.7.GERENCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Al interior de la Cdmara de Representantes es indispensable constituir el area de Gestidn
Documental, debido a que la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental requiere de un equipo multidisciplinario de profesionales que seran los responsables
directos de la implementacién de los procesos de Gestion Documental en la entidad y su
sostenibilidad en el tiempo.

La constitucion del Area de Gestién Documental permite a la Cdmara de Representantes avanzar en
materia de gestién documental y de la informacidn, evitar la materializacion de los riesgos
identificados, optimizar los recursos, atender la estrategia corporativa interna, cumplir con la
normatividad vigente y atender de manera oportuna los requerimientos de sus grupos de interés y
los entes de control, bajo el modelo de eficiencia administrativa.

4.7.1. MISION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Garantizar la conservaciéon del patrimonio documental de la CAMARA DE REPRESENTANTES
asegurando el acceso a la informacion de los ciudadanos y sus grupos de interés, asi como, el
mejoramiento en la eficiencia de la gestidn publica, a través de una gestidn documental articulada
con el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

4.7.2. VISION DE LA GESTION DOCUMENTAL

En el 2020 la CAMARA DE REPRESENTANTES contard con un Sistema Integrado de Gestidn
Documental (SIGD), que serd el apalancador de los demas sistemas de gestidon de la Entidad,
garantizando la disponibilidad y acceso a la informacién la oportunidad de respuesta a sus grupos
de interés, los drganos de control y asegurando el cumplimiento de la legislacion archivistica del
orden nacional.

En concordancia con lo anteriormente estipulado, se presenta a continuacion la Estructura Orgdnica
Funcional (sugerida) del Area de Gestién Documental de la Corporacién Camara de Representantes.
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Figura No.5. Estructura Organico-funcional (Sugerida) del Area de Gestién Documental
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4.7.3. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACION

En cumplimento con lo dispuesto en la ley 594 del 2000 ley general de archivos, la CAMARA DE
REPRESENTANTES estandariza los conceptos designados a cada una de las etapas por las que pasan
los documentos desde su produccidon o recepcidn, hasta su tramite, organizacidén, consulta,
valoracién y disposicion final, que conforman los acervos documentales, que de acuerdo a sus
valores y tiempos de retencién se denominan:

1. Archivo de Gestidn: es la etapa en la que los documentos son producidos o recibidos por
la entidad, son de consulta constante y soportan los procesos y tramites actuales de la
corporacioén se encuentran ubicados en las areas y tienen una retencidn de 2 afios en las
oficinas productoras.

2. Archivo Central: Es la unidad administrativa que gestiona el disefio e implementacién de
los procesos de gestién documental y relne todos los documentos transferidos por los
archivos de gestion una vez finalizado su tramite y disminuido su nivel de consulta.

3. Archivo Histdrico: Etapa en la que se custodian y gestionan documentos transferidos de
cualquiera de las dos etapas anteriores y que por lo general deben conservarse
permanentemente. Estos documentos son transferidos de acuerdo con la TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD) al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN) ya que han
adquirido valores secundarios y se consideran memoria histérica y/o cultural de la nacién.

4.7.4. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Para la implementacién del Programa de Gestién Documental y sus procesos en la CAMARA DE
REPRESENTANTES se deben actualizar, aprobar, divulgar e implementar los Instrumentos
Archivisticos. Estos instrumentos deben estar alineados con el Sistema Integral de Gestidn (SIG) y
las recomendaciones del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN):

Los instrumentos archivisticos, son herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacidn de la gestién documental y la funcidn archivistica
en la Corporacion; dichos instrumentos son:

3¢ Plan Institucional de Archivos (PINAR): Es un instrumento para la planeacién de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.
En la Corporacion se ha elaborado y se encuentra en proceso de aprobacién, divulgacion e
implementacion.
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3¢ Programa de Gestién Documental (P.G.D.): Es el instrumento que formula y documenta el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestién de la
documentacién e informacidon de la Entidad, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

3¢ Tablas de Valoracién Documental (T.V.D.): listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicidn final. Se elaboran para
intervenir los fondos acumulados de las entidades. AGN (Acuerdo 002 de 2004).
En la Corporacion se han elaborado y se encuentra en proceso de aprobacién, divulgacion e

implementacién.

3¢ Cuadros de Clasificacion Documental (C.C.D.): Instrumento que refleja la jerarquizacién dada
a la documentacién producida por la corporacioén.
Este instrumento permite la clasificacion y descripcién archivistica en la conformacién de las
agrupaciones documentales.
En la Corporacién se han elaborado y se encuentran en proceso de aprobaron e
implementacién.

3¢ Inventario Documental (I.D.): Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series, sub-series o asuntos de un fondo documental.

3¢ Tablas de Retencién Documental (T.R.D.): Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por la Entidad en cumplimiento de sus funciones, a
los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
La Corporacion cuenta Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas en su primera
version por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién el dia 29 de enero del 2002,
mediante acuerdo 004.
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En concordancia con lo estipulado en el Decreto 2609 de 2012, Articulo 9, (Incorporado en el Decreto
1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.5.), la Gestion Documental estd compuesta por una serie de procesos
de cardcter archivistico que determinan las necesidades de tipo Normativo, Funcional,
Administrativo y Tecnoldgico de la Camara de Representantes, cada uno de estos procesos esta
acompafiado por una serie de actividades, procesos y procedimientos y planes y/o programas, los
cuales deben ser adelantados para el aseguramiento de la Gestién Documental.

Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el Programa de Gestidn
Documental son:

3¢ Planeacion.
= Planeacién estratégica de la gestién documental.
= Planeacion documental.

€ Produccién Documental.

€ Gestién y tramite documental.

3¢ Organizacién documental.

3¢ Transferencia documental.

3¢ Disposicion de documentos.

3¢ Preservacion a largo plazo documental.

3¢ Valoraciéon documental.

Para asegurar el ejercicio adecuado de la gestién documental en la Corporacion Camara de
Representantes, se han documentado los ocho procedimientos de gestion documental
referenciados anteriormente, cada uno detalla las actividades a realizar y los requisitos del
procedimiento.
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5.1. PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Actividades encaminadas a la planeacidn, generacidn y valoracién de los documentos de la entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, comprende la creacion
y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, y su registro en el sistema de
gestién documental.

Objetivo:
Analizar los contextos legales, funcionales, administrativos, institucionales de la Gestidn
Documental aplicando los instrumentos archivisticos establecidos por la normatividad vigente.

Alcance:

Inicia con la Identificacion de necesidades en materia de Gestion Documental, continua con la
Formulacién de las Politicas, Planes y Programas, Construccién y Mantenimiento de los Sistemas de
informacidn, elaboracién y aplicaciéon de los cuadros de clasificacién documental-CCD, actualizacion,
ajustes y aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental - TRD y Tablas de Valoracidn Documental
- TVD; vy, termina con el seguimiento a la ejecucion de las actividades.

Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 10. Actividades del Proceso de Planeacién

Criterio / Actividades Planteadas a Desarrollar Tipo de Requisito

Aspecto . . e
paminsraivo Lo | ranciora e
X X X

Elaborar, aprobar y divulgar la Politica de
Gestion Documental

Elaborar, revisar y aprobar el Programa de X X X
Gestién Documental- PGD.
Elaborar, revisar y aprobar el Plan de X X X
Institucional de Archivos- PINAR.

Administracion  Actualizacién, convalidacién y publicacién X X X

de los de las Tablas de Retencién Documental y
Documentos e cuadros de clasificacion documental.
Informacion  Elaborar Inventarios Documentales. X X X

Elaborar el modelo de requisitos para la X X X X

gestion de documentos electrdnicos
(Firmas electrdnicas y certificado de sello

digital).

Elaborar el banco terminolégico de tipos, X X X
series y subseries documentales.

Elaborar los mapas de procesos, flujos X X X

documentales y la descripciéon de las
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funciones de las unidades administrativas

de la Entidad.

Elaborar tablas de control de acceso parael X X X
establecimiento de categorias adecuadas

de derechos y restricciones de acceso y

seguridad aplicables a los documentos.

Elaborar la guia para la creacidn y disefio de X X X
documentos.
Proponer el mejoramiento del Sistema de X X X
Directrices Gestion Documental para el tramite vy
parala gestiéon de los documentos desde su
Creaciony radicaciéon hasta la disposicidon final,
Disefio de teniendo en cuentas las politicas de

Documentos  seguridad de la informaciény la
interoperabilidad con los demds sistemas.
Determinar la gestion de los documentos X X X
de acuerdo con el registro de activos de
informacién las TRD y los demas
instrumentos archivisticos.
Plantear las necesidades deinfraestructura X X X X
del Sistema de Gestion Documental, los
Sistema de repositorios y backups de las imagenes y
Gestion de registros de los documentos radicados en
Documentos el sistema, acorde con los pardmetros y
Electréonicos de buenas practicas establecidos por el
Archivo Archivo General de la Nacién y el Min Tics.
(SGDEA) Plantear las necesidades de desarrollo en el X X X
sistema de gestion documental que
permita la integracion de los documentos
fisicos y electronicos (expedientes) de
acuerdo con la tabla de retencién

documental.
Mecanismos  Elaborar el modelo de requisitos para la X X X X
de gestion de documentos electrénicos
Autenticacion  (Firmas electrdnicas y certificado de sello
digital).
Identificar y definir los metadatos minimos X X X
Asignacionde  de los documentos de archivo (contenido,
Metadatos estructura y contexto) vinculados durante

todo el ciclo vital.
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Administrativo | Legal Tecnoldgico
Planes y/o Programas

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y
Documentos Electrdnicos de Archivo

Programa de Gestion del Cambio X X X
Plan de Preservacion Digital en Soportes Electrénicos y X X
Digitales

Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental
Planes de Mejoramiento Archivistico PMA

Programa de Auditoria y Control

5.2.PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccidn o ingreso, formato
y estructura, finalidad, drea competente para el trdmite, proceso en que actua y los resultados
esperados, guiando a todas las dependencias para generar documentos fisicos, digitales o
electrénicos relacionados con todos los procesos, teniendo en cuenta la observacidon de los
principios archivisticos y aplicacidon de las politicas, normasy procedimientos previstos en el proceso
de gestién documental.

En términos generales, desde este proceso se establecen las directrices destinadas a asegurar que
la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite,
proceso en que actla sobre los documentos se mantengan bajo los estdndares y actividades
técnicamente definidos.

Objetivo:

Generar documentos Fisicos, digitales o electrdnicos, teniendo en cuenta los principios de
racionalidad, con base en las funciones y procesos de todas las dependencias, para evidenciar la
mision institucional y aportar a la construccion y preservacion del Patrimonio Documental
Colombiano.

Alcance:

Inicia con la recepcidn de los documentos en el Grupo de Correspondencia y algunos por la Oficina
de Atencidn al Ciudadano, continta con la generacion de registros en las dependencias de acuerdo
al Documento y termina con la gestién y tramite de los Documentos.
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e Elpersonal debe garantizar que los Documentos y/o registros sean completos, precisos,
significativos y adecuados para el fin que fueron creados.

Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 11. Actividades del Proceso de Produccion Documental

Criterio / Actividades

Elaborar la guia
de
comunicaciones
oficiales para
documentos
analogosy
electronicos.

Estructura

Establecer

condiciones de

volumetria en

impresion y

Forma de reprografia
Produccion o para
Ingreso documentos
analogos y

electrénicos

Establecer las
condicionesy
directrices para
la descripcién
de documentos
y expedientes
fisicos,
electronicos,
digitales y/o
hibridos a
través de
metadatos
Establecer las
condiciones de
seguridad de la
informacioén

andlogay Identificacion

electronica.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Entradas / Salidas

Tablas de
Retencion
Documental

TRD Instructivos para

el
diligenciamiento
de plantillas,
formatos y
formularios de la
entidad

Politicas de
adecuado uso de
la reprografia

Actualizacion de
registros y
documentos de
los
procedimientos

Actualizacion de
registros y
documentos de
los
procedimientos
de los

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa

Bogota D.C - Colombia

Tipo de Requisito

Aspecto (HENELEE]

Definiciéon de
tipologias
documentales
Normalizacién de
formatos y
formularios
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Establecer las medios de Directrices para la
tablas de recepcion simplificacién de
control de establecidos los tramites de la
accesoalos enlaentidad entidady permitir
documentos (correo su
(publico, electrénico, automatizacion
reservado y correo
clasificada).  tradicional,
mensajeria, Definicién de X
Establecer los  pdgina web, procedimientos
parametros otros) para la recepcién
para la de documentos
digitalizacion (fisicosy
Areas de los electrdnicos)
Competentes documentos.
parael Recomendaciones X
Tramite de adquisicién de

Establecer el
mecanismo
para la entrega
y trazabilidad

dispositivos
tecnoldgicos
destinados al area
de Gestidn
Documental para

de las la digitalizacidn
comunicaciones de los
oficiales documentos

Tipo de Requisito

Planes y/o Programas

it ot e

Plan General de Gestién Ambiental X X

Programa de Manejo de Residuos Sdlidos X X X

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios X X X

Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos y X X X

Documentos Electrénicos de Archivo

Programa de Reprografia X X X X

5.3.GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

Actividades necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion, la disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Objetivo:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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Garantizar la disponibilidad, recuperacion, tramite y acceso a la informacidn generada, con el fin de
brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios.

Alcance:
Inicia con la necesidad de consultar informacidn, a través de Gestion Documental, con que cuenta
la CAMARA DE REPRESENTANTES, continta con la busqueda y recuperacién de ésta; v, finaliza con
el acceso a la informacion y comunicacion de salida del solicitante.
e Todas las comunicaciones oficiales de la CAMARA DE REPRESENTANTES, deben ser
registradas, tramitadas y gestionadas a través de Gestion Documental.
e Todos los actos administrativos emitidos son responsabilidad del funcionario duefio del
proceso.

e Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 12. Actividades del Proceso de Gestién y Tramite de los Documentos

Criterio / Actividades Entradas / Salidas Tipo de Requisito

Aspecto Planteadas a

Directrices para la
implementacién

Normalizacién de mecanismos
de las para la entrega de
caracteristicas los documentos a
de redacciony los respectivos
presentacion de Andlisis de usuarios internos
los asuntos procesode vy externos
institucionales  distribucion = (Identificacién de
Registrode enelsistemade delos dependencias y
Documentos gestion documentos determinacion de
documental competencia,
para mejorar la Enrutamiento de
descripcién de documentos a
los dependencia
documentos. competente,
Registro de
control de
entrega de
documentos
recibidos)
Integracion de X X X
las Tablas de
Retencion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWWw.camara.gov.co
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Documental al
sistema de
gestion
documental
para mejorar la
clasificacion de
la informacion

Digitalizacién e
indexacién de
las
comunicaciones

Distribucién oficiales para

ser distribuidas
a través del

sistema de
gestién de
gestion
documental.
Mejorar el
sistema de
gestidn
documental

para que se
pueda consultar
documentos de
gestién a partir
de las imagenes

Accesoy digitalizadas vy

Consulta minimizar la
consulta de los
documentos
fisicos.

Mejorar el
sistema de
gestion
documental

para hacer las
consultas  de
expedientes de
los archivos de
gestidn, a partir

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa

Bogota D.C - Colombia

Determinacion de
servicios de
archivoy
determinacién de
medios
tecnolégicos para
facilitar
interaccion con
los usuarios

Elaboracién de
Tablas de Control
de acceso

Establecimiento
de los formatos
de préstamo de

documentos

Politicas de
consulta de
documentos
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de expedientes

virtuales.
Adecuar los
espacios para
archivos de

gestidon para
que cumplan

con las
condiciones
necesarias de
seguridad y
acceso.

A través del
sistema de
gestidon
documental se
propone
mejorar
controles para
verificar la

Control y trazabilidad de

Seguimiento los tramitesy
sus
responsables,
ajustar el
sistema de tal
manera que
permita alertar
a los usuarios
sobre el tramite
de los
documentos.

Planes y/o Programas

Definicion de
controlesy X X X

seguimiento a

comunicaciones

Tipo de Requisito

Plan de Accidn Institucional

T
X X X

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y X X X X
Documentos Electrdnicos de Archivo

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios

Programa de Reprografia

5.4. ORGANIZACION

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512



e Ny, T Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
| || DE LA REPUBLICA -
LB S
e TS

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Programa de Gestién Documental - PGD VERSION |  1-2017

NIT: 899999098-0 -
PAGINA 85 de 153

Son las operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel apropiado, ordenarlo y describirlo adecuadamente para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura y la validacidn del formato de
generacion.

Objetivo:

Garantizar la correcta organizacion e identificacion de los documentos que permita su oportuna
ubicacién y consulta para la gestién de los tramites de la CAMARA DE REPRESENTANTES y asegurar
la transferencia de los documentos en cumplimiento con la normatividad vigente, por medio de la
aplicacion de los instrumentos archivisticos.

Alcance:

Inicia con la produccién de la documentacidn generada y recibida por las dependencias y entes
externos, continua con la ubicacién de las unidades de conservacién (carpetas) en el archivo de
gestion y el alistamiento de la transferencia primaria y termina con el alistamiento de las
transferencias secundarias, disposicién final o conservacion 3 definidas en las Tablas de Retencién
Documental (T.R.D.).

Las Tablas de Valoracion Documental (T.V.D.) generan el cronograma o calendario de transferencias
documentales (primarias, secundarias). Este seguimiento se debe realizar a través del sistema
creando alertas que indiquen cuando se realizara.

El Sistema de Gestién Documental debe generar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

para realizar la transferencia primaria, secundaria, disposicion final y el acta respectiva para las
transferencias secundarias.

El FUID de transferencias y eliminacién debe ser publicado en el sitio Web de la CAMARA DE
REPRESENTANTES.

e Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 13. Actividades del Proceso de Organizacidn y Transferencia Documental.

3 Mintic. AGN Guia No. 4 Cero Papel en la Administracién Publica: Expediente Electrénico. Bogota Mintic AGN.
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Criterio / Actividades Entradas / Salidas Tipo de Requisito

Aspecto Planteadas a
Desarrollar ministrativo | Legal Tecnolégico

Actualizacion

y
convalidacién

Instructivos de
organizacién de

archivos de
de las Tablas Tablas de .,
., ., gestiony
de Retencién  Retencidony .
sistemas de

Documentaly  Valoracién
cuadro de Documental
clasificacién (TRD-TVD)
documental.
Uso de X X X X
herramientas Programa de

Clasificaciéon  automatizadas sensibilizaciones
que permitan
administrar las
Tablas de
Retencion
Documental.
Cargue de la X X X X
Tabla de
Retencidn

ordenacién

Documental al
sistema de
gestién
documental,
de tal manera
que desde la
radicacion se
puedan
vincular los
documentos al
trdmite o
proceso que le
dio origen.
Publicacion de
las Tablas de
Retencidn
Documental y
Cuadro de
clasificacidn
documental.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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Definicion de
programa de
descripcién
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Ordenacion

Socializacién
de las tablas
de retencion
documental
en las
dependencias.
Seguimiento a
la correcta
conformacion
de
expedientes

Cronograma de
seguimiento de
aplicacion de
Tablas de
Retencidn

fisicos y
electrdénicos
en archivos de
gestion.
Definir los X X X
parametros

para la

descripcidn de

los

expedientes

fisicos y

electroénicos,

estableciendo

los elementos

de descripcién

de

documentos

fisicos y los

metadatos

necesarios

que permitan

consultar vy

accederala

informacién

electrénica o

digital.

Documental

Descripcion

Tipo de Requisito
Planes y/o Programas

e
X X X

Plan de Accidn Institucional
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Programa de Gestién de Documentos X X X
Electrénicos y Documentos Electrénicos
de Archivo
Programa de Descripcién Documental en X X X
Diferentes Soportes
Programa de Normalizacion de Formasy X X X
Formularios
Programa de Documentos Vitales o X X X X
Esenciales

5.5.TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Objetivo:

Realizar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad
con el ciclo vital del documento (gestidn, central, histérico) acorde con los tiempos de retencién
establecidos en la Tabla y los cronogramas, con el fin de generar las condiciones de conservacién y
evitar la aglomeracién de documentos en las areas, oficinas, dependencias, Divisiones y Comisiones.

Alcance:
Aplica para todas las transferencias primarias y las transferencias secundarias

e Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 14. Actividades del Proceso de Transferencia Documental.

__ Entradas / Salidas Tipo de Requisito

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWWw.camara.gov.co
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



NIT: 899999098-0

Sl CONGRESO

.
1 1 DE LA REPUBLICA
1 1 DE COLOMBIA
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

CODIGO | A.GD.34.5

Programa de Gestion Documental - PGD VERSION | 1-2017

PAGINA 89 de 153

Actividades
Planteadas a
Desarrollar

Uso de
herramientas
automatizadas
que permitan
aplicar las
Tablas de
Retencion
Documental
(TRD).
Elaborar el
cronograma de
Preparacion de transferencias
las primarias
transferencias documentales
a partirde la
actualizacion
de la Tabla de
Retencion
Documental
(TRD).
Definir los
pardmetros
para
transferencias
documentales
en otros
soporte
Verificar la
aplicacion de
los procesos

Criterio /

Aspecto

Validacion de

la técnicos en la
Transferencia organizacién
de los

expedientes
para la entrega
dela
transferencia.
Uso de

herramientas
automatizadas
parala

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Tablas de
Retencion y
Valoracion
Documental
(TRD-TVD)

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa

Bogota D.C - Colombia

Cronograma de
transferencias
documentales

Plan de
seguimiento
organizacién de
documentos
segun
procedimientos
técnicos
establecidos

Administrativo

Tecnoldgico

X X
X X
X X

X
X X
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Migracion,
refreshing,
emulacién o
conversion

elaboraciéon de
inventarios
documentales
Disefnar
lineamientos
para asegurar
la conservacion
y la consulta de
los
documentos
electrénicos y
digitales de
archivo, de
acuerdo con
los
lineamientos
establecidos
por el Archivo
General de la
Nacion (AGN).

Disefiar
lineamientos
para la
definicidn de
metadatos
para la

Inventarios
documentales
de
transferencias

Plan de
migracion o
emulacion y
transferencia
de metadatos.

Metadatos recuperacion
dela
informacion
para
documentos
fisicos y
electrénicos.

Tipo de Requisito

e ey
X X X
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Plan de Accidn Institucional
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Programa de Gestion de Documentos X X X
Electrdnicos y Documentos
Electrénicos de Archivo
Programa de Archivos X X
Descentralizados
Plan de Transferencias Documentales X X X
Primarias
Plan de Transferencias Documentales X X X X

Secundarias

5.6.DISPOSICION FINAL DE LAS SERIES Y SUBSERIES

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal,
permanente o a su eliminacidn, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental
o en las tablas de valoracién documental.

Objetivo:
Asegurar la correcta seleccién, conservacidn y eliminacidn andloga, electrénica o digital de los
documentos para garantizar la integridad y preservacion de la informacion.

Alcance:

Inicia con la identificacidn de los documentos que han cumplido con su ciclo vital a través de la
valoracion de los mismos continda con la seleccién o eliminaciéon conforme ala TRD y TVD y finaliza
con la conservacion de los documentos fisicos, analogos y/o digitales que asi lo ameriten.

e Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 15. Actividades del Proceso de Disposicién Final de los Documentos.

_— Entradas / Salidas Tipo de Requisito
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Criterio /

Aspecto

Directrices
Generales

Conservacion
Total,
Seleccion y
Microfilmacion

y/o
Digitalizacién

Actividades
Planteadas a
Desarrollar

Uso de
herramientas
automatizadas
que facilite el
controly la
aplicacion de la
disposicion final
de los
documentos.
Seleccién de
documentos de
acuerdo con la
finalizacion del
Periodo de
retencién
indicado en las
Tablas de
Retencion
Documental,
aplicando
técnicas de
muestreo.
La disposicién
de los
documentos de
acuerdo con lo
establecido en

las Tablas de
Retencion
Documental o
Tablas de
Valoracion
Documental.
Para los
procesos de

microfilmacién
o digitalizaciéon
se deben definir
los lineamientos
de acuerdo con
el analisis que

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
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Tablas de
Retencién
Yy
Valoracion
(TRD -
TVD)

Validacién de
aplicacion de
procedimientos
establecidos en
lasT.R.D.,y
T.V.D.

Registro de los
procedimientos
de valoracion
aplicados con
sus respectivos
métodos

Administrativo

m
X X
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se puede hacer

de la
documentacion.
Definir X X X

lineamientos de
conservacion
de documentos
electrdnicos.

Normalizar el X X X
proceso de

eliminacion

documental

para

garantizar una

destruccion

segura de los

documentos
fisicos o Implementacién
electrénicos. de
Eliminacién Aprobacion por herramientas X
parte del tecnoldgicas
Comité de para la
Archivo de las conservacion
actas de documental
eliminacion

para formalizar
el actuacion.

Publicacion de X X
los inventarios
documentales
de eliminacién
en
la pagina web
en
cumplimiento
de la
normatividad.

Tipo de Requisito

Planes y/o Programas
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Programa de Gestion de Documentos X X X
Electrénicos y Documentos Electrdnicos de
Archivo
Programa de Normalizacién de Formasy X X
Formularios
Plan de Preservacién Digital en Soportes X X X
Electrénicos y Digitales
Plan de Transferencias Documentales X X X

Secundarias

5.7.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Establece el conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestidn para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.
Las actividades que se involucran son:

] Elaboracion de los inventarios documentales
] Método de seleccidn documental
. Herramientas automatizadas para las tablas de retencidn documental
. Herramientas automatizadas para las tablas de valoracién documental
. Actualizacion de tablas de retencién documental
. Aplicacién de tablas de retenciéon documental
. Aplicacién de tablas de valoracién Documental
Objetivo:

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacién en el tiempo de los

documentos fisicos, electrénicos y digitales para la consulta.

Alcance:

Inicia con el analisis e identificacién de los soportes en los cuales estd la informacién del Ministerio
y con la determinacién de las acciones a seguir para conservacion de los documentos.

e Actividades a Desarrollar:

Tabla No. 16. Actividades del Proceso de Preservacidn a Largo Plazo.
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Criterio /

Aspecto

Sistema
Integrado de
Conservacion

Seguridad de
la
Informacion

Requisitos
parala
preservacion
de los
documentos
electronicos
de archivo

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Actividades
Planteadas a
Desarrollar

Elaborar e
implementar
el sistema
integrado de
conservacién
SIC.
Seleccion de
documentos
de acuerdo
conla
finalizacién
del Periodo de
retencién
indicado en
las Tablas de
Retencidn
Documental,
aplicando
técnicas de
muestreo.
Establecer la
politica de
seguridad de
la informacion
Definir los
parametros
para la
seguridad de
la informacion
en entornos
electrdnicos.
Identificar
cuales son los
documentos
electrénicos
de archivo
que se
producen o
generan en la
Corporacion.

Entradas / Salidas

Tablas de
Retencion
y/o Tablas
de
Valoracion
Documental

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Diagnostico
integrado de
conservacién de
documentos e
informe de accién
puntual

Elaboracién del
plan de
Conservacién
Documental para
los documentos
fisicos y analogos
Establecimiento
de requisitos para
la preservacién de
documentos
electrénicos de
archivo desde su
momento de
creacion hasta su
disposicion final

Tipo de Requisito

X X X

WWW.camara.gov.co
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- Politicas  de Actualizacion del X X
Requisitos .
Backups. mapa de riesgos
para las

técnicas de
preservacion
a largo plazo

Tipo de Requisito
Planes y/o Programas g i

e | oo e
X X X

Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos y Documentos Electrénicos de

Archivo

Programa de Normalizacién de Formas y X X X
Formularios

Plan de Emergencias para Depdsitos de X X X
Archivo

Plan de Conservacion Documental

Plan de Preservacion Digital en Soportes
Electrénicos y Digitales

5.8.VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacién de los documentos, y por medio del
cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion
temporal o permanente).

Objetivo:
Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las fases del archivo para
determinar su destino final, eliminacidn o conservacién temporal o definitiva.

Alcance:
Inicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal, contable y técnico) y
finaliza con la disposicion.

e Actividades a Desarrollar:

4 Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual: implementacién de un Programa de Gestién Documental-
PGD. Bogota: el AGN, 2014.60p.
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Tabla No. 16. Actividades del Proceso de Preservacién a Largo Plazo.

Criterio / Actividades Tipo de Requisito
ETNEENE]
Aspecto Administrativo Legal Tecnoldgico
Desarrollar
Elaborar fichas de Diagnostico integrado
valoracion de conservacién de
documental para documentos e informe
revisar la de accién puntual
produccién de

Elaboracién del plan de

documentos Tablas .,
. Conservacion
relacionados con de
. . . Documental para los
Directrices la estructura Retenci .
. ) documentos fisicos y
Generales organica, oény/o andlogos
rocedimientos Tablas .
P e ! Establecimiento de
politicas, contexto de .
. . . requisitos para la
funcional, social, Valoraci L,
i preservacion de
culturaly 6n
. documentos
normativo de la Docume . .
) electrénicos de archivo
Entidad, para ntal
o desde su momento de
definir criterios y .
) creacion hasta su
determinar los

disposicion final
Actualizacion del mapa
de riesgos

Tipo de Requisito
Planes y/o Programas

valores primarios
y secundarios.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y X X X
Documentos Electrdnicos de Archivo

Programa de Documentos Vitales o Esenciales X X X X
Plan de Conservacién Documental

Plan de Transferencias Documentales Secundarias X X X X

6. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (P.G.D.)

La implementacion del Programa de Gestion Documental (P.G.D.) de la Corporacion, se prevé a
mediano plazo, durante el periodo 2017-2018. Las Actividades a ejecutar en el PGD, estas
articuladas al Plan Estratégico vigente en el aspecto de “Transformacién con Transparencia”.
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El Comité de Archivo (restablecido mediante la Resolucién No. 1393 del 27 de junio de 2017), tiene
la responsabilidad de aprobar a corto, mediano y largo plazo, la implementacién del Programa de
Gestion Documental Institucional, determinado por las fases de ejecucion, seguimiento y mejora
incluyéndolo dentro del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual. Asi mismo, se debe
contar con la coordinacidn entre el Grupo de Gestidon Documental, la Oficina de Control Internoy la
Oficina de Planeacién y Sistemas de la Corporacidén, como responsables para la ejecucién del Plany
las auditorias de seguimiento.

La siguiente figura representa las fases de implementacién del Programa de Gestion Documental,
en concordancia con el Decreto 2609 del 2012 (incorporado en el Decreto 1080 de 2015):

Figura No.6: Etapas de Implementacion del PGD.

1. ETAPA DE
ELABORACION
DEL PGD

4. ETAPA DE
MEJORA

2. ETAPA DE
EJECUCION
DEL PGD

3. ETAPA DE
SEGUIMIENTO

La Fase de Planeacidn, en la que se identifican las condiciones para la implementacién y se precisan
los requisitos que garanticen la disponibilidad de recursos, planes y cronogramas de trabajo, para
ello la Corporacién se basa en las recomendaciones decantadas en el Diagndstico Integral de
Archivos y Gestién Documental (publicado en la pdgina de la Cadmara de Representantes:
http://www.camara.gov.co), y prioriza las necesidades de Gestion Documental de la Institucién
definiendo metas a corto, mediano y largo plazo; para la elaboracién del PGD, la Corporacién
Camara de Representantes, desarrolla las siguientes actividades:
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3 Restablecimiento del Comité de Archivo de la Corporacién (Resolucién No. 1393 del 27 de
junio de 2017).

3 Reestructurar la Caracterizacion del Procesos de Gestién Documental, designando el area
responsable de la Gestion Documental (responsable de la administracion y control de la
gestién documental).

3¢ Formulacién de la Metodologia de Trabajo a seguir, definicidén de etapas y grupo de trabajo
para el desarrollo del instrumento.

3 Identificar el responsable de la revisién y aprobacién del Instrumento.

3 Definicidn de la metodologia de actualizacién, seguimiento y revisiéon del Programa de
Gestion Documental.

En el desarrollo de la Fase de Planeacién del Programa de Gestién Documental de la Corporacién
Camara de Representantes, se establecieron criterios de cardcter Estratégico alineados a los
Objetivos Misionales de la Corporaciéon, y evaluando las necesidades documentales e
informacionales de las Divisiones, Comisiones, Oficinas, Areas y/o Dependencias y la gestién de la
funcién administrativa, con base en el Diagndstico Integral de Archivos y Gestion Documental.

La grafica siguiente refencia las fases de impacto y linea de actividades de gestidon de recursos y
comunicacion, que soportan el Programa de Gestion Documental de la Corporacion.

Figura No.7: Orientaciones de Planeacion Estratégica del P.G.D.

Orientaciones de Planeacion Estratégica

del P.G.D. (Fases de Impacto)

4 Actualizacion de Herramientas
Técnicas y Normatividad Interna
(TRD — TVD, Procesos,
Procedimientos, Manuales,
Formatos, etc.)

)
Estratégico ’
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En la sub-fase de Planeacion (Estratégica), se pretende el logro de la actualizacién, normalizacién y
articulacién de los criterios y procedimientos propios de la Gestion Documental y Administracién de
los Archivos, a través de estrategias de socializacidn, capacitacién, induccion y reinduccién de los
funcionarios de la Corporacién, integrando un componente de auditoria y seguimiento a la ejecucién
e implementacion de procedimientos y normas institucionales.

Con base en lo anterior, se busca incrementar la cobertura, efectividad y pertinencia del Programa
de Gestion Documental (P.GD.) a través del disefio e implementacién de los Sistemas de Gestidn
Documental e Integrado de Conservacidn; los Programas de Normalizacion de Formas y Formularios,
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Programa de Documentos Vitales o Esenciales, Programa de Gestién de Documentos Electrénicosy
Documentos Electrénicos de Archivo, Programa de Archivos Descentralizados, Programa de
Reprografia, Programa de Documentos Esenciales, Plan institucional de Capacitacién en Gestién
Documental, Programa de Auditoria y Control, Programa de Gestion del Cambio, Programa de
Gestion del Conocimiento, Plan de Transferencias Documentales, Plan de Conservacion
Documental.

La sub-fase Procesos Técnicos, abarca el ciclo vital del documento a través de las etapas del Archivo
Total (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histdrico); con lo cual se busca que la
Corporacién organice la produccién documental en la etapa de Archivo de Gestidon; normalice y
defina los criterios y servicios de funcionamiento en los Archivos Centrales; y conforme y estructure
el Archivo Histérico de acuerdo con las necesidades institucionales, sectoriales y sociales. Esta fase
se desarrolla a través de los Proyectos de Organizacién de Archivos, gestidn de la Correspondencia
y Administracion de la bodega de Archivo Central e Histérico, incluyendo la implementacidon de los
programas y planes referenciados anteriormente.

Con respecto a la sub-fase de Planeacion (Documento Electrdnico), referencia las estrategias y
metodologias de implementacién del documento en soporte electrénico y digital, asi como la
normalizacién de la produccidn, uso, tramite, gestidon, almacenamiento, preservacién y disposicion
final de los mismos. Las actividades y proyectos a ejecutar se deben articular con la Oficina de
Planeacidn y Sistemas para validar las necesidades y disponibilidad de infraestructura tecnoldgica,
requerimientos técnicos de funcionamiento del Sistema de Gestién Documental y dinamicas de
gestion de informacion a través de software y/o herramientas tecnoldgicas actuales y en proceso
de implementacién en la Corporacidon, promoviendo la automatizacion, sistematizacion vy
tecnificacidn de procedimientos en la produccidn documental para optimizar tiempos y efectividad
de respuesta y reduciendo tiempos de ejecucion.

La Fase de Ejecucidn y Puesta en Marcha consiste en desarrollar las metas a corto, mediano y largo
plazo, como son:

3¢ Metas a Corto Plazo:
o Socializar el Programa de Gestién Documental de la Corporacién
o Publicacion del Programa de Gestién Documental en la pagina web institucional
(http://www.camara.gov.co).
¢ Metas a Mediano Plazo:
o Implementacién del Programa de Gestién Documental de la Corporacion
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o Actualizacidn del Programa de Gestion Documental de acuerdo con las normas y
cambios en procesos y procedimientos que se vayan presentando.
o Implementar mecanismos y procesos de valoracién documental acordes con las
metodologias y normatividad vigentes.
3¢ Metas a Largo Plazo:
o A través de procesos y procedimientos establecidos, realizar la transferencia de
documentos de caracter histdrico al Archivo General de la Nacién (Transferencias
Secundarias).
Ademads de las metas anteriormente referenciadas, en esta fase se desarrollan las siguientes
actividades:
+»+» Definir el proceso de sensibilizacion y capacitacion para los funcionarios de la Camara de
Representantes, con el propdsito de dar a conocer el Programa de Gestion Documental y
los cambios que su implementacidn acarree en su interior.
++» Establecer un mecanismo de retroalimentacidén de apoyo a los usuarios internos sobre los
procesos de adopcién del Programa de Gestién Documental al interior de la Corporacidn.
+» Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la adopcién de nuevas
practicas.

La Fase de Seguimiento hace referencia al proceso de monitoreo y analisis continuo del PGD que

se traducira en acciones de revisién y evaluacién de la gestién documental. Por lo que la CAMARA
DE REPRESENTANTES debe:

\Y4

€ Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de
implementacién del PGD en la entidad.
Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y aplicaciones

N7
I\

dispuestos para la gestion documental.

\Y4
N\

Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las
necesidades de la entidad y que estén adecuadamente interrelacionados con los
procesos que les dan origen.

\Y4
I\

Realizar controles periédicos para la identificacion de posibles cambios que afecten la
gestion documental de la CAMARA DE REPRESENTANTES.
Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las

N7
I\

actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo.
Establecer indicadores de gestién necesarios sobre las actividades de mayor

N7
I\

importancia en el desarrollo de la elaboracion y ejecuciéon del Programa de Gestion
Documental.
Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados

N7
I\

en el desarrollo del Programa de Gestidn Documental, con el fin de verificar su
funcionalidad y estar prestos a posibles actualizaciones.
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La Fase de Mejora, tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestidn
documental de la CAMARA DE REPRESENTANTES en disposicién continla y permanente de
innovacion, el desarrollo y actualizacion.

La CAMARA DE REPRESENTANTES debe aplicar la politica de gestiéon documental para promover el
desarrollo de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la evaluacién de la
gestion documental y de los procesos de revisidn, auditoria, autocontrol, analisis de datos,
recomendaciones y rendicién de cuentas, entre otros.

En miras de hacer efectiva la auditoria y que sea contundente se debe establecer un plan de mejora
orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de gestion documental y que prevea
acciones relacionadas con los cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades
de la CAMARA DE REPRESENTANTES.

La implementacién y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, mediano y largo plazo, y esta
bajo la responsabilidad del area de Gestion Documental de la Entidad en coordinacidn con la Oficina
de Control Interno. La implementacion significa la asignacidon de responsabilidades dentro de la
entidad, la definicion de roles y el establecimiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo.
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7. PROGRAMAS Y/O PLANES ESPECIFICOS

Con el propédsito de apoyar los procesos de la Gestion Documental, se realizard el desarrollo e
implementacidon de Programas y Planes especificos, los cuales serdn desarrollados como aliados
estratégicos que complementan el Programa de Gestién Documental (P.G.D.), en concordanciacon
las necesidades de la Corporacion.

Los Planes y Programas descritos a continuacién, plantean los senderos estratégicos o lineas de
accién para abordar en el periodo comprendido entre el 2017 al 2018; para tal fin se abordara desde
el proceso documental y el concepto de archivo total, definido en el articulo 3 de la Ley 594 de 2000,
(Ley General de Archivos), el cual se refiere al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Los Planes y Programas son:

3¢ Programa de Normalizacién de Formas y Formularios

3¢ Programa de Documentos Vitales o Esenciales

3¢ Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos Electrénicos de Archivo
3¢ Programa de Archivos Descentralizados

€ Programa de Reprografia

3¢ Programa de Documentos Esenciales

3 Plan institucional de Capacitacién en Gestiéon Documental
3¢ Programa de Auditoria y Control

3¢ Programa de Gestidon del Cambio

€ Programa de Gestion del Conocimiento

3 Plan de Transferencias Documentales

3¢ Plan de Conservaciéon Documental

La Tabla que se referencia a continuacion, describe las etapas de los Planes y/o Programas a
desarrollar e implementar.
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Tabla No. 17. Planes y Programas Especificos.

Programa

El Programa busca efectuar un anélisis
detallado de la produccidon de documentos,
fisicos y electrénicos, de la Camara de

+ Definir los

Dentro de la Gestion
Documental
adelantada en la

Definicién de los
instrumentos y
recursos necesarios

. requerimientos . ara laimplementacién Es
Representantes, con el fin de crear formas, q : entidad, se han P P .
. . minimos para del Programa. responsabilidad
formatos y formularios en medio oL desarrollado algunos
s el disefio de de todos los
electrdnico de una forma controlada y formatos para el . )
. . . e formatos, . 2. Establecer un flujo de servidores
normalizada garantizando la identificacion, . registro de entrada y . -, o
e e planillas y . informacidn que publicos de la
clasificacién, ordenacion, distribucién y k salida de _,
Programa de L . . formularios contenga: Corporacion la
... recuperacion de los mismos. Lo anterior, se documentos ; ) .,
Normalizacion . . L . que la . o Determinarla implementacién
refiere a la implementacién del Sistema de L, denominado en los .
de Formas y . L Corporacién herramienta de este plan y sus
. lari Gestion de Documentos Electrénicos de . procesos tecnoléeica donde directri
ormularios . requiera para L . irectrices.
Archivo (SGDEA). q' ) p administrativos con g ..
. . . el ejercicio de nace o se origina.
Directrices necesarias: ; los que se ha tratado ) .
N . sus funciones, o Tipo de soporte. La Oficina de
+» Crear formas, formatos y formularios . de llevar el y ..
. teniendo en . o Puntos de acceso. Planeaciony
de forma controlada y uniforme. trazabilidad de los - .
N e o cuentala . o Frecuencia de Sistemas
++ ldentificar las caracteristicas de . tramites que se .
. estabilidad de Consulta. ejecutarala
contenido estable, forma documental ) adelantan en la ) .,
L . . . los contenidos, . , o Formasdeconsultaa implementaciony
fija, vinculo archivistico y equivalencia i entidad, asi como la T
. el vinculo futuro. seguimiento del
funcional. L consulta de la .
. . . . archivisticoyla . - o Medios de Programa
+» Garantizar la interoperabilidad con . . informacidén .,
. . ., equivalencia conservacién y
otros sistemas de informacion. . salvaguardada en el .
R . . . funcional. . preservacion. Es
«» Cumplir con los requisitos establecidos Archivo Central de la o .
. o Definir tipo de responsabilidad
en el Decreto 2609 de 2012. entidad. £ .
R L S Asegurar la proceso, frecuencia de Grupo de
+*» Construccion del Banco Terminolégico d L .
. correctay € generaciony Gestion
para la Cdmara de Representantes, L El programa de
eficiente Documental el

normalizacion de
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normalizando los términos de la
Gestién Documental.

Establecer esquema de metadatos para
la descripcidon de los documentos de
archivo.

Contar con los instrumentos
archivisticos de Cuadro de Clasificacion
Documental y Tabla de Retencidn
Documental.

Garantizar que los documentos
electrdnicos sirvan de apoyo a la
gestién y tener valor probatorio, por

contar con las siguientes caracteristicas:

Autenticidad: Control de la creacidn,
recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicién de los
documentos, de manera que se
asegure que los creadores de los
mismos estén autorizados e
identificados.

Integridad: documento electrénico
completo e inalterado.

Fiabilidad: Representacion completa y
precisa de lo que da testimonio y se
puede recurrir a él para demostrarlo.
Disponibilidad: Accesibilidad a los
documentos.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Programa de Gestién Documental - PGD

administraciéon
de los
documentos
electrénicos
gue componen
la pirdmide
documental del
Sistema de
Gestidn
Integral de la
Corporacién.

Disefiary
estandarizar
los formatos,
formularios y
demas
documentos
electrénicos
gue componen
el Sistema de
Gestion
Integral.
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formas y formularios
debe realizarse
mediante desarrollos
especificos en el
sistema de
informacién de
Gestion Documental
que establezca la
Corporacién, con el
fin de diligenciar y
gestionar
documentos sin
necesidad de ser
impresos y
digitalizados,
ademas se
complementa con la
implementacion
firmas digitales y
envio de correo
electrdnico
certificado.

Aplica a todos los
niveles y procesos de
la Corporacién en el
disefo y produccion
de formatos,
plantillas y
formularios en
cualquier tipo de
soporte documental.

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia
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codificacion en el
mismo.

Elaborar el cronograma
de implementacién del
programa de
normalizacién de
formas y formularios
electrénicos.
Ejecutary realizar
seguimiento a las
Acciones anteriores de
acuerdo con el
cronograma definido y
las fases de
implementacion del
PGD.

disefio, la
implementacion y
mejora de este
Plan Archivistico.
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Programa

Programa de

Documentos
Vitales o
Esenciales

El Programa se encuentra enfocado en
precisar, identificar y caracterizar los
documentos y registros institucionales que
ante la materializacion de siniestros
ocasionados por factores

humanos, bioldgicos, electrénicos o
catastrofes naturales deben ser
conservados y preservados, con el
propdsito de garantizar la continuidad en la
gestién de la Corporacion.

Directrices Necesarias:

+¢ Identificar los documentos vitales de la
Corporacién que respalden el objeto de
la funcion que desarrolla y evidencien
las obligaciones legales y financieras.
Efectuar la valoracién del nivel de
riesgo de seguridad de la informacion
en sus diferentes soportes y el impacto
de su pérdida para la Corporacién.
Identificar los procesos de backups,
proteccion de informacién y plan de
contingencia.

Establecer la Tabla de Control de
Acceso a la Informacidn producida y
recibida por la Corporacién que
garantiza los niveles establecidos de
acceso y consulta a los documentos.

7
°

3

o4

7
°

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

+ Definir las

directrices para
identificar, proteger
y conservar los
documentos que
contienen
informacidn vital,
para que la
Corporacién, pueda
continuar con sus
funciones
esenciales durante y
después de un
desastre, originado
por efectos fisicos,
biolégicos o
humanos.

Aplicaalos
documentos
de archivo
fisicoy
electrénico
identificados
como vitales
enla
Corporacién
ante la
ocurrencia
de siniestro
por
fendmeno
natural,
efectos
fisicos,
biolégicos o
humanos.

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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2.

Identificar los
documentos vitales y
esenciales de la
Corporacioén.

Elaborar el inventario
de documentos vitales
de la Entidad.

Establecer métodos de
proteccion,
recuperacion,
almacenamiento,
aseguramientoy
preservacion para los
Documentos Vitales de
la Corporacion.

Elaborar el cronograma
de implementacién del
Programa de
Documentos Vitales o
Esenciales.

Es responsabilidad
de todos los
servidores publicos
de la Corporacioén la
implementacién de
este plany sus
directrices.

La Secretaria
General, la Oficina
de Control Internoy
la Oficina de
Planeaciény
Sistemas estan
encargadas de la
ejecucién y
seguimiento del
Programa.

Es responsabilidad
de Grupo de Gestion
Documental el
diseno, la
implementacion y
mejora de este Plan
Archivistico.
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Programa

Programa de
Gestion de
Documentos
Electrénicos y
Documentos
Electrdnicos de
Archivo

El Programa tiene el propdsito de
normalizar los procesos archivisticos
y de correspondencia mediante
sistemas

Unicos de clasificacion,
organizacién, conservacion,
descripcién, asignacion y
recuperacion de documentos, de
acuerdo con las clases de archivos y
series documentales; el mismo se
establece en el uso de tecnologias
de tipo Sistemas Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivos (SGDEA), para la
administracion de formasy
formularios electrénicos, toda vez
gue contempla los estandares
establecidos por la Ley 1437 de
2011 (Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso
Administrativo) y la Ley 1712 de
2014 (Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional).

La Corporacion inicia el proyecto de
adecuacién e implementacidn del
Sistema Integrado de Gestion
Documental, orientado a gestionar
el alto volumen producido por las
diligencias administrativas y

4+ Alinear la produccién de

documentos electrénicos a
las politicas de la Compaiiia
segun los criterios y
caracteristicas definidas en
la norma. De igual modo
fomentar y adoptar en los
procesos de la Compaiiia de
manera responsable y
organizada el uso de
documentos electrénicos
que garanticen el
cumplimiento de planesy
programas los lineamientos
y procesos de gestion
documental segun las
directrices del Archivo
General de la Nacién en
conjunto con la
Superintendencia de
Industria y Comercio.

Definir las directrices
encaminadas a garantizar la
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, seguridad y

La implementacién del
Programa tiene como
alcance la
normalizacién del
proceso para la
producciény
generacién de
documentos
electrénicos en la
Corporacién,
aplicando politicas de
seguridad de la
informaciény
principios del proceso
de gestion
documental,
garantizando la
autenticidad,
integridad fiabilidad y
disponibilidad de los
documentos en las
herramientas
tecnoldgicas actuales y

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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Realizar el andlisis
de la situacion
actual de los
documentos
electrénicos en la
Corporacién.
Definir el Modelo
de Requisitos para
la gestion de
documentos
electrénicos.
Definir los
lineamientos de los
documentos
electrdnicos en
cada uno de los
procesos de la
gestién documental
(produccion,
gestidn y tramite,
organizacion,
transferencia,
disposicion de los
documentos,
preservacion a largo
plazo y valoracidn).
Elaborar el
cronograma de

Es
responsabilidad
de todos los
servidores
publicos de la
Corporacién la
implementacion
de este plan y sus
directrices.

La Oficina de
Planeacién y
Sistemas sera la
encargada de la
implementacion y
mejora del
Programa.

Es
responsabilidad
de Grupo de
Gestidn
Documental el
disefio, la
implementaciény
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legislativas, por esta razon, se conservacion de los en proceso de implementacién del mejora de este
requiere proyectar la Gestion documentos electrénicos adquisicion. Programa de Plan Archivistico.
Docurlnerjtaldmedlante el uso de durante todo su ciclo de Gestion de
tecno oglas de punta que permita vida, apoyandose en el uso Documentos
normalizar procesos, mejorar . ..
. , de herramientas Electrdnicos.
tiempos de respuesta; asi como ) i
garantizar el acceso oportuno y ecnologicas.
eficiente a la informacion.
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Programa de
Archivos
Descentralizados

El acervo documental de la Corporacidn
se encuentra conformado por los
diferentes documentos e informacion
provenientes de la Direccién
Administrativa y la Legislativa; el
procedimiento de gestiéon documental
funciona bajo un “modelo” que
responde a la centralizacién normativa y
descentralizacion operativa. En
concordancia con la dinamica de la
Corporacioén, es fundamental
implementar un programa que permita a
corto plazo, reconfigurar el
funcionamiento de los archivos
descentralizados, con el propdsito de
optimizar los procesos administrativos y
legislativos documentales, dando
alcance y cumplimiento a la normativa
nacional y a los estandares
internacionales de gestiéon documental
durante el ciclo vital del documento vy la
informacién.

La entidad cuenta con un depésito de
Archivo para la custodia y salvaguarda
del patrimonio documental transferido
por los archivos de gestidn, bajo la
modalidad de arrendamiento el cual
cuenta con los requisitos exigidos por el
AGN para este tipo de almacenamientos.

4+ Desempefiar mayor

control en la
administracion de los
archivos de gestidn que
actualmente funcionan
de manera
descentralizada, y
desarrollar de manera
integral la
centralizacion
progresiva de las series
documentales en
gestion.

Clasificar, ordenary
describir
archivisticamente los
expedientes o
unidades
documentales de las
oficinas de la Direccién
Administrativa y la
Legislativa.

Aplica para todas
las series
documentales
administradas en
gestién por las
Divisiones,
Oficinas, Areas,
Comisiones, etc.,
dela
Corporacioén.

Analisis de la
situacidén actual y
reestructuracion de
las estrategias para el
control y gestidn
integral de los
archivos de gestion
gue actualmente se
tienen
descentralizados.
Planeaciény
desarrollo del
proceso de
centralizacion de
archivos de gestion,
en el cual se incluyen
la identificacion y
priorizacion de series
documentales.
Desarrollo de la
centralizacion
progresiva de series
documentales en
gestién, en
concordancia a la
definicion realizada
en la actividad No. 2.

Es responsabilidad
de todos los
servidores publicos
de la Corporacién
la implementacion
de este programay
sus directrices.

La Oficina de
Planeaciény
Sistemas sera la
encargada de la
implementaciéon y
mejora del
Programa.

Es responsabilidad
de Grupo de
Gestidn
Documental el
diseno, la
implementacion y
mejora de este
Plan Archivistico
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Plan y/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

1.

Programa de
Reprografia

La entidad cuenta
con sistemas de
fotocopiado
descentralizado,
impresion y
digitalizacion de
documentos, los
cuales se deben
documentar su
procedimiento.

El desarrollo e
implementacion del
programa contempla
los distintos medios
de reprografia, es
decir, impresidn,
fotocopiado y
digitalizacion,
utilizados en durante
el ciclo de vida de los
documentos, con
fines de gestiodn,
trdmite, preservacion
y conservacion.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

4+ Disefiar, implementary
adoptar el Programa, en
cuanto a la aplicacién de
técnicas de digitalizacion,
reprografia y captura de
informacidn, en
concordancia con la
normativa que aplique a las
técnicas para los procesos
de la Gestion Documental
de la Corporacién.

4 Constituir politicas
encaminadas a la
normalizacién y control de
los procesos de reprografia
gue se llevan a cabo en
cada una de las fases del
ciclo de vida de los
documentos en la
Corporacién Camara de
Representantes, definiendo
una metodologia clara para
la aplicacidn de los mismos
en los procesos
documentales.

El programa comprende la
evaluacién de la necesidad del
servicio, formulacién de las
estrategias y requerimientos
de las técnicas reprograficas
acordes al cumplimiento
normativo y administrativo de
la Corporacion,
estandarizacién y captura de
los metadatos. Y
posteriormente, realizacion
del seguimiento y control de
producto documental de la
Corporacioén.

El presente Programa incluira
los procesos de fotocopiado,
impresion, digitalizacidon y
microfilmacion; en
concordancia con las
necesidades establecidas en el
Diagnéstico Integral de
Archivos, en cuanto a
reprografia y digitalizacién
para los archivos de gestion y
central, especialmente, para
las series de caracter misional
y de valor histérico de la
Corporacién.

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
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Realizar el estudio e
integracion de los
lineamientos de
reprografia entre los
procedimientos de
gestién documental y el
manejo de insumos, (se
debe solicitara concepto
al AGN para reemplazar
la microfilmacion
establecida en
disposicion final de las
TRD anteriores por la
digitalizacion).

Disefio de los
lineamientos para la
digitalizacion con fines
archivisticos y la
digitalizacion certificada,
ademas de los medios
para la mediciény
control de la impresidny
el fotocopiado.
Desarrollar e
implementar el proceso
de socializacién con los
funcionarios de la
Corporacién, y la
implementacion de los
lineamientos de
reprografia.

Es responsabilidad
de todos los
servidores publicos
de la Corporacién
la implementacién
de este programay
sus directrices.

La Oficina de
Planeaciény
Sistemas sera la
encargada de la
implementacion y
mejora del
Programa.

Es responsabilidad
de Grupo de
Gestidn
Documental el
diseno, la
implementacion y
mejora de este
Plan Archivistico
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Plan y/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

la Corporacion

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

4+ En concordancia a los lineamientos

tramites basados en papel por
tramites y procedimientos
electrdnicos.

Gobierno en Linea.

Www.camara.gov.co

papel.

Programa encaminado de Ia Presidencia de Ia Reptibli 1. Realizar campaiias de
o e la Presidencia de la Republica hilizacid
a la reduccién en el baio Ia direccion del Mi ch o d sensibilizacion y
consumo de papel en ajola |,recuon el Minis ﬁ”o € Aplica para todas y capacitacion, dirigidas a Es responsabilidad
Tecnologias de la Informacion y la cada una de las areas los funcionarios y
todos los procesos de o , ) . ; de todos los
la Corporacién Direccién de Gobierno en Linea, el y/o oficinas de la contratistas de la i bli
mediante la ’ objetivo del Programa es Corporacién, desde Corporacién, acerca de Zer;” ores pu _',COS
implementacién de proporcionar un conjunto de el proceso de la importancia de reducir I €la (Zlorporz;\CI(?l:\
. , . i6 a implementacion
tratea herramientas, en su mayoria de tipo ~ "€cepciony/o el consumo de papel, P
estrategias que cultural, que permitirdn cambiar los produccién de los impresidn y fotocopias de este programay
promuevan el cambio malos h'ébitos en el consumo de documentos (en los en cada una de las sus directrices.
Programa de de habitos en los | i | diferentes procesos oficinas y/o dreas.
Reducciéndel  funcionarios y Pap:e , CO";O un pc'l"me; piso.parg] @y procedimientos 2. Incorporar acciones
. implementacion de estrategias Cero ini i i isminucié
Consumo de contratistas, que p 8 ad,ml'nlstratlvos % rela)tlvas a la dlsmlnucpn La Oficina de
Papel contribuyan a mejorar papel y avanzar en una tramites), hasta la de impresiones como eje Planeacion y
la gestion administracidn publica eficiente, conservacion y temdtico dentro de los Sist (|
administrativa en amigable con el medio ambiente. disposicidn final de planes de acciéon de la 15 emazsedra Ia
: iy . la informacion de la Corporacién. éncargada de la
orma eficiente, eficaz . . idn- i i implementacion
foctiva d 'I Promover entre los funcionarios de ~ Corporacion; de 3. Contar con un inventario p Y
y efectiva, de ta la Corporacién, el sentido de acuerdo a los de los formatos y/o mejora del
manera que se logre la res onsabilidazj con el ambiente lineamientos de la formularios impresos Programa.
reduccidn de recursos P I o d ) di Z Presidencia de la para su sustitucién por
) . con el desarrollo de pais, mediante “hli ; ; .
(dinero, tiempo, o o P > Republica bajo la medios electrénicos Es responsabilidad
espacio, papel, etc.); las politicas de eficiencia direccién del 4. Divulgary fomentar a de Grupo de
7’ ’ I . . . . . . . . . . ’
igualmente contribuir administrativa y Cero Papel en la Ministerio de nivel institucional guias Gestién
. administraciéon publica, en cuantoa Tecnologias de la de buenas practicas, en
en el cumplimiento de o o Inf ionv | t lacionad Documental el
la bolitica ambiental de la sustitucién de procedimientos y nrormaciony la €émas relacionados con disefo. |
P Direccién de la sustitucién del uso del ~ @IS€no, 1a

implementacion y
mejora de este
Plan Archivistico.
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Plan y/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

El Programa se enfoca en
precisar, identificar y
caracterizar los

4+ ElPrograma de
documentos vitales
tiene como objetivo

Formular lineamientos, metodologias y
responsables conducentes a garantizar
la conservacion y preservacion de
documentos esenciales.

Es responsabilidad
de todos los
servidores publicos

. L e 2. Articular el Sistema de Gestion .,
documentos y registros principal identificar y . de la Corporacién
nstituc | te ) | i<t Aplica para Documental con el proceso de I impl taci
insti u'cm')na fe,s que a?n‘ ela p‘ro eger los regils ros  +odos los Administracién del Riesgo y de a implementacién
materializacién de siniestros vitales de la Entidad documentos y Seguridad de la Informacién en lo que de este programay
ocasionados por factores frente a situaciones la informacidén respecta a la formulacidn de planes de  sus directrices.
humanos, bioldgicos, contingentes que fisicay contingencia y aseguramiento de las

Programa de electronicos o catastrofes puedan afectar la electronico, caracteristicas de confidencialidad,
Documentos naturales deben ser conservacién de los identificados integridad y disponibilidad de la La Oficina de
Esenciales. conservados y preservados, mismos. corTo vitales 'gfo”_‘;?c'oln- g oles de | Planeaciény
con el propésito de enla 3 3. | ,entl icar los documentos v_|ta esdela  gromas sera la
. . . Corporacién, Camara que respalden el objeto de la
garantizar la continuidad en + Seleccionar, . . encargada de la
| ti6n de la C iy dentif . ante la funcién social. ol taci
a ges |c?n. € la Lorporacion. l}aentiticar, organizar,  ,cyrrenciade 4. Efectuar la valoracion del nivel de 'mP ementaciony
El propdsito del Programa es conservary proteger  gjnjestro por riesgo de seguridad de la informacién mejora del
la identificacidn, evaluacion, los documentos de fendmeno en sus diferentes soportes y el impacto Programa.
preservacion y recuperacion caracter misional, en  natural, de su pérdida para la Cdmara.
de la informacion de un eventual caso de efectos fisicos, 5. Identificar los procesos de backups,
importancia para la Cdmara desastre, de tal bioldgicos o proteccion de informacion y plan de Es responsabilidad
de Representantes, que en manera que se humanosy cqntmgefnua deslarl_'olllados por la de Grupo de
caso de emergencia deba ser asegure la actos . Camara rentg a la informacion. Gestidn
. . terroristas. 6. Desarrollar e implementar la Tabla de
protegida, salvaguardada, continuidad de los S, Documental el
. Control de Acceso a la Informacion S
reservada, evitando su procesos de la disefio, la

pérdida y adulteracion, dada
su importancia para la
continuidad del objeto
fundamental institucional.

Corporacién.

producida y recibida por la Cdmara,
gue garantiza los niveles establecidos
de acceso y consulta a los documentos.

implementacion y
mejora de este
Plan Archivistico

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
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Plany/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

Plan Institucional La entidad cuenta con el Plan

de Capacitacion de Capacitacion dirigido por

en Gestion la Divisidn de Personal,

Documental quienes deben establecer
anualmente las necesidades
de capacitacion y se
apoyaran con el personal de
Gestion Documental para
brindar las capacitaciones,
inducciones y reinducciones
al personal de plantay el
nuevo que ingresa a la
Corporacién, en todo lo
relacionado con el proceso
de Gestién Documental.

Con el Programa de
capacitacién, la Corporacion
brindard los conocimientos
necesarios en Gestién
Documental y
Administracion de Archivos
necesarios para el desarrollo
del Sistema Integrado de
Gestién Documental (SIGD).

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Desarrollar las necesidades de

4+ Proporcionar formacién y entrenamiento de los
capacitacién en :EI Plan. c_znzemzla funcionarios, I\‘/elar:jdo se |
torno a temas as ac'glw 'a] es de encue.ntren alineadas cgn as
. capacitacion necesidades de formacién de la
pertinentesy . ) .
| ¢ necesarias para la Corporacién, en concordancia al
relevantes para implementacion cumplimiento de los lineamientos
la del Sistema Integral del Decreto 2609, en lo que
implementacion  de Gestién respecta al Plan de Capacitacion
del Programa de  Documental, (“las entidades publicas y las
Gestidn enmarcado en el privadas que cumplan funciones
Documental. Plan Institucional publicas, deberdn incluir en sus
de Formaciony planes anuales de capacitacion los
Capacitacién 2017 recursos necesarios para capacitar
4+ Proponer
. (PIFC) de la en el alcance y desarrollo del PGD, a
herramientas . . ; .
tual Corporacioén. los funcionarios de los diferentes
conceptualesy niveles de la entidad.”).
metodoldgicas 2. Identificar las necesidades de
en materia de informacién en cada uno de los
Gestion niveles de usuarios de la Camara.
Documental a los 3. Crear conciencia de la importancia
funcionarios de de la implementacidn de los
la Corporacién, a procesos y procedimientos
7’

adelantados frente a la adopcién

fin de cumplir
P del Programa de Gestién

con los

. Documental
procedimientos 4. Socializar los requerimientos legales
establecidos en a los que se encuentra obligada la
el Programa de Camara cumplimiento de sus
Gestion objetivos.
Documental.

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

Es responsabilidad
de todos los
servidores publicos
de la Corporacién
la implementacion
de este programay
sus directrices.

La ejecucion del
PIFC sera efectuada
por la Division de
Personal, quien
tendra como base
el planteamiento
del Plan
Institucional de
Formaciény
Capacitacion 2017.

La Oficina de
Planeaciény
Sistemas serd la
encargada de la
implementacién y
mejora del
Programa.



Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
.. Sl CONGRESO
(] | DE LA REPUBLICA CODIGO A.GD.34.5
; I | SEcoomen VERSION 1-2017
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Programa de Gestion Documental - PGD -
NIT: 899999098-0 . 115 de
PAGINA 153
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v/ Descripcion Objetivo Actividades a Realizar Responsables
Programa
Con el Programa, se pretende 4+ Efectuar Involucra el 1. Articular el Programa de Es

Programa de
Auditoriay
Control.

realizar el seguimiento al
proceso de implementacion del
Programa de Gestion
Documental (P.G.D.) de la
Corporacidn, y definir acciones
correctivas que mejoren el
desempefio de la Gestion
Documental. Las actividades a
realizar en este programa estan
especificadas en los
procedimientos de auditoria
gue realiza la oficina de Control
Interno de la Corporacion.

La Direccién Administrativa
debera solicitar a la Oficina de
Control Interno, incluir en el
Programa Anual de Auditorias,
la evaluacion a la
implementacion del

Programa de Gestion
Documental (P.G.D), decaraala
mejora continua, involucrando a
los duefios de los procesos.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

seguimiento y
evaluacién a la
implementacion del
Programa de
Gestion Documental
(P.G.D.) en las
vigencias 2017 y
2018.

Garantizar el
seguimiento,
medicidn y
evaluacién del
Programa de
Gestion
Documental.

Evaluar la Gestidn
Documental de los
procesos y/o
dependencias con el
fin de contribuir a la
Mejora Continua del
Sistema Integrado
de Gestién
Documental (SIGD).

seguimiento a todos
los procesos de la
Corporacién en
cuanto al
cumplimiento de las
politicas y directrices
establecidas en el
Sistema Integrado de
Gestion Documental.

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

2.

Auditoria del Sistema Integral
de Gestién Documental (SIGD)
al Programa de Auditoria de la
Corporacién

Establecer la aplicacion de la
Politica de Gestion
Documental.

Formular esquemas que
determinen el grado de
conformidad y cumplimiento
de las actividades de los
procesos de la Gestion
Documental.

Identificar aspectos por
mejorar con el fin de aplicar
acciones correctivas y
preventivas.

Implementar acciones de
mejora continua, con el fin de
asegurar la calidad de los
procesos archivisticos de la
Corporacién Camara de
Representantes.

responsabilidad
de la Oficina de
Control Interno
de la Cdmara de
Representantes,
el seguimiento y
control del
programay sus
directrices.

Es
responsabilidad
de Grupo de
Gestion
Documental el
disefio, la
implementaciéon y
mejora de este
Plan Archivistico
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Programa

Programade El Programa de Gestidn
Gestion del
Cambio

del Cambio desarrolla
una serie de actividades
para propiciar un
ambiente en el cual se
pueda enfrentar el
cambio, considerando
los aspectos culturales y
sociales de los cuales
pueden partir las causas
para la resistencia de las
personas al cambio.
Como eje central de este
programa, se determina
la comunicacion asertiva
con el fin de facilitar la
implementacion de
acciones transversales a
las personas, procesos y
uso de la tecnologia
permitiendo asi
satisfacer las
expectativas de la
mision, visidn y objetivos
de la gestién documental
en la Corporacién.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

4 Promover
buenas
practicasy
adoptar el
cambio de
cultura
organizacional,
encaminada a
fortalecer el
talento humano
para atender
los
requerimientos
generados con
la
implementacién
del Programa
de Gestién
Documental
(P.G.D.)de la
Corporacioén.

En la Corporacion Camara
de Representantes, la
gestion del cambio se
materializa
tradicionalmente como una
estrategia para responder a
una

transformacion bajo
condiciones particulares y
asi

sensibilizar y movilizar a los
equipos hacia un cambio
por

medio del desarrollo de las
habilidades necesarias
(gerenciales y/o técnicas)
en aras de satisfacer las
expectativas de sus grupos
de interés.

La Oficina de Planeacion
junto con

la Divisidn de Personal
deben disponer de los
recursos necesarios para
enfrentar el cambio en lo
qgue respecta ala
resistencia de los
funcionarios para la
adopcién e implementacion
de este PGD.

1.

Desarrollar la planeacién del
Programa, utilizando la metodologia
establecida en la Corporacidn para
dichos programas.

Realizar trazabilidad de metodologias
y lineamientos que se utilicen en el
desarrollo del Programa, con el
propdsito de retroalimentar el
proceso de gestion humana,
articulado con el Plan Institucional de
Formacién y Capacitaciéon 2017 (PIFC)
de la Corporacién y el Programa de
Gestién del Conocimiento.
Desarrollar el diagndstico con
enfoque en la gestién del cambio,
integrando elementos del cambio
organizativo, en cuanto a motivos
para cambiar, riesgos de cambio,
riesgos de no cambio, en consecucion
a la alineacién de la planeacién
estratégica corporativa, atencion a
usuarios, administracion de cambios,
conforme a los procesos, uso de
mejores practicas documentales en
ambientes de gestidon de la
informacién, implantacion de
metodologias de comunicacion
asertiva, reconocimiento al trabajo y
motivacion.

Www.camara.gov.co

twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

Es responsabilidad
de todos los jefes de
las unidades
administrativas y de
la alta direccioén la
apropiaciény
ejecucion en todos
los niveles este
Programa.

Es responsabilidad
de la oficina asesora
de planeacién
acompafar el
proceso de disefio y
ejecucion del
Programa.

Es responsabilidad
de Grupo de Gestion
Administrativa y
Documental, el
diseno, la
implementaciony
seguimiento del plan
de gestion del
cambio.
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Plan y/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

Con el Programa se
desarrollardn e implementaran
estrategias sistematicas que
facilitaran la transmisién de
conocimientos, experiencias y
habilidades entre los
funcionarios de la Corporacion,
favoreciendo la cultura
Programa de organizacional.
Gestion del
Conocimiento El modelo de Gestidn del
Conocimiento deberd
contemplar las dimensiones de
Estrategia, Tecnologias, Cultura
y Personas, Procesos y
Contenidos; al igual, que la
interaccion de procesos, el
compromiso de la alta direccion
de la Corporacién, en cuanto al
impulso y la gestién de los
recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos
planteados.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

+ Desarrollar

estrategias que
faciliten la
transmision del
conocimiento,
experiencias y
habilidades.

Integrar los
principios
archivisticos
dentro del modelo
de planeacién de
la gestion del
conocimiento,
identificando los
sistemas de
informacién, y a
su vez, considerar
la forma cémo se
implementardn los
controles de
protecciony
seguridad de la
informacion.

Articulacion

entre
proyectos,no 2.
concentrar el
conocimiento

en pocas 3.
personasy

facilitar el

trabajo
administrativo

y misional de

la

Corporacion.

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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Planeacion del
Programa

Articulacion con el
Plan Institucional.

Generacion de
bases de
conocimiento de
caracter
administrativo,
legislativo y
misional.

Es responsabilidad de todos los
servidores publicos de la Corporacion
la implementacién de este programay
sus directrices.

Es responsabilidad de la Oficina de
Planeacién el seguimiento y control
del programa y sus directrices.

Es responsabilidad de Grupo de
Gestidon Documental el disefio, la
implementacion y mejora de este Plan
Archivistico
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Plany/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

La Gestion Documental de
la Corporacion ha iniciado
la implementacién de los
procesos, procedimientos y
técnicas archivisticas
necesarias para el
funcionamiento eficaz del

1. Desarrollo, implementaciény
aprobacion del Plan Anual de
Transferencias Primarias.

2. Analisis de las Tablas de
Retencion Documental de las

Es responsabilidad de todos
los servidores publicos de la
Corporacién la
implementacion de este
programa y sus directrices.

Plan de Sistema Integral de Definir la diferentes dependencias. Es responsabilidad de la
Transferencia Archivos; en este proceso metodologia 'y Oficina de Planeacion el
Documentales de mejoramiento y pos herramientas para Aplica para 3. Capacitacion previaa la seguimiento y control del
aprobadas e realizar de todas las aplicacién del Plan con el programa y sus directrices.
implementacién de las conformidad con los oflc&nast apoyo de la Divisidn de
Tablas de Retencién tiempos establecidos g;o uctoras Persgn_al y Dyecqon
Documental ( T.R.D.), se en la Tablas de d t Administrativa. Dichas Es responsabilidad de Grupo
. - ocumentos oficinas programarén algunos .
definen unas pautas Retencidn ue de , o de Gestién Documental el
. a dias de capacitacién en la . . .,
generales y requerimientos Documental (T.R.D.),  acuerdo a los aplicacion del procedimiento disefio, la implementacion y
minimos para realizar las el proceso de tiempos de transferencias mejora de este Plan

establecidos Archivistico

en la Tabla de

transferencia
documental primaria

transferencias
documentales primarias,

documentales, para
garantizar el éxito del

toda vez, que es éste (Archivos de Gestion ~ Retencion I presente plan.
proceso el que genera al Archivo Central). Documentg

. . (TRD) precisan L,
movilidad y acercamiento tener Aplicacién del Cronograma de
entrfellos archlvqs de transferencia transferencias. Segun el .
gestion y el archivo central. primaria. cronograma de transferencias

primarias, recibir en la unidad
de archivo Central la
documentacidén transferida.

El Plan hace parte de las
acciones de mejoramiento
implementadas en la
Corporacién.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia
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Plan y/o Objetivo m Actividades a Realizar Responsables
Programa

Plan de
Conservacion
Documental

El Plan establece pautas para
la para la conservacion
preventiva y la conservacion
sobre la documentacién que
genera la Corporacién en
soporte papel; la
conservacién preventiva
analiza los documentos como
elementos constitutivos de
los archivos, por lo tanto, de
una conservacion preventiva
corresponde e incumbe a
todas las personas y todas las
actividades que se
desarrollan en la
Corporacion. El
almacenamientoy la
administracion inadecuada
del mobiliario afectan
directamente la vida de los
materiales que componen los
documentos de archivo. El
descuido, la desorganizacién
y el amontonamiento pueden
producir graves dafios,
sumados al peligro por
siniestros.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

4+ Establecer

directrices que
orienten la
conservaciéon de
los documentos
en la Corporacién,
desde su
produccién hasta
su disposicion
final, garantizando
su integridad fisica
y funcional, sin
alterar su
contenido.

Salvaguardar la
documentacion
producida y
recibida por la
Camara de
Representantes,
en condiciones
gue garanticen la
disposicion de la
informacién.

Orientacion a
través de
estrategias,
politicas y normas
minimas que
permitan una
adecuada
conservacion
preventiva de los
documentos que se
custodiany
gestionas en los
Archivos de
Gestidny el
Archivo Central, en
concordancia con
los plazos legales
vigentesy la
normatividad
respectiva
(Acuerdo 006 de
2014 —“Por medio
del cual se
desarrollan los
articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI
"Conservacion de
Documentos" de la
Ley 594 de 2000"-)

10.

11.

Desarrollo e implementacion del
Diagnéstico Integral.

Inspeccién y mantenimiento de
instalaciones

Control de plagas

Monitoreo y control de
condiciones ambientales
Reproduccidon documental
Aplicacién del Plan de Prevencion
y Atencidn de Desastres.
Intervenciones de primeros
auxilios documentales.

Limpieza de espacios de
conservacién y documentos
Almacenamiento y
realmacenamiento y
encuadernacion.

Elaborar e Implementar formatos
de diagndstico de estado y
condiciones de conservacion
documental.

Sensibilizacién y concienciacion
(Generar conciencia sobre la
importancia y utilidad del disefio,
implementacion, monitoreo y
evaluacién de programas de
conservacién documental
preventiva).

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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Es responsabilidad
de todos los
servidores publicos
de la Corporacién
la implementacién
de este programay
sus directrices.

Es responsabilidad
de la Oficina de
Planeacion el
seguimiento y
control del
programay sus
directrices.

Es responsabilidad
de Grupo de
Gestion
Documental el
disefio, la
implementacién y
mejora de este
Plan Archivistico



_ Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

b CONGRESO -
(] ] DE LA REPUBLICA CODIGO A.GD.34.5
1 | DE COLOMBIA -
CAMARA D REFRESENTANTES .z VERSION 1-2017
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Programa de Gestién Documental - PGD
NIT: 899999098-0 ., 120 de
PAGINA 153

7.1. ARMONIZACION CON LOS PROCESOS Y SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Para identificar los elementos comunes en materia de Gestion Documental y su integracion con el
Programa de Gestion Documental (P.G.D.) se tendran en cuenta todos los numerales de la Norma
NTCGP 1000, y en especial el numeral 4.2, que trata sobre la Gestién Documental del Sistema de
Gestion de la Calidad, el cual incluye:

Las declaraciones de la politica de la calidad y de los objetivos de la calidad.

El manual de la calidad.

Los procedimientos documentados y los registros requeridos en esta norma.

Los documentos, incluidos los registros, requeridos por la entidad para el cumplimiento de
sus funciones y que le permitan asegurarse de la eficaz planificacidn, operacién y control
de sus procesos.

72 72 72 72
LR X R X X4

Figura No.8: Formulacién del PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (Sugerido)

AUTO AUTO
GESTION REGULACION

La armonizacion con el Sistema de Gestidn de la Calidad NTC GP1000 especifica los requisitos para
un Sistema de Gestion de la Calidad aplicable a las entidades referidas por la Ley 872 de 2003. El
cumplimiento de esta norma constituye una herramienta de gestidon que permite dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social con el suministro de productos

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWWw.camara.gov.co
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
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y/o con la prestacién de los servicios a cargo de las entidades. Existen elementos que han sido
armonizados con el MECI por la naturaleza de los requisitos.

El desarrollo del Programa de Gestion Documental (P.G.D.) para la Corporacion ha sido concebido
en concordancia con los principios establecidos por la NTCGP 1000 de manera que se cobije e
integre con los requisitos del Sistema de Gestidén de la Calidad y los otros que la Corporacion

implemente.

Figura No. 9: Modelo MECI
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El Sistema de Gestidn de la Calidad NTCGP1000 estd cimentado sobre los siguientes principios:

Participacion activa de los servidores publicos.

El Liderazgo, percibido como la conciencia y unidad de propésito.
Enfoque basado en el cliente y en los procesos.

Coordinacidn, cooperacion y articulacion.

Enfoque del sistema para la gestioén.

Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones.
Transparencia.

Mejora continua.

ok wWNWN R

A continuacidn, se muestran los elementos que conforman el Sistema de Gestién de Calidad y la
manera como se interrelacionan para generar mejoramiento continuo en el servicio.

Figura No. 10: Mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad Fuente: NTC GP1000:2009.
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8. MARCO LEGAL

LEGISLACION COLOMBIANA POR PROCESOS ARCHIVISTICO

CONGRESO DE LA REPUBLICA
LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000

PRODUCCION DOCUMENTAL

Ley 527 de 1999.

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Cadigo Penal.

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Caddigo de Procedimiento Penal.
Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre el valor probatorio del documento privado.

Acuerdo AGN 060 de 2001.

Articulos 3,4,5,6,8910 11 12 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

RECEPCION DOCUMENTAL

Constitucion Politica.

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demds formas de comunicacion privada son
inviolables.
Decreto 2150 de 1995.

Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacién de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla Unica.
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DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS.

Ley 58 de 1982. Reglamentacidn tramite peticiones.
Decreto 01 de 1984. Cddigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995.
Articulos 6, 16, 17, 22, 25.

Decreto 1222 de 1999.

Articulo 33. Derecho de turno.

Ley 1437 Cddigo contencioso y de lo administrativo Ley anti tramites.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal
Articulo 289 y 337.

Ley 80 de 1993.

Articulo 55.
Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T.R.D.
Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacidn de las entidades publicas
de orden nacional.

Articulo 36.
Decreto 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 administracién de los archivos del estado.
Acuerdo AGN 007 de 1994.

Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el comité evaluador de

Documentos en los departamentos, determina su integracién y le fija funciones.

Acuerdo AGN 041 de 2002.Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se liquiden,
fusionen, supriman o privaticen.
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Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los archivos
de gestidn 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 laLey

General de Archivos, Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relacion con la
integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos acumulados.
Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de las

Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.
Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacidn de historias laborales.
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacién Histérica al Archivo General de la Nacién.

CONSULTA DE DOCUMENTOS.

Constitucion Politica

Articulo 20, 27, 74, 112.

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.
Articulo 315, 316, 320.

Ley 57 de 1985.

Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a documentos publicos.

Decreto 01 de 1984. Cddigo Contencioso Administrativo, sobre el derecho a la peticion de la
informacion.

Decreto 2126 de 1992.

Articulo 51. Reserva Archivo de Relaciones Exteriores.

Acuerdo AGN 47 de 2000. Acceso a documentos.
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Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos de consulta.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

Constitucién Politica.

Articulo 8, 95.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales establecerdn medidas para preservar
contratos.

Ley 397 de 1997.Ley General de Cultura

Articulo 4. Definicidn de patrimonio Cultural de la Nacién.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de imagenes en
Movimiento.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco dptico a los comerciantes en sus archivos.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla
de retencidon documental a partir de su valoracién.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacién de archivos.”
Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacidon y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacidn preventiva, conservacidn y restauracion documental.
Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacién y certificacién de archivos, las entidades bajo
cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan obligadas a conservar por
su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmacién o de
cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Pdrrafo. Las entidades estatales establecerdn las medidas que
demanden la preservacién, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos
estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido sometidos
al tramite normal y los que encontrdandose en tramite, por su importancia merezcan un especial
cuidado en la conservacién y autenticidad; pero no podrdn ser destruidos sus originales hasta
cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la costumbre aconsejen en cada caso, de
acuerdo con su naturaleza. Al someter a la microfilmacién cualquier documento, debe tenerse el
cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que
queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracién, con pena de
perder su valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.
Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacién de archivos.

Articulos 134. Conservacion y destruccién de libros.
Decreto 1515 de 2013

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracién y le fija la
funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencién documental a partir de su valoracién.
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Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
histdrico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.
Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmaciéon de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de
plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacidn.

NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su significado, aplicacién y
localizacion.

NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

NTC 5238. Micrografia: microfilmacién de series: Procedimientos de operacidn.

REQUISITOS TECNICOS GENERALES

Norma Técnica Colombiana NTCIISO 30300 Informacién y documentacién. Sistemas de gestion
de registros: fundamentos y vocabulario

Norma Técnica Colombiana NTC/ISO 30301: Informacion y Documentacion. Sistemas de gestidn
de registros: requisitos.

Norma ISO 15489: Informacidn y documentacidn. Gestién de documentos. Parte 1:
Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

Norma ISO 23081: Informacién y documentacidn. Procesos de gestidon de documentos.
Metadatos para la gestidon de documentos.

UNE-ISO/TR 26122: Informacién y documentacion. Analisis de los procesos de trabajo para la
gestién de documentos.

ISO 14641: Archivamiento electrénico - Parte 1: Requisitos sobre el disefio y la operacidn de un
sistema de informacidn para la conservacion de la informacién electrénica.

ISO 13008: Informacion y documentacion. Proceso de migracidén y conversion de documentos

ISO TR 13028: Informacion y documentacién. Directrices para la implementacién de la
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digitalizacion de documentos.

ISO 16175: Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de los registros
en medios electrénicos de oficina.

ISAD(G): Norma internacional general de descripcidn archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacion. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestidn de la seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos.

Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana. Documentacién. Guia para
el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingties.

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos electrénicos de
archivos (MoReq2), publicado por la Unién Europea.
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GLOSARIO

A

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

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
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 gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que ésta al servicio de la gestidon administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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

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

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los
organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

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

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

Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentacion que, por decisiéon del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.
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Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas
de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacién, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcién de un instrumento de consulta y recuperacién.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

c

Carpeta: Unidad de conservacidon a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacién de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de Ia
entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Cddigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y sub-series respectivas y que debe responder al sistema de clasificacidn
documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo
tanto no tiene una estructura orgdnica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al
orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los Consejos
Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre:

El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que
cumplen funciones publicas.

La eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoraciéon documental

La evaluacion de las tablas de retencidn y tablas de valoracidon documental.
Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo
General de la Nacién como instancias asesoras para la normalizacién y el desarrollo de los procesos
archivisticos.
Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWWw.camara.gov.co
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



Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

STLELRN concreso
1 " l l I ' | | DE LA REPUBLICA DGO ebaas
I | DECOLOMBIA ,
cr — VERSION 1-2017

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Programa de Gestion Documental - PGD

NIT: 899999098-0 PAGINA 132 de
153

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.

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 aun grupo de documentos con el fin de conocer
la informacidn que contienen.

Copia: Reproduccidn exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccidon de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en
el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la costura
de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacidn: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida
por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y sub-series
documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracidn y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

D

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcién y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la buisqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccidn de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la
evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.
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Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracidon hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacidn total, eliminacidn, seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.
Distribucidon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

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

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia
institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacidn 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.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes
en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccidon del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
Documento misional: Documento producido o recibido por una institucidn en razén de su objeto
social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.

Documento semi-activo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

E

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencidn o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama “legajo”.
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Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato uniforme y
se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la encuadernacién se llama
“libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

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.

F

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o
electrdnico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusidon de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los
generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también
“fuente de primera mano”.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacidn permanente.

G

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

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones
y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

I
Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar
y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
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indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y temdticos, acompafiados de referencias para su
localizacién.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas. indice onomdstico: Listado de nombres de
personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

L

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacidn archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefial transparente del papel usada como elemento distintivo del
fabricante.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucién.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

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

()

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucidn. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la
descripcidn de los documentos de una institucion.

P
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites
que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucidon y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los escribanos
y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en
sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas
o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria,
nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicacidon, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el
orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en
el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidn documental.

S

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental: Disposicidon final sefialada en las tablas de retencidon o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacién permanente. Usense también “depuracién” y
“expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacidn convencional que sefala la ubicacion de una unidad de
conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que
posibilitan la homogenizacién y la normalizacidn de los procesos archivisticos.

Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T
Tabla 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.
Tabla 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 disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidn propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extensién.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su producciéon o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacidon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

v

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacidn relacionada con la creacién
de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.
Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
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econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una instituciéon en virtud de
su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.
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Pautas para utilizaciéon de microfilm. Bogotd: AGN, 1994.

Qué es una transferencia: [folleto]. AGN, 2004)

Reglamento general de archivos. 32 ed. Bogota: AGN, 2003

Relacién de normas sobre archivos en Colombia. Bogota: AGN, 2004

Resolucion N2 026 de 2004. Por la cual se expide y adopta el Reglamento Interno de
Correspondencia y Archivo del Archivo General de la Nacién

Resolucion N2 089 de 2003. Por el cual se expide el reglamento para el uso de Internet y
correo electrénico

Servicios de archivo: acceso y difusién de la informacidn. Bogota: AGN, 1994.
ICONTEC. NTC 1673 "Papel y cartdn: papel para escribir e imprimir"
NTC 2223:1986: "Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. "Cartuchos de disco
flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas".

NTC 3393. Elaboracién documentos comerciales

NTC 4436 "Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad"

NTC 4095 "Norma general para la descripcion archivistica"
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ANEXO

ANEXO No. 1: Presupuesto Proyecto “Mejoramiento de la Gestion Documental y de la Informacién
de la Cdmara de Representantes — Fase 1”, Asignado por el Departamento Nacional de Planeacidn,
bajo el Codigo DNP: 2017011000166.

PRESUPUESTO 2017 |

MANO DE OBRA 1.642.200,000 | 1.477.980,000 | 164.220,000 |
CUSTODIA Y BODEGAJE _ 0 - - |
INSUMOS 300.000,000 _ 270.000,000 | 30.000,000
RENTING EQUIPOS 70.000,000 | 70.000,000 | 2
SOFTWARE 65.280,000 | 58.752,000 | 6.528,000 |
PLAN DE CAPACITACION 15.500,000 | 15.500,000 | -
GASTOS ADMINISTRATIVOS 37.768,000 37.768,000 | =
TOTAL 2.130.748,000 1.930.000,000 | 200,748,000 |
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ANEXO No. 2: Matriz General del Diagndstico Integral de Archivos y Gestion Documental de la
Cémara de Representantes.®

MATRIZ

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL DE LA CAMARA DE
REPRESENTANTES

1. PRERREQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

(P.G.D.)
REQUERIMIENTO CUMPLE

Marco conceptual para la gestion de informacion NO
fisica
Marco conceptual para la gestion de informacion NO
electrénica.
Conjunto de estandares para la gestion de NO
informacidn en cualquier soporte.
Metodologia para creacidn, uso, mantenimiento, NO
retencién, acceso y preservacion de informacion.
¢Existe cooperacion, articulacién y coordinacion NO
entre las areas de Planeacién, Archivo y Oficinas
Productoras?
¢éLa responsabilidad sobre la gestion documental S

estd asignada a un area especifica? ¢En cual?

éCuenta con profesionales calificados en NO
archivistica? ¢ Cuantos?

¢Estan identificados los aspectos criticos de la NO
gestién documental en la Entidad? ¢ Cudles son?

- Alcance de los procedimientos

- Flujos de informacion

- Socializacion y  aseguramiento  del
entendimiento e importancia de la Gestidn
Documental

- Cultura en gestién documental

5 Antes de elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con los requisitos descritos en el Articulo
6 (Componentes de la Politica de Gestion Documental) del Decreto 2609 de 2012.
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éSe encuentra establecido el Comité de Archivo NO
de la Entidad?
¢éSe tienen identificados en el mapa de riesgos lo NO
temas inherentes a la gestiéon documental?
éCuales?
¢Estdn elaboradas y aprobadas las tablas de S|
retencién documental — TRD? ¢Desde cudando?
¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de NO
valoracion documental — TVD? ¢Qué periodo
cubren?
2. ASPECTOS GENERALES
REQUERIMIENTO SI/NO
éLos documentos tienen valor para dar soporte y Sl
continuidad de las funciones de la Entidad?
¢EI PGD se articula con la misién de la Entidad? S|
¢El PGD se articula con los objetivos Sl
institucionales?
¢EI PGD se articula con las metas estratégicas de S|
la Entidad?
éLos procedimientos de la gestién documental S|
estdn estructurados respetando los principios y
procedimientos de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacién?
éLos procedimientos de la gestion documental Sl
estan estructurados respetando los lineamientos
y principios de la Ley de datos personales?
3. INFORMACION INSTITUCIONAL
REQUERIMIENTO SI/NO

¢éSe tiene identificada la historia de la Entidad? Sl
éla misidon  institucional se  encuentra S|
actualizada?
¢La visidn institucional se encuentra actualizada? S|
¢ Existe politica de calidad? Sl
éLa gestidon documental estd definida como un NO
proceso transversal en el Sistema de Gestion de
Calidad?
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¢El drea responsable de la gestion documental
figura dentro de la estructura orgdnica?

4. ALCANCE

REQUERIMIENTO

éSe tiene previsto a que publico debe estar
dirigido el PGD? En caso afirmativo registrelos en
el formato.

- Usuarios Internos
- Usuarios Externos
- Demads partes interesadas

éSe tiene conocimiento sobre a qué tipo de
informacién debe ser aplicado el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

- Informaciéon institucional producida desde
todas las Unidades

- Informacion institucional recibida
- Las anteriores en medio fisico y electrdnico

¢El PGD puede ser alineado con el plan
estratégico institucional? Explique

EL PGD se alinea con la estrategia corporativa y
competitiva de la entidad, a partir del analisis de
las necesidades y proyecciones institucionales,
estableciendo prioridades y teniendo en cuenta
los recursos econdmicos, fisicos, humanos y de
infraestructura.

¢El proceso de gestion documental cuenta con
recursos presupuestales para garantizar su
adecuado funcionamiento? En caso afirmativo
indique el valor y las vigencias.

En relacién con requerimientos tecnolégicos éla
Entidad cuenta con un aplicativo de gestidn
documental? En caso afirmativo indique cual es y
que médulos tiene.
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5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION

¢éLa Entidad ha formulado disposiciones internas
tales como resoluciones, circulares vy
procedimientos que buscan regular la gestion
documental? En caso afirmativo registrelos en el
formato.

- Recepcidn y distribucién documental

- Produccién y entrega de documentos con
destino externo

- Transferencias documentales

- Disposicidn final

éila entidad cuenta con los instrumentos
archivisticos definidos en el Decreto 2609 de

2012? En caso afirmativo registrelos en el
formato

- Cuadro de clasificacion documental
-TRD
- Inventario Documental

- Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-
series documentales

- Los mapas de procesos, flujos documentales y
la descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

éExisten series documentales de preservacién a
largo plazo? En caso afirmativo registrelas en el
formato.

- Actas de Junta Directiva

éSe cuenta con un Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA?
En caso afirmativo indicar el nombre?

¢Se utiliza la firma electrénica? En caso

afirmativo indique cuales son los criterios de uso.

éSe tienen definidos los metadatos para los
documentos electrénicos?
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PRODUCCION SI/ NO
¢Existe procedimiento para la producciéon NO
documental?
éExisten modelos para la para la elaboracién de Sl
documentos internos y externos?
¢éSe tiene definido el nimero de copias que se NO
generan cuando se generan documentos
internos y externos?
¢Existe un area responsable de la recepcion, NO
distribucién y conformacion de los consecutivos
oficiales de correspondencia?

GESTION Y TRAMITE SI/ NO
¢Existe procedimiento para la gestidon y tramite? NO
¢éSe utilizan planillas de control para la entrega de NO
documentos?
¢Existen horarios definidos para la distribucion NO
de la correspondencia interna y externa?
¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a NO
los documentos tanto en los archivos de gestidn,
como en el archivo central?
éSe garantiza el control y seguimiento a los NO
tramites internos y externos y los tiempos de
respuesta? En caso afirmativo de qué forma.

ORGANIZACION DOCUMENTAL SI/ NO
éExiste procedimiento para la organizacion NO
documental?
¢éSe lleva a cabo clasificacién documental? En NO
caso afirmativo explique.
¢éSe lleva a cabo ordenacién documental? En caso NO
afirmativo explique.
¢éSe lleva a cabo descripcién documental? En caso NO

afirmativo explique.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

¢Existe procedimiento para las transferencias
documentales?

éSe elabora un cronograma anual de
transferencias documentales primarias?

éSe llevan a cabo transferencias documentales
secundarias? En caso afirmativo explique.

¢éLas areas realizan la preparacién fisica de las
series y subseries documentales a transferir?

¢El area responsable de validar la transferencia
realiza control de calidad? En caso afirmativo, si
se encuentran errores, que procedimiento se
lleva a cabo.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

¢Existe procedimiento para la disposicion de los
documentos?

¢Hay documentos de conservacion total? En caso
afirmativo explique qué criterios se tienen en
cuenta.

¢Realizan seleccion documental? En caso
afirmativo explique las técnicas de muestreo.

éSe usan medios alternativos para garantizar la
conservacién en un formato diferente? En caso
afirmativo explique.

- Digitalizacion

- Backup

éSe llevan a cabo eliminaciones documentales?
En caso afirmativo explique como se lleva a cabo
el proceso.

- Digitalizacién previa del documento

PRESERVACION A LARGO PLAZO

¢ Existe procedimiento para la preservacion
documental a largo plazo?

éSe cuenta con un sistema integrado de
conservacién tanto de documentos fisicos como
de documentos electrénicos? En caso afirmativo
explique.
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éSe garantiza la seguridad y conservacién de la
informacidn electrénica generada por la Entidad?
En caso afirmativo explique.

¢éSe realiza migracidn de informacién? En caso
afirmativo explique

VALORACION DOCUMENTAL

¢Existe procedimiento para la valoraciéon
documental?

¢Cudndo se integra una nueva serie o Subserie
documental a las tablas de retencién
documental, realizan valoracién primaria y
secundaria?

éExiste un equipo interdisciplinario para llevar a
cabo la valoracién primaria y secundaria de
nuevas series y subseries documentales que se
integran a las tablas de retencion documental?
En caso afirmativo que profesionales llevan a
cabo este proceso.
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ANEXO No. 3: Cronograma de Implementacién del Programa de Gestién Documental (P.G.D.).

El presente Cronograma corresponde a las Actividades en proceso y proyeccidn de ejecucion, en el
marco del Plan Estratégico Corporativo “Transformacién con Transparencia -2017-2018”, en
concordancia con el Presupuesto asignado por el Departamento Nacional de Planeacién en el
Proyecto “Mejoramiento de la Gestion Documental y de la Informacién de la Camara de
Representantes — Fase 1y Proyeccidn Fase 2”.

Periodo 2017 — 2018

Actividad

2017 2018
Mes 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Elaboracién del
Diagnéstico Integral del
Sistema de Gestion
Documental (identificacion
y evaluacion de losaspectos
problematicos y criticos, las
debilidades, fortalezas,
oportunidades y amenazas
de la gestién documental de
la Corporacidn)
Organizar y controlar la
gestion documental y de la
informacion.
3¢ Documentos de
lineamientos técnicos
3¢ Disefiar la estructura
organico  funcional
del area de archivo de
la Camara de
Representantes.
=  Manual de
Funciones
(Cargos de la
Estructura)
=  Estructura
Orgénico -
Funcional
(Definicion)
Actualizar e implementar
los documentos de
lineamiento  corporativo
archivistico.
3¢ Restablecimiento del
Comité de Archivo

(Acta de

Constitucion/Registro

de Reunidn).
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3¢ Politica de Gestidn
Documental y de la
Informacion.
¢ Politica de Seguridad
de la Informacién.
3¢ Protocolo de Gestién
Documental de los
Archivos referidos a
las graves y
manifiestas
violaciones a los
Derechos Humanos, e
infracciones al
Derecho
Internacional
Humanitario,
ocurridas con ocasidn
del conflicto armado
interno en Colombia.
3¢ Manual de Gestién
Documental, incluye
Piramide
Documental.
3¢ Procedimientos
(Caracterizacion del
Proceso de Gestion
Documental)
3¢ Instructivos
(Elaboracion y
Control de
Documentos y
Registros).
Disefiar e implementar los
documentos de los
procesos archivisticos.
3¢ Proceso de
Planeacion
3¢ Proceso de
Produccion
3¢ Proceso de Gestidn y
Tramite
3¢ Proceso de
Organizacién
3¢ Proceso de
Transferencia
3¢ Proceso de
Disposicidn de
Documentos
3¢ Proceso de
Preservacion a Largo
Plazo
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3¢ Proceso de
Valoracion
Implementar un programa
de gestion del

conocimiento corporativo
para la administracion de la
documentacion y de |la
informacién
3¢ Documentos de
planeacién
3¢ Disefiar un programa
de gestion del
conocimiento
corporativo para la
administracion
documental y de la
informacion.
3¢ Programa de gestion
del conocimiento
Implementar el programa

de gestion del
conocimiento corporativo
asociado a la

administracion documental
y de la informacion.
3¢ Plan de Capacitacion
¢ Plan de Gestién del

Cambio

3¢ Plan para la
generacion de cultura
archivistica

Desarrollar los procesos e
instrumentos archivisticos
que cumplan con la
normatividad vigente:

3¢ PINAR

3¢ (PGD) PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

3¢ CUADROS DE

CLASIFICACION
3 (TRD) TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL
3 (TvD) TABLA DE
VALORACION
DOCUMENTAL
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2( TABLAS DE CONTROL
DE ACCESO
§€ BANCOS
TERMINOLOGICOS

Centralizar el Archivo de
Gestion.
3¢ Adecuacién logistica
—fisica de espacio
3¢ Ventanilla Unica

g

g
Radicaciéon y flujo
documental

3¢ Divulgacién

3¢ Capacitacién

3¢ Proceso de
Implementar una solucién
TI para la Gestion
Documental y de Ia
Informacidn.

3¢ Disefio de

Plataforma.

Sensibilizar a los
funcionarios mediante
jornadas de capacitacion
sobre los procesos con
miras a la disminucion del
consumo de papel

Organizacion del Archivo
Historico
3¢ Aplicacién de las TRD
-TVD
¢ Digitalizacién
Certificada de
Documentos de
Gestion y Misionales
3¢ Transferencias
Secundarias
3¢ Plan de Manejo de
Archivo Histérico
3¢ Acuerdos Nivel de
Servicio
3¢ Divulgacién
3¢ Capacitacién

Proyecto Tl para el Disefio /
Desarrollo / Interfaceado /
Piloto / Aprobaciény
puesta en operacion de la
Plataforma de GDI
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ANEXO No. 4: Programa de Gestién Documental (P.G.D.) - Cronograma

El presente Cronograma corresponde a las Fases, Planes y Programas propuestos para el PGD de la
Corporacion.

Fase / Programas / Planes 2016 | 2017 | 2018

Fase de Planeacion

Fase de Ejecucion e Implementacion --
Fase de Seguimiento --

Fase de Mejora

Fase de Publicacion

Programas Especificos
3¢ Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
3¢ Programa de Documentos Vitales o Esenciales
3¢ Programa de Gestidn de Dtos. Electrdnicos y Dtos. Electrénicos de Archivo
3¢ Programa de Archivos Descentralizados
€ Programa de Reprografia
3¢ Programa de Documentos Esenciales
3¢ Plan institucional de Capacitacién en Gestion Documental
€ Programa de Auditoria y Control
3¢ Programa de Gestion del Cambio
3¢ Programa de Gestidn del Conocimiento
3¢ Plan de Transferencias Documentales
3¢ Plan de Conservaciéon Documental
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