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1. PRESENTACION

En concordancia con la Ley General de Archivos (Ley 594, 2000), Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion (Ley 1712, 2014) y el Libro Il; Parte VIII;
Titulo II; Capitulo Il Gestion de Documentos (Decreto 1080, 2015) es de
necesario cumplimiento como parte estratégica institucional y del plan de accién
anual de la Camara de Representantes “Implementar el Sistema de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos”, el diagndstico de archivos sera la
herramienta para determinar las particularidades acerca de la situacion de los
archivos y los procesos que ha venido desarrollando la entidad, de los cuales se
estableceran acciones prioritarias para la formulacion de los programas de
preservacion, mantenimiento, control y correccion que deben ser aplicados. El
Diagnéstico Integral de Archivos es una evaluacion exhaustiva de los sistemas
de archivo de una entidad o empresa. Este proceso implica revisar la estructura
de los archivos, la organizacién de los documentos, la gestion de la informacién
y la capacidad de recuperacion de los datos.

Para llevar a cabo este Diagndstico Integral de Archivos, fue necesario realizar
una investigacion detallada de los archivos existentes y recopilar informacién
sobre los procesos de gestion de la informacién de la organizacion. Esto incluyé
entrevistas con el personal de la entidad, revision de politicas y procedimientos
de archivo, analisis de documentos y revisibn de los sistemas de
almacenamiento de datos.

Una vez recopilada toda esta informacion, se evalué y se verificd el cumplimiento
de la normatividad vigente y las mejores practicas de la gestion documental. A
partir de esta evaluacion, se pudieron identificar areas de mejora y se sugirié
recomendaciones para optimizar los sistemas de archivo de la entidad.
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2. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que los archivos evaluados son evidencia de la misionalidad
de la Camara de Representantes y de alta relevancia para los ciudadanos por el
contenido de la informacion que en ellos reposa, se presenta a continuacion el
siguiente documento, cuyo objetivo se enfoco en analizar el estado actual de los
procesos de la gestion documental y archivos de la Entidad, tanto del area
administrativa como legislativa, con el fin de describir el estado real de la
documentacion fisica y electronica en cualquier medio o soporte, de las
instalaciones e infraestructura, condiciones medio ambientales y
microbioldgicas, de los aspectos de conservacion, instrumentos archivisticos y
de control, procesos de gestion documental, sistemas de informacion vy
tecnologia de la Camara de Representantes.

Este documento da a conocer los aspectos metodoldgicos y los resultados de la
recopilacion de informacion, con el fin de actualizar los datos obtenidos en el
Diagnéstico Integral de Archivos y Gestion Documental elaborado por la
Corporacion en el 2017, a fin de brindar informacién real, actual y vital para el
proyecto de mejoramiento del sistema de la gestion documental y de la
informacion de la Camara de Representantes, indicando una metodologia de
aplicacién en su levantamiento, analisis y resultados obtenidos de la informacién
recolectada, bajo el lineamiento de la cartilla del Archivo General de la Nacion
“Pautas Para Diagnoéstico Integral de Archivos™.

Se disefiaron herramientas con el fin de registrar la informacion que fue brindada
por los funcionarios de la Camara de Representantes, quienes realizan labores
o tienen en sus funciones la gestién documental por cada dependencia. En las
encuestas se realizaron preguntas generales sobre el conocimiento de los
lineamientos técnicos, el conocimiento y la aplicacidén de las Tablas de Retencion
Documental, la implementacién de actividades propias de la organizacion de los
archivos de gestiéon como la ordenacién, foliacion, elaboracion de hojas de
control, descripcién, transferencias primarias, entre otros aspectos.

Para el disefio de estas herramientas se contemplé la evaluacion de aspectos
organizacionales (organigrama, manual de funciones, reestructuraciones,
recopilacion de actos administrativos, aspectos de financiacion, aspectos de
formacion y capacitacion); evaluacion de aspectos de la funcion archivistica,
relacionados con los instrumentos archivisticos, organizacion y descripcion,
entre otros; evaluacién de aspectos de preservacion documental (condiciones de
edificios y locales destinados a archivos, unidades de conservacion, condiciones
ambientales, mantenimiento, seguridad y emergencias). Estableciendo métodos
de recoleccion de la informacion, mediante recorrido por las diferentes
dependencias/areas de la entidad para aplicar las herramientas disefiadas; toma
de registro fotografico de los diferentes archivos existentes y medicion de

1
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20pl ion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf
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condiciones ambientales en los espacios de almacenamiento que se
consideraron pertinentes.

Adicionalmente, dentro del presente documento se aplicé una herramienta para
el andlisis de la informacién recopilada como la matriz DOFA, con el objeto de
establecer las necesidades en gestion documental y priorizarlas a corto, mediano
y largo plazo. Disefiando un documento en el cual se analice la informacién
recolectada y se defina claramente un plan de trabajo, a través del analisis de un
equipo interdisciplinario.

En este sentido, el presente diagndstico abordé diferentes aspectos de la gestion
documental, como son la identificacion y clasificacion de los documentos, su
gestion en términos de acceso, seguridad y conservacion, la organizacion y
gestion de los archivos, asi como la formacioén y sensibilizacion de los usuarios
en cuanto a la importancia de la gestibn documental. En definitiva, este
diagndstico de gestion documental permite a la Camara de Representantes
conocer en profundidad su situacidén en cuanto a la gestién de los documentos,
y tomar decisiones adecuadas para mejorarla, asegurando asi el acceso a la
informacion necesaria en el momento preciso, la proteccion de los datos
sensibles y la optimizacion de los procesos administrativos.
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2.1.0bjetivo General

Identificar la situacién actual de la implementacién de la funcion archivistica en
la Camara de Representantes a partir del reconocimiento de los aspectos de la
organizacion, conservacion y preservacion documental en los Archivos de
Gestion y el Archivo Central de la Entidad, que brinden bases en la toma de
decisiones de los proyectos estratégicos, para la recuperacion de la memoria
historica.

2141. Objetivos Especificos

> Evidenciar el estado actual de la produccion documental de la Entidad,
tanto fisica como electrénica, en cualquier medio o soporte.

> Verificar el estado actual de los instrumentos archivisticos de la Entidad y
su implementacion de conformidad a las metodologias y practicas
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

» Evidenciar los procesos y procedimientos que se desarrollan al interior de
la Entidad, que controlan o reglamentan el tramite de la informacién para
la gestidén de los documentos fisicos y electrénicos, relacionados con la
gestion documental y archivos.

> Presentar, con base en las evidencias identificadas, una serie de
recomendaciones y metodologias que marque unas lineas a desarrollar y
un plan de mejoramiento que mejore significativamente las condiciones
de la gestion documental de la Entidad.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Ley General de Archivos 594 del 14 de Julio de 2000, establece la
responsabilidad de la administracidén publica y de los funcionarios de archivo en
la conservacion de los documentos tanto en soporte papel como los producidos
con el uso de tecnologias de avanzada, mediante la identificacion de su
conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales, seguridad,
perdurabilidad y reproduccion de la informacion. Ademas de la inspeccién de los
espacios Y las instalaciones necesarias para el correcto almacenamiento de los
archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas requeridas en los
casos de construccion, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo.

Es asi como en su Titulo XI -Conservaciéon de Documentos- de la mencionada
Ley, indica la obligacién de implementar un Sistema Integrado de Conservacion
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

El Diagnédstico Integral de Archivos es un procedimiento de observacion,
levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado
de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios, segun lo establecido en el Articulo 2.8.7.1.13. Definiciones del
Decreto 1080 de 2015. Recuperando informaciéon sobre aspectos del
almacenamiento de los archivos, descripcidn del mobiliario y necesidades de
capacidad de almacenamiento, estados de conservacion y situaciones de riesgo,
asi como la disposicién de elementos para la atencion de una situacion de
emergencia.

En el presente documento se entrega un analisis de las debilidades, fortalezas,
oportunidades y amenazas de la entidad en torno al cumplimiento de la funcién
archivistica, y por ultimo se presentan las conclusiones del proceso del
diagnostico realizado.
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4. INSTRUCTIVO DE APLICACION

a) Alcance

El alcance del Diagndstico Integral de Archivos involucra a toda la Entidad en el
manejo de su funcién archivistica, asociada a procesos, procedimientos y
responsabilidades de las oficinas productoras. Abarca la valoracién del estado
de la documentacion que posee la Camara de Representantes, desde su
creacion (1821) hasta el momento presente (2023), y los lineamientos para la
conservacion y preservacion de la documentacion acorde con sus procesos,
procedimientos y politicas internas enfocadas en el cumplimiento de la
Normatividad Archivistica vigente.

b) Roles

En el diagndstico de gestion documental, pueden identificarse diferentes roles o
actores que tienen una participacion importante para garantizar que se cumplan
los objetivos de la gestion documental. La alta direccion debe asegurar que los
roles se definan, asignen y comuniquen en toda la entidad.

Algunos de estos roles son:

% Responsable de gestion documental: Es la persona encargada de
liderar y coordinar el proceso de gestion documental en la organizacion.
Este rol puede estar asignado a una persona especifica 0 a un equipo
encargado de la gestién documental.

% Usuarios de la informacion: Son las personas que utilizan los
documentos y la informacién que se genera en la organizacion. Es
importante que los usuarios de la informacioén estén involucrados en el
proceso de gestibn documental para garantizar que se cumplan sus
necesidades y requisitos.

% Equipo de tecnologia: Es el equipo encargado de la implementacion y el
mantenimiento de los sistemas y herramientas tecnoldgicas que se
utilizan en la gestion documental.

% Responsable de seguridad de la informacion: Es la persona encargada
de garantizar la seguridad y privacidad de la informacién en la
organizacion. Este rol es especialmente importante en el proceso de
gestion documental para garantizar que los documentos y la informacion
estén protegidos de accesos no autorizados y riesgos de seguridad.

% Auditoria interna: Es el equipo encargado de realizar la revision y el
monitoreo del proceso de gestion documental para asegurar que se
cumplan los requisitos legales, reglamentarios y las politicas internas de
la organizacion.

% Archivista: Es la persona encargada de la organizacién y el
mantenimiento de los documentos y registros histéricos de la
organizacion. Este rol es importante para garantizar la conservacion a
largo plazo de los documentos y la preservacion de la memoria
institucional.
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Cada uno de estos roles desempefia un papel critico en el proceso de gestion
documental y es importante que trabajen juntos para garantizar una gestion
eficaz de los documentos y la informacion en la organizacion.

c) Responsabilidades

La asignacion de responsabilidades debe realizarse apropiadamente a todo el
personal de la organizacién en niveles y funciones pertinentes, en particular, la
alta direccion, los gestores de programas, los profesionales de la gestion
documental, los profesionales de tecnologias de la informacion, los
administradores de sistemas y todos aquellos que crean y controlan documentos
como parte de su trabajo.

Responsabilidades de direccion

La alta direccion debe designar un representante especifico de la direccion
quien, al margen de otras responsabilidades, debe ser responsable y rendir
cuentas para asegurar: a) que el Sistema de Gestibon Documental vy
Administracion de Archivos se establezca, implemente y mantenga de acuerdo
con los requisitos de esta norma internacional; b) la concienciacion sobre el
Sistema de Gestidon Documental y Administraciéon de Archivos en toda la
organizacion; y c) que los roles y las responsabilidades definidas en el Sistema
de Gestion Documental y Administracion de Archivos estén adecuadamente
asignadas y que el personal que realiza estas funciones sea competente para
ello.

Responsabilidades operativas

La alta direccion de la organizacion debe nombrar un representante de gestion
documental a nivel operativo que debe tener definidos su papel, sus
responsabilidades y sus competencias, incluyendo a) implementar el Sistema de
Gestion Documental y Administracion de Archivos a nivel operacional; b)
informar a la alta direccién de la efectividad del Sistema de Gestién Documental
y Administracién de Archivos para su revisién, incluyendo recomendaciones para
su mejora; y c) establecer relaciones con las partes externas en asuntos
relacionados con el Sistema de Gestion Documental y Administracion de
Archivos.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa Facebook: camaraderepresentantes
Bogotd D.C - Colombia PBX 3904050 Ext 5590-5594

Linea Gratuita 018000122512


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

T — Oficina de Planeacion y Sistemas —
1 [] DE LA REPUBLICA 5 oo
- ""I" M DECOLOMBIA €opee Di-6

'CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA GESTION DOCUMENTAL VERSION 02-2023

NIT: 899999098-0

PAGINA 13del

d) Definiciones

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién 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 gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

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

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, 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.

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

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

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

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

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

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

Documento electronico de archivo: Registro de la informacidon generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece
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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 publico: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada
en las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar
su informacion en otros soportes.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Radicacion 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 verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: 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
o0 codigo de la dependencia competente, niumero de radicacién, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.
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Tabla de retencion 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 valoracion 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.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Valoraciéon 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.

e) Normatividad

Durante la realizacion del presente diagndstico se tuvo en cuenta la legislacion
existente a nivel nacional, las normas emitidas por el Archivo General de la
Nacion y demas normatividad concordante relacionada con la gestion
documental, destacandose entre ellas las siguientes:

>» Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 2 establece
entre otros como fines esenciales del Estado servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios y derechos.

También prevé en su articulo 6 como principio la responsabilidad de los
servidores publicos por infringir la Constitucion y las Leyes.

> Que el Articulo 8 de la Constituciéon ordena al Estado a proteger las
riquezas culturales de la Nacion.

> Que el Articulo 74 Constitucional establece que todas las personas
tienen derecho al acceso de los documentos publicos salvo los casos
previstos por la Ley.

>» Que la Ley 80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones” establece que es funcion del
Archivo General de la Nacién, promover la organizacién y
fortalecimiento de los archivos del orden nacional, departamental,
municipal y distrital para garantizar la eficacia de la gestion del Estado,
la conservacion del patrimonio documental y su disponibilidad al servicio
de la comunidad, asi como apoyar a los archivos privados que revistan
especial importancia cultural o histdrica.

>» Que la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.” Articulos 2, 4, 9 lit b, 10,
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47, 48, 49, Titulo IV, Administracion de Archivos, Titulo V Gestion de
Documentos, reglamentado por el Decreto 2609 de 2002 de 2012, Titulo
VI acceso y consulta de los documentos, Titulo VIl salida de
documentos, Titulo XI Conservacion de documentos.

> Que el Literal a) del articulo 4° de la Ley 594 de 2000 “Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, establece que el objetivo esencial de los archivos es el
de disponer de la documentacion organizada, de tal forma que la
informacion sea recuperable para uso de la administracion en el servicio
al ciudadano y como fuente de la historia. Por lo mismo, los archivos
haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a
la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la constitucion y los de facilitar la participacion
de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
afecten, en los términos previstos por la Ley.

> Que la Ley 1273 de 2009 “Por medio de la cual se modifica el Cddigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la
proteccion de la informacion y de los datos"- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones, entre otras disposiciones.”

> Que la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.”

> Que la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales.”

> Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional
y se dictan otras disposiciones.”

> Que el Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica. Suprime autenticacion de documentos
originales y uso de sellos, prohibe entre otros”.

> Que el Decreto 4110 de 2004 “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de
2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica”.

> Que el Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestion.

> Que el Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
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Documental para todas las Entidades del Estado.”

> Que el Decreto 1080 de 2015 “Patrimonio Archivistico, Capitulo I,
CAPITULO Il Evaluacién de documentos de archivo, CAPITULO V,
Gestion de Documentos, CAPITULO VI El Sistema de Gestién
Documental, CAPITULO VIl La Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo, CAPITULO IX Transferencias Secundarias, CAPITULO X
Transferencia de documentos de las demas ramas del poder publico y
de los 6rganos auténomos y de control, CAPITULO XI Procedimiento
para realizar las transferencias de documentos de conservacion
permanente, Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.7.1.3. Definiciones.
Literal a).

> Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion “Por el cual
se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos del Archivo
General de la Nacion”.

> Acuerdo 047 de 2000 del Archivo General de la Nacién “Por el cual
se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V. Acceso a los Documentos de
Archivo, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

> Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacién “Por el cual
se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 Conservacién de Documentos
del reglamento general de archivos sobre Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos Articulos 1, 3 y 5 referidos a edificios de
archivo, areas de depdsito y condiciones ambientales y técnicas”.

>» Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion “Por el cual
se desarrolla el Articulo 64 del Titulo VII Conservacion de Documentos,
y del Reglamento General de Archivos sobre prevencidn de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo.”

>» Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion “Por el cual
se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.”

>» Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Naciéon “Por medio
del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.”

>» Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién "Por el cual
se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacidén de documentos-
, del reglamento general de archivos sobre conservacién preventiva,
conservacion y restauracion documental”.
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> Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacién "Por el cual
se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depodsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos
de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la ley 594 de 2000."

> Circular Externa No.001 de 2012 del Archivo General de la Nacién
“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”.

» NTC 5722: 2012. “Gestion de continuidad de negocio”

> NTC 5921 de 2012 “Informacion y Documentacion. Requisitos para el
Almacenamiento de Material Documental”

> NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de Archivo con soporte
papel.”

> NTC 5029 de 2001 “Medicion de Archivos”

>» NTC 4436 de 1999 “Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y durabilidad.”

> NTC 4095 de 1997 “Norma General para la Descripcion Archivistica”
> NTC 1673 de 1986 “Papel y carton. Papel para escribir e imprimir”.

> Pautas Para el Diagnéstico Integral de Archivos, (AGN, 2003, pag.83)
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5. DIAGNOSTICO

El presente diagnostico se realiza con base a la herramienta de autodiagndstico
de las Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos presentada por el Archivo
General de la Nacién, y articulado con el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos MGDA, donde se incluye la capacidad de medir el
progreso de una entidad hacia el cumplimiento de cada componente,
evidenciando asi a la entidad en el nivel de madurez que se encuentra para la
implementacion de los productos.

Esta medicion servira como insumo para que la entidad adopte las estrategias
necesarias que le permitan alcanzar un nivel 6ptimo de madurez en la
implementacion de las politicas de archivo previstas en los siguientes cinco
componentes:

> Estratégico:. Comprende actividades relacionadas con el disefio,
planeacién, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién
archivistica y Gestion Documental, mediante la implementacion de un
esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y
proyectos que busca apalancar los objetivos estratégicos de la institucién,
ademas de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

» Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion documental y
el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la
administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000, en el Titulo IV.

> Procesos de la gestion documental: Comprende el diseno e
implementacion de los procesos de la gestion documental a través de
actividades relacionadas con la informacion y la documentacion
institucional para que sea recuperable para uso de la administracion en el
servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son:
planeacién (técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y
valoracion.

» Tecnolégico: Comprende la articulacion de la gestion de documentos
electronicos, las tecnologias para la gestion de documentos electrénicos,
la seguridad de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de
las politicas y lineamientos de la gestion documental y administracion de
archivos.

» Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacién de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que
aporta a la optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional y
cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la
gestion del conocimiento, gestion del cambio, la participacion ciudadana,
la proteccion del medio ambiente y la difusion. Todo ello en el marco del
concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos, espirituales,
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materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos
humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de
vida, derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.”
Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1. (Nacion, 2022)

Los componentes contienen una estructura sobre el marco conceptual de la
gestion documental y la administracion de archivos, tomada como area de
conocimiento, que facilitan su estudio, comprensién y uso. Se dividen a su vez
en subcomponentes, productos, actividades de gestidon, nivel y observaciones,
tal como se definen a continuacion:

s COMPONENTE
» SUBCOMPONENTE
= PRODUCTO
e ACTIVIDADES DE GESTION
¢ NIVEL
» OBSERVACIONES

Basado en dinamicas de medicidn, este autodiagndstico permitira que se
generen mediciones en los siguientes niveles: inicial, basico, intermedio,
avanzado1 y avanzado 2.

NIVELES DESCRIPCION DEL NIVEL PUNTOS

La entidad implementa el producto teniendo cuenta las

LnE IS necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnolégico.

Tabla 1 Niveles de Madurez?

2 Tomado de https://mgd.archivogeneral.gov.co/inicio/estructura-del-modelo-y-niveles-de-

madurez/
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6. AREA DE IDENTIFICACION
a) Estructura organico funcional de la Entidad
ANTECEDENTES HISTORICOS

De acuerdo con el levantamiento de la informacion, se identificé que a través del
“DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL”
elaborado por la Corporacion Universitaria Empresarial de Salamanca CUES en
el marco del convenio de asociacion 948 de 2016, se tomaron los hitos histéricos
relevantes a nivel organizacional, los cuales se representan en la siguiente
grafica:
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Ilustracién 1 Antecedentes Histéricos de la Cdmara de Representantes. Tomado del Diagnéstico Integral de Archivos,
elaborado por CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE SALAMANCA, 2017

De la misma manera, el documento contiene la especificidad de los hitos mas
importantes:

e 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 préximos a
donde se libraban batallas. A finales de 1818, bajo la base de que
Venezuela y Colombia formen una sola republica, se convoca a
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escrutinios y con los diputados que se pueden elegir en mitad de 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 continue 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".

e 1821, La Camara de Representantes como parte del poder legislativo, fue
creada por el articulo 40 de la Constitucion de Villa del Rosario de Cucuta
de 1821, regida por la Constitucion Politica y por las leyes de la Republica
de Colombia. 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 operacion, la metodologia
de trabajo y los controles de divulgacion del ejercicio legislativo. A partir
de ese momento el Congreso se organiza y reglamenta internamente.

- Articulo 40 de la Constitucion de Villa del Rosario de Cucuta

e 1823, Veto sobre el primer Senador que debia ocupar su curul, recae en
Antonio Narifio, a quien se acusa injustificadamente de malversacion 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 mas de
40 afos, lo cual critico 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.

e 1853, La reforma de mayo de 1853, dispone por primera vez el voto
directo y secreto para elegir presidente y vicepresidente de la Republica,
asi como Senadores y Representantes, cuyo periodo es reducido a 2
afnos, con posibilidad de reeleccion.

- Reforma de 1853

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

- Asamblea Nacional Constituyente

e 1909, Hay una nueva reforma y se dispone que los senadores tengan un
periodo de tres anos y los representantes de 2, dandosele la oportunidad
de estar en el Cuerpo Legislativo a las minorias, poniéndole fin a las
situaciones injustas que se venian presentando con un siglo de
antigledad.

- Nueva Reforma

e 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 afos que supieran leer y escribir, con una renta anual de
300 pesos oro. Estos podian votar en todas las elecciones. El otro grupo
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lo conformaban el resto de los ciudadanos y solamente podian votar para
Concejos Municipales y Asambleas Departamentales.
- Ley 80/1910

e 1929 Se hace obligatoria la cédula de ciudadaniay la inscripcion de listas
de candidatos a Senado y Camara, por lo que los departamentos deben
constituir una circunscripcion unica para la suscripcion de aspirantes.

- Ley 31/1929

e 1936, Se le adjudican al Congreso periodos de sesiones al afio, 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 Nacion, facultad que
tenia el presidente de la Republica, segun la Carta de 1886. Igual cosa
ocurre con el Contralor General.

e 1949, Mariano Ospina Pérez decreta turbado el orden publico y clausura
el Congreso.

- Decreto 3520

e 1959, Se realiza un plebiscito donde el Congreso y la democracia salen
fortalecidos. Con el Acto Legislativo No.4 se decreta la eleccion de un
Senador por cada 195 mil habitantes y un Representante a la Camara por
cada 90 mil.

e 1968, Se unifica el periodo de Senadores y Representantes de manera
definitva para 4 afos, determinando 2 senadores para cada
departamento y uno mas por cada 200 mil habitantes o fraccion mayor de
100 mil. Esta base se aumentara de acuerdo con los resultados del censo.
En cuanto a la Camara, seran 2 representantes por cada departamento y
uno mas por cada 50 mil habitantes, pudiendo ser reelegidos de manera
indefinida.

- Reforma de 1968

e 1962, Llega la primera mujer Senadora, Berta Fernandez de Ospina, a
ocupar su curul.

e 1985, Se crea el Consejo Nacional Electoral, cuyos miembros se
posesionan el 4 de diciembre de este afo.

- Reforma de 1985

e 1990, Es revocado nuevamente el Congreso.

e 1991, Se instala la Asamblea Nacional Constituyente, elegida por
votacion 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
modificaciones y reformas sustanciales. Para empezar, el Senado estara
conformado por 100 miembros, elegidos en circunscripcion nacional y no
departamental, como se hacia hasta ese momento. Con dos senadores
elegidos en circunscripcion nacional por comunidades indigenas, cuya
eleccion se regira por el sistema de cociente electoral.

Para la Camara de Representantes, la eleccion queda sujeta a
circunscripciones territoriales y especiales. Habra dos representantes por
cada circunscripcion territorial mas por cada 250 mil habitantes o fraccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.Camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa Facebook: camaraderepresentantes

Bogotd D.C - Colombia PBX 3904050 Ext 5590-5594
Linea Gratuita 018000122512



http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

B concreso Oficina de Planeacion y Sistemas
| | 1 DE LA REPUBLICA . 3-GD-GGDA-
I. """I 1 DE COLOMBIA _ CODIGO DI
S — GESTION DOCUMENTAL
AT 5959950580 VERSIGN 02-2023
PAGINA 24del

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
seran elegidos por un periodo de cuatro afos, de ternas elaboradas por
partidos y movimientos con Personeria Juridica.

- Asamblea Nacional Constituyente

e 1992, Con la expedicidén de la Constitucién de 1991, se da la necesidad
de un nuevo reglamento para el Congreso, el cual se plasma en la Ley 5°.
De 1992, en el que se observa que, para el cumplimiento de su mision,
las Camaras cuentan con una estructura legislativa y una administrativa.

- Ley 52 de 1992

e 2009, La estructura organica de la Camara de Representantes esta
fundamentada en la doble funcién que cumple, la legislativa y la de
administrarse. Como maximo organismo de la Camara 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, Planeacion 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 representaciéon legal a la Direccion Administrativa,
ademas de ejercer la funcién administrativa con las divisiones que
componen el orden organizacional de la corporacion.

Posteriormente se identificaron los siguientes organigramas en la entidad:

1. MESA DIRECTIVA

1.1 Presidencia

1.2 Primera Vicepresidencia
1.3 segunda Vicepresidencia

3. Comisiones Legales,
2. secretaria Permanentes y
General Accidentales

3.1 Comisién Primera
3.2 Comisién Segunda

4. Direccién administrativa

3.9 Comisién de
Acusaciones

3.4 Comision cuarta |

2.5 Comisién Quinta |

nes
Accidentales

3.6 Comision sexta | 3.19 Comisi on
Instructora del Senado

3.7 Comisién Séptima

3.20 Com\s\on
ri

3.8 ComisiGn Octava

Ilustracién 2 Organigrama Primer Periodo 1900 - 1974. Tomado del DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
elaborado por CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE SALAMANCA, 2017.
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1. COMISION DE LA
MESA

1.1 Presidencia

1.4 Oficina de Protocolo

2. Secretaria
Genaral

2.1
Subsecretaria

2.1.2 Seccién de
Relatoria

3.1 Comision

3.2 Comision

2.1.4 Seccién

3. Comisiones
Constitucionales

Permanentes
Legales y Especiales

4. Direccion
administrativa

1.5 Oficina de Informacion
y Prensa

Tramitacion de Leyes

3.3 Comision Tercera

3.4 Comisién Cuarta

3.5 Comisién Quinta

3.6 Comision Sexta

3.7 Comisi6n

3.8 Comisién Octava

3.8 Comisién Octava

ALER)

4.1. Seccién de
Resistro v Control

4.2 Division
Iuridica

3.9 Comision de
Acusaciones

4.4 Division de
Servicios

4.4.1 Seccidn de
Suministros
4.4.2 Seccion de
Parconal

4.3 Division

4.3.1 Seccion de
Pagaduria
4.3.2 Seccion de
Contahilidad
4.3.3 Seccion de
Prasuniesto

Ilustracién 3 Organigrama Primer Periodo 1974 - 1992. Tomado del DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
elaborado por CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE SALAMANCA, 2017.

1. MESA DIRECTIVA
1.1 Presidencia

1.2 Primera Vicepresidencia
1.3 Segunda Vicepresidencia

2. Secretarla General

2.1 Subsecretaria
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2.1.1 Seccion de
Grabacién

Constitucionales

Lerales v Especiales

3.1 Comisién Primera
3.2 Comisian

3. Comisiones

Permanentes

1.4 Oficina de Protocolo
1.5 Oficina de Informacisn
v Prensa

4, Direccién administrativa

3.11 Comisidn de
Justicia Interior
4.1 Divisién de
Recursos

2.1.2 Seccién de
Relatoria

3.3 Comisién Tercera |—

4.2 Divisién
Juridica

3.12 Comisiones
Instructoras y

4.1.1 Seccion de

2.1.3 Unidad de
Gaceta del Cangreso

2.1.4 Seccién de
Leyes

3.4 Comisién Cuarta

3.5 Comisién Quinta

3.6 Comision Sexta

3.7 Comisién Séptima

Il

Registro y
Contral

3.14 Comision de
Derechos Humanos

4,1.2 Seccidn de
Bienestar Social

4.4 Division de

3,16 Comisiones Bienestar y Servicios

Adscritas a Organismas
Internacionales

4.4.1 Seccién de

Suministros

3.17 Comisién Especial de
Seguimienta al Procesa
de Descentralizacion y

Ordenamiento Territorial

4.3 Divisién
Financiera

4.3.1 Seccién de
Pagaduria

4.3.2 Seccion de
Contabilidad

4.3.3 Seccién de
Presupuasta

il

Ilustracién 4 Organigrama Primer Periodo 1992 - 2010. Tomado del DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Fuente: CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE SALAMANCA, 2017.
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Estructura organico funcional vigente de la entidad

b) Titulo y caracterizacién de la Entidad

La Camara de Representantes constituye parte de la rama legislativa del estado,
compuesta también por el Senado de la Republica, fue creada cuando se
promulgé la constitucion de 1821 y hoy en dia es un organismo integrado por
187 legisladores, llamados Honorables Representantes de la Camara.

ORGANIGRAMA

CONGRESS —r CAMARA DE REPRESENTANTES

DE COLOMBIA

11.1 Oficina Coordinadara de Control Interno

—

1. MESA DIRECTIVA; 4'—
L1 Prasdencia 1.4 Oficina de Protocolo.
1.2 Primera Vicepresidencia 5 1.5 Oficina de Informacién y Prensa.
1.3 Segunda Vicepresidencia i 1.6 Oficina de Planeacicn y Sistemas
1
| 2 secrerania ceneraL | 1 3. COMISIONES | | 4. DIRECCION ADMINISTRATIVA ]
2.1 SUBSECRETARIA S COMISIONES | comsiones COMISIONES 4 onER 4.4 DMVISION DE
CONSTITUCIONALES .1 oivision oe personat] .2 Division JuRiDica FINANCIERA ¥
GENERAL LEGALES ESPECIALES ACCIDENTALES SERVICIOS
PERMANENTES PRESUPUESTO
— cani f—] 38 Comisién de ] somion pdekas e . 4.1.1 Secci6n de Registro y 43.1 Saccion de 4.1 Seccion de
22 Seccidn de Relatoria 3.1 Comision Primera Investigacidn y Organismos Nacionales de los Organismas de Comision de Paz ety sl e
Acusacian e Internacionales Control Pibiica ™
Comisién ds Vigilancia Comn
s 39comision | | 351 unided ge | | comisiones Especiales o Seguimiento y 4.1.2 Seccion de Bienestar 43.2 Seccion de
2.3 Seccion de Grabacian | [——] 3.2 Comisién Segunda del Organisma
Legal de Cuentas || Auditoria Interna de Seguimiento St Sustitucian de Socialy Urgencias Médicas Contabilidad
Cultivos liitos
| Comisisn de Vigilancia
— 310 o del Proceso d
e * Comisidn de Crédito e
3.3 Comision Tercera Etica y Estatuto oy Descentralizacion y
del Congresista Hoten Ordenamienta
Territorial
~ Uridad
3.11 Comisién de Coardinadora de
* Comisién de
os Derechos - Asistencia Técnica
3.4 Comision Cuarta Modemizacién del
Humanos y Pl Legistativa del
Audiencias " Congresa de la
Republica
* Unidad
312 comisien ge Coordinadora de
35 Comision Quinta Acreditacion Atencion Ciudadana comnes
Documental del Congreso de la Comisicn de Persanal, Comité Paritario de Salud Ocupacional, Comité de Capacitacion, Comite de
Republica Convivencia y Conciliacian para fa Resolucion de Conflictos de Acoso Laboral, Comité Coordinador del
Sistema de Control Interne, Grupa MECI-Calidad, Comité de Etica, Comité Anual de Caja-PAC. Comité
Técnico de Sostenibilidad Contable, Comité de Bajas, Comité de Archivo, Comité de Concilaciones,
* Comisién Legal (Comité de Defensa Judicial, Comité de Gobiern en Linea, Comite PIGA, Comité de Compras
35 Comisionsexta | | Para 1a Equidad
dela Mujer
™ Comizion y Unidades G O CAMARR BE
3.7 Comision Septima

Elaboré: Ménica Vanegas y Alix Victoria Ardila Guzman

Ilustracién 5 Organigrama - Cdmara de Representantes (Actualizado 20.ago.2019), tomado de la pdgina web
de la Cdmara de Representantes.
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Los representantes a la Camara son elegidos por periodos de cuatro afos a
través del derecho al voto que tiene el pueblo en ejercicio de la ciudadania, con
la posibilidad de ser reelegidos en los siguientes periodos. Y su funcionamiento
tiene sede en la capital de la Republica de Colombia.

La Camara de Representantes cuenta con un caracter de un cuerpo colegiado
de representacion directa que es elegido por votacion popular cada cuatro anos.
La composicion o poderes de la Camara de Representantes se encuentran
estipulados en el Titulo VI de la Constitucién Politica de Colombia o en la Ley 5
de 1992.

La Camara de Representantes pertenece a la Rama Legislativa a la cual le
corresponde formular las leyes, ejercer control sobre el Gobierno y reformar la
Constitucion. Esta representada por una corporacion publica colegiada de
eleccion popular denominada Congreso de la Republica, el cual esta integrado
por el Senado de la Republica y la Camara de Representantes, constituyendo
asi un sistema bicameral; es decir, una camara alta representada por el Senado
y una camara baja representada por la Camara de Representantes.

Republica de
Colombia
Ramas del Organismos
Poder Publico del Estado
; ; s - Crganismos Organizacicn
|
Rama Ejecutiva Rama Legislativa Rama Jud!m& e Elactoral Otras
— — p—
L | Procuraduria General Consejo Naclonal | Banco de
Presidencia Congreso Corte Constituclonal de la Nacitn Elsctoral Ia Repiblica
|
1 Corte Suprema Defensoria Registraduria Naciona| | Comisidn Nacional
Eabarnacicies de Justicia del Puebla del Estado Civil del Sarvicio Givil
Alcaldlas || Conselo Superior Contraloria General Austoridad Nacional
de la Judicatura de |8 Repiblica de Televisidn
-  Comision de Reguiacin
Eaissge Eetila de Comunicaciones
| Fiscalia General Superintendencia de
de la Nacidn Industria y Comarcio
L Agancia Nacional
del Espectro
llustracion 6 Organizacién de la Estructura del Estado Colombiano, Tomado de la pdgina

web:todacolombia.com(Estructura Estado Colombiano: Organizacion del Estado en Colombia (todacolombia.com).

La Camara de Representantes cuenta con 46 dependencias dentro de su
estructura jerarquica, y su funcionamiento esta dado en las siguientes sedes:

Capitolio Nacional: Calle 10 No. 7- 51

Edificio Nuevo del Congreso: Carrera 7 No. 8 - 68

Sede Administrativa: Carrera 8 No. 12- 02

Claustro Santa Clara - Hemeroteca del Congreso: Calle 9 No. 8 — 92
Biblioteca Luis Carlos Galan Sarmiento: Casa de La Candelaria, Carrera
6 No.8-94

AN N NANAN
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Conmutador: (+57) (601) 3904050
Correo electrénico: atencionciudadanacongreso@senado.gov.co
NIT: 899999098-0

Mision

Representar dignamente al Pueblo como titular de la Soberania para construir
escenarios juridicos, transparentes y democraticos que soportan la creacién e
interpretacion de leyes, la reforma de la Constitucién real y objetiva, el control
politico sobre el Gobierno y la administracion publica, la investigacion y
acusacion a los altos funcionarios del Estado y la eleccién de altos funcionarios
del Estado.

Vision

Constituirse en el organo legislativo efectivo, legitimo y democratico de la
sociedad que conduzca a la consolidacion del pais en un Estado Social de
Derecho, legislando en forma justa para lograr un desarrollo social equitativo.

Procesos y procedimientos

. b « ¥,
CAMARA DE REPRESENTANTES 2022 e ===
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Ilustracion 7 Mapa de Procesos de 2022. Fuente: (Camara de representantes,2022).
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La Camara de Representantes tiene los siguientes procesos:

La gestibn documental se refiere a la organizacién y administracion de
documentos en una organizacion, con el objetivo de garantizar que los
documentos se creen, almacenen, recuperen y compartan de manera efectiva y
eficiente. Los procedimientos son importantes en la gestion documental por
varias razones:

» Organizacion: Los procedimientos claros y definidos ayudan a organizar
los documentos de manera sistematica y consistente, lo que facilita la
busqueda y recuperacion de documentos relevantes.

» Cumplimiento normativo: Los procedimientos aseguran que la gestion
documental de una organizacion cumpla con los requisitos legales y
reglamentarios, como las leyes de privacidad de datos y las regulaciones
de conservacion de documentos.

> Proteccion de la informacién: Los procedimientos garantizan que los
documentos confidenciales y criticos estén protegidos adecuadamente, lo
que minimiza el riesgo de pérdida, robo o uso no autorizado.

> Mejora de la eficiencia: Los procedimientos estandarizados vy
automatizados reducen los errores humanos y aumentan la eficiencia en
la gestion de documentos, lo que permite a los empleados centrarse en
tareas mas importantes y estratégicas.

> Ahorro de costos: Una gestion documental adecuada vy eficiente puede
ahorrar costos en términos de tiempo, espacio fisico y recursos humanos.

Los procedimientos son esenciales para una gestién documental eficiente, que
ayude a las organizaciones a mantenerse organizadas, cumplir con las
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regulaciones legales y proteger la informacion critica, mientras se mejora la

eficiencia y se ahorran costos.

Todos los procedimientos se relacionan con la gestion documental, a medida
que producen informacion y esta debe ser clasificada y organizada.

PROCEDIMIENTOS ARTICULADOS CON LA

GES

TION DOCUMENTAL

DIVISION COMISION OFICINA DE OFICINA DE DIVISION DE
FINANCIERA LEGAL DE g:’;}ﬁ:@w Y INFORMACIONY SERVICIOS
v Procedimiento cuentas por v procedimiento . PRENSA v" Hoja Vehicular
pagar trémite para el v Elaboracién y Control v Procedimiento v Verificacion de
io i de Documentos izacié
; \geccmn d? (tJ)Iontablhcliad Fenecimiento de la Registros y ;F){riz“r;i?;osndieradio , E‘act}:jras‘ )
iquidacion,
7 Cierre contable rimestral cuenta ¥ Procedimientosdel v Procedimientos eclaracién y pago de
v Reporte de deudores Manual de Procesos y Revista virtual poder impuestos vehiculares
morosos del estado Procedimientos Legislativo v Procedimiento de
v Registro de informacion en ¥ Plananual de v Procedimiento Mural comparendo
SIIF Nacion , auditorias digital pantallas v Procedimiento de
v Elaboracion de estados Informes de ley nuestra camara reembolso de caja
financieros v Procedimiento menor

v" Revision de saldos y
movimientos mensuales

v' Oficina Coordinadora de
Control Interno

v Procedimientos de
Seguimiento

v Procedimiento de auditoria
interna

v Fomento de la cultura del
control y autocontrol

Produccién de

boletines

congresistas
v Procedimiento
Cubrimiento de

Comisione:!

S

v Procedimiento

Seguimien

to a

Redes Sociales

v Procedimiento
Produccién
Informativo Camara

NCR

v Procedimiento
Produccién de
Programas de TV

v Procedimiento

Administra

cion de

Canal del Congreso
v Procedimiento

Elaboracié
Legislativa

n Agenda

v Procedimiento

Elaboracié

n Parrilla

v Procedimiento
Transmisiones de TV

en Directo

Ilustracién 8 PROCEDIMIENTOS ARTICULADOS CON LA GESTION DOCUMENTAL, Fuente propia
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¢) Volumen documental y fechas extremas de cada fondo documental

El levantamiento de informacion de las fechas extremas y la volumetria se realizé
mediante la verificacion directa de las unidades documentales de los archivos de
la entidad; recopilacion de datos que fue complementada con la revision fisica
de una muestra de los expedientes de La Camara de Representantes.

Archivo de gestion

En la tabla que se muestran a continuacion, se muestran las fechas extremas
para cada una de las Secciones/Subsecciones de los de datos del Archivo de
Gestidn y cada uno de los Fondos Documentales que se identificaron:

DEPENDENCIA FECHA EXTREMA INICIAL FECHA EXTREMA FINAL
DESPACHO Dg gEEﬁgEEﬁgASECRETARIA 2020 2022
OFICINA COORIIZ),\III_\II_,EBSSA DE CONTROL 2010 2020
OFICINA DE PROTOCOLO 2021 2022
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA 2015 2022
OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS No se identifico 2022
DESPACHO PRIMERA VICEPRESIDENCIA No se identifico 2022
SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 2020 2022
SECRETARIA GENERAL No se identifico 2022
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO
ADMINISTRATIVO - ARCHIVO DE 1926 2022
RESOLUCIONES
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO 1926 2018
LEGISLATIVO (DEPOSITOS SANTA CLARA)
SUBSECRETARIA GENERAL 2015 2020
SECCION RELATORIA 2012 2022
SECCION DE GRABACION 1946 2018
COMISION PRIMERA 2014 2022
COMISION SEGUNDA No se identifico 2022
COMISION TERCERA No se identifico 2022
COMISION CUARTA 2018 2022
COMISION QUINTA 2014 2022
COMISION SEXTA 2021 2022
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COMISION SEPTIMA 2010 2022
COMISION LEGAL DE CUENTAS 2014 2022
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 2018 2019
COMISION DE INVESTIGACION Y . e .
ACUSACIONES No se identificd 2022
COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL o
CONGRESISTA No se identificd 2022
COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y . _—
AUDIENCIAS No se identificd 2022
COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL No se identific 2022
COMISION PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER No se identificd 2022
COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE
LOS DERECHOS DE LAS COMUNIDADES No se identificd 2022
NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA
COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE INTELIGENCIAY No se identificd 2022
CONTRAINTELIGENCIA
COMISION DE VIGILANCIA DE ORGANISMOS . .
DE CONTROL PUBLICO No se identificd 2022
COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO . .
ELECTORAL No se identificd 2022
COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE
DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO No se identificd 2022
TERRITORIAL
COMISION DE CREDITO PUBLICO No se identificd 2022
COMISION ESPECIAL DE MODERNIZACION . _
DEL CONGRESO No se identificd 2022
UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA
TECNICA LEGISLATIVA 2016 2022
UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION 2020 2022
CIUDADANA DEL CONGRESO UAC
COMISION ACCIDENTAL DE PAZ No se identificd 2022
DIRECCION ADMINISTRATIVA 2022 2022
DIVISION DE PERSONAL No se identificd 2022
REGISTRO Y CONTROL 2017 2022
SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y . _
URGENCIAS MEDICAS No se identificd 2022
GRUPO ESPECIAL DE CERTIFICACIONES
LABORALES PARA PENSION Y FACTORES 1984 2023
SALARIALES
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DIVISION DE PERSONAL - CERTIFICACIONES 1998 2018
LABORALES Y ARCHIVO
DIVISION DE PERSONAL - SEGURIDAD Y . _—
SALUD EN EL TRABAJO No se identificd 2022
DIVISION JURIDICA - ARCHIVO DE GESTION 2016 2022
DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO No se identificd 2022
DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO -
SECCION PAGADURIA 2012 2022
DIVISION FINANQIERA Y DE PRESUPUESTO - 2010 2022
SECCION CONTABILIDAD
DIVISION DE SERVICIOS 2015 2022
DIVISION DE SERVICIOS - SECCION DE . .
SUMINISTROS No se identificd 2022
VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA No se identificd 2022

DEPENDENCIA FECHAS EXTREMAS

23

Los archivos de gestion estan conformados por fechas extremas de 1926 a 2022,
para aquellas dependencias que no se identifico las fechas extremas, se advierte
que al no contar con la autorizacion de ingreso para verificar los expedientes o
que su informacién no fue suministrada, denota la ausencia de instrumentos o
controles de acceso que permitan identificar o recuperar informaciéon importante.

Frente a las medidas recolectas del volumen documental se encuentra
identificados:

1. Organizacion de 3006,03 metros lineales —ML- aproximadamente.

a. Las mediciones de los archivos de gestidn estan sujetos a una

variacion del 15% (aproximadamente) 451 ML
2. Elaboracion del inventario Documental de 3150 metros lineales ML.

a. Este inventario corresponde a unidades documentales vy
referencias cruzada a cintas magnetofénicas, planos, fotografias.
Contemplando ademas que puede haber un incremento en la
produccion anual posterior al presente documento.
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Archivo central

Para el fondo documental en el archivo central se identificd que este cuenta con
las siguientes fechas extremas:

FECHA EXTREMA FECHA EXTREMA
INICIAL FINAL

1825 2021

Frente a las medidas recolectas del volumen documental se encuentra
identificados:

1. Intervencion del archivo central de 2618 metros lineales -ML-. (Proceso
de Disposicion final “Eliminacion, seleccion, conservacion, Digitalizacion
y ajustar inventario documental)

Archivo histérico (Canal Congreso, Archivo General de la Nacion,
Hemeroteca)

En la siguiente tabla se muestran las fechas extremas del acervo documental de
tres fondos, uno es Canal Congreso que posee documentos audiovisuales con
caracter patrimonial como son las cintas magnetofonicas, el segundo, un
depdsito en las instalaciones del Archivo General de la Nacion, que no se
encuentra en custodia de la Camara de Representantes pero que contiene
documentos vitales para la recuperacion de la memoria histérica:

ARCHIVO HISTORICO FECHAS EXTREMAS

CANAL CONGRESO 2006 2022
DEPOSITO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION  iSnGa 1995

& FECHA EXTREMA INICIAL FECHA EXTREMA FINAL

El tercero corresponde a la Hemeroteca, en donde entre otros documentos,
reposan dos grandes colecciones: Anales (Gacetas) y Diario Oficial. Para la
Hemeroteca se identificd que esta cuenta con las siguientes fechas extremas:

FECHA EXTREMA FECHA EXTREMA
INICIAL FINAL

1880 2015

Sin embargo, es importante tener en cuenta que dentro de los archivos de
gestion se encuentran documentos de caracter historico, pero que solo podran
ser identificados en el proceso de aplicacion de instrumentos.
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Frente a las medidas recolectas del volumen documental se encuentra
identificados:

1. Intervencion libros de 1898,1 metros lineales -ML-. (Dentro de los libros
se encuentran Leyes, resoluciones, 6érdenes de pago, nomina).

6.1.DATOS DEL ARCHIVO

La gestion documental de la Camara de Representantes corresponde a un
proceso de apoyo, asignado a la Oficina de Planeacién y Sistemas, que por
estructura jerarquica depende del Despacho de Presidencia, y su operacion se
encuentra en la sede administrativa.

6.2.IDENTIFICACION DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE EL
ARCHIVO

El archivo de la Camara de Representantes no se encuentra como una
dependencia independiente, esta opera como un procedimiento de apoyo
denominado Gestion Documental, y se encuentra de la siguiente manera:

< DESPACHO DE PRESIDENCIA
» Oficina de Planeacion y Sistemas

Sin embargo, su funcionamiento esta dado por la produccion documental de
todas las dependencias de la entidad, y se hace importante involucrar en la toma
de decisiones y apropiacion de la gestion documental para la recuperacién de la
memoria historica a:

% SECRETARIA GENERAL
» COMISIONES
% DIRECCION ADMINISTRATIVA

K/
*

K/
*

K/
*

6.3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

La administracién de archivos se refiere al conjunto de practicas y técnicas
utilizadas para gestionar de manera efectiva los archivos de una entidad. Esto
incluye la creacion, almacenamiento, organizacion, mantenimiento y eliminacion
de archivos. Algunas practicas identificadas en la administracion de archivos de
la Camara de Representantes son:

e Adoptar un sistema de archivos organizado acorde con las necesidades:
Esto incluye la creacidon de carpetas y subcarpetas con nombres
descriptivos y légicos para clasificar los diferentes tipos de archivos.

¢ Implementar medidas de seguridad adecuadas: Los archivos presentan
proteccion contra el acceso no autorizado y el riesgo de pérdida o daio.
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¢ La medida de seguridad mas comun adoptada por las dependencias son
la copia de seguridad.

Tabla 2 Dependencia donde se administran archivos de la Cdmara de Representantes

DEFINICION EQUIPO DE TRABAJO
ENTIDAD: CAMARA DE REPRESENTANTES

FECHA DE ELABORACION: 15 de diciembre de 2022

Objetivo: Identificar la situacidn actual de la implementacién de la funcién
archivistica en la Cdmara de Representantes a partir del reconocimiento de los
aspectos de la organizacion, conservacién y preservaciéon documental en los Archivos
de Gestidn y el Archivo Central de la Entidad, que brinden bases en la toma de
decisiones de los proyectos estratégicos, para la recuperacién de la memoria
histérica.

No AREA/DEPENDENCIA

1 | DESPACHO DE PRESIDENCIA - SECRETARIA DE PRESIDENCIA

2 | OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

3 | OFICINA DE PROTOCOLO

4 | OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

5 |OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

6 |DESPACHO PRIMERA VICEPRESIDENCIA

7 |SEGUNDA VICEPRESIDENCIA

8 |SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO ADMINISTRATIVO - ARCHIVO DE
9 | RESOLUCIONES

10 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO LEGISLATIVO (DEPOSITOS SANTA CLARA)

11 | SUBSECRETARIA GENERAL

12 | SECCION RELATORIA

13 | SECCION DE GRABACION
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14

COMISION PRIMERA

15

COMISION SEGUNDA

16

COMISION TERCERA

17

COMISION CUARTA

18

COMISION QUINTA

19

COMISION SEXTA

20

COMISION SEPTIMA

21

COMISION LEGAL DE CUENTAS

22

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

23

COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACIONES

24

COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

25

COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS

26

COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL

27

COMISION PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER

28

COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS
COMUNIDADES NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA

29

COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE INTELIGENCIA Y

CONTRAINTELIGENCIA

30

COMISION DE VIGILANCIA DE ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO

31

COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ELECTORAL

32

COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

33

COMISION DE CREDITO PUBLICO

34

COMISION ESPECIAL DE MODERNIZACION DEL CONGRESO
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35 | UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA

36

UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL CONGRESO UAC

37

COMISION ACCIDENTAL DE PAZ

38

DIRECCION ADMINISTRATIVA

39

DIVISION DE PERSONAL

40

REGISTRO Y CONTROL

41

SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS

42

GRUPO ESPECIAL DE CERTIFICACIONES LABORALES PARA PENSION Y FACTORES
SALARIALES

43

DIVISION DE PERSONAL - CERTIFICACIONES LABORALES Y ARCHIVO

44

DIVISION DE PERSONAL - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

45

DIVISION JURIDICA - ARCHIVO DE GESTION

46

DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO

47

DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION PAGADURIA

48

DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION CONTABILIDAD

49

DIVISION DE SERVICIOS

50

DIVISION DE SERVICIOS - SECCION DE SUMINISTROS

51

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

52

ARCHIVO CENTRAL

53

HEMEROTECA

54

CANAL CONGRESO

Cabe mencionar que dentro de la investigacion se encontraron 2 depdsitos
adicionales, uno es el archivo de la Policia Nacional de Colombia con un espacio
dentro del Capitolio, y el otro es el depdsito con documentos del Congreso de la
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Republica bajo custodia del Archivo General de la Nacion para un total de 56
dependencias encuestadas.

6.4.SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

La gestidn documental de la Camara de Representantes como proceso de apoyo
asignado a la Oficina de Planeacion y Sistemas, presta su funcionamiento y
operacion en la sede administrativa, a través del acompafamiento de aspectos
técnicos, administrativos y de la custodia en el archivo central del acervo
documental y algunas transferencias primarias que se han recibido y
almacenado en el sotano de este edifico.

El personal presta en la actualidad diferentes servicios segun su naturaleza y su
funcidén con los funcionarios designados o de vinculacion contractual. Algunos de
los servicios que puede brindar son:

Almacenamiento: El archivo tiene un espacio destinado donde se guarda
y protege la documentacion de la entidad, esta documentacidén no cuenta
con la implementacién de instrumentos archivisticos.

Conservacion: El archivo garantiza la conservacion dentro de sus
instalaciones, pero no cuenta con una infraestructura adecuada para una
conservacion de los documentos a largo plazo, y su funcién de uso en el
futuro.

Clasificacion: El archivo central clasifica y ordena los documentos
recibidos en acopio segun su contenido, tema, y fecha, para facilitar su
busqueda y localizacion.

Consulta: El archivo permite el acceso a la informacién que contiene bajo
su custodia, y de acuerdo con las solicitudes de las personas autorizadas,
pueden acceder a la documentacion, sin embargo, solo cuenta con una
persona como responsable permanente para atender las solicitudes, por
lo que no se han implementado criterios archivisticos que faciliten la
busqueda, recuperacion y facil acceso de la informacion.

Divulgacion: El archivo puede facilitar la difusién y divulgacion de la
informaciéon contenida en los documentos, ya sea a través de
publicaciones, exposiciones, visitas guiadas, entre otros. Pero en la
actualidad no cuenta con un equipo que permita realizar esta actividad.
Asesoramiento y apoyo técnico: El archivo brindar asesoramiento y apoyo
técnico en la entidad en cuanto a la gestion documental, la conservacion
y preservacion de documentos, la organizacion de archivos, entre otros
aspectos relacionados, con un equipo base que opera mediante la
prestacion de servicios, lo que limita la proyeccidn de planes y estrategias
a largo plazo debido al riesgo de cambio de personal y su transferencia
del conocimiento.
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7. INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO

Una vez realizadas las visitas y seguimiento a las dependencias y oficinas se
evidencian archivos tanto en la Sede Administrativa como en el area legislativa,
que estan en alto riesgo, tanto por las condiciones de infraestructura, como por
la falta de acciones en conservacion preventiva y correctiva (filtraciones,
roedores, suciedad, humedad relativa y temperatura fuera de los parametros
normales, contaminantes atmosféricos, ataque biologico); lo anteriormente
referenciado hace que gran parte de la documentacién tenga un alto riesgo de
pérdida a mediano plazo, y a corto plazo si la que esta afectada no se trata
debidamente. Se evidencia que algunas comisiones y comités no cuentan con
infraestructura (estanteria adecuada, archivadores, entre otros).

7.1.EL EDIFICIO

Direccion: Carrera 8 No. 12-02

Localidad: 17 La Candelaria

UPL: 11 La Candelaria

Barrio: La Catedral

Cddigo de barrio 3110

Manzana 12

Sector de Interés Cultural PEMP Centro Histérico

Carrera 8

-
- Calle 12

- Inmueble

[lustracion 9 Localizacién de la Cdmara de Representantes — Fuente propia.

Inmueble esquinero de tipologia continua, forma en L con acceso sobre la calle
12, cuenta con 3 pisos de altura, morfologia regular, ventanas enmarcadas con
pafos verticales en concreto ranurado y dilataciones, se encuentra combinado
con piedra mufieca como reborde de separacion entre las ventanas del piso 1,
las esquinas del inmueble, y el remate horizontal.
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El acceso principal se encuentra sobre la calle 12, con una puerta en vidrio
templado, y un alero de concreto, con cambios de nivel en la modulacion de las
ventanas, por la pendiente de la calle 11 que desciende de oriente a occidente.

Museo del

Ilustracién 10 Ingreso frontal carrera 8 - Googlemaps

Se desarrolla en el centro histérico, cuenta con edificios colindantes, hacia el
oriente con un inmueble de 4 pisos, con empate estricto para mantener el perfil
de la calle. Hacia el costado occidental colinda con una calle peatonal, y hacia
el norte se encuentra el Edificio Murillo Toro.

Ilustracién 11 Detalle acceso peatonal - Googlemaps
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Ilustracion 12 Detalle Edificio Murillo Toro - Fuente propia

7.2.EL ARCHIVO

Se analizan los aspectos relacionados con la gestion documental y las
politicas en materia de archivistica y sus oficinas productoras de la Camara
de Representantes por aquellas que cuentan con archivos de gestion
ubicados en areas distintas al area de archivo central

El levantamiento de informacién para la herramienta Diagndstico Integral
de Archivos, de los archivos de gestion y archivo central, se realizé con el
fin de identificar y evaluar los Aspectos Generales, Archivisticos y de
Conservacion Documental.

Clasificacion Documental: En concordancia con los Articulos 5y 6 del
Acuerdo 005 de 2013 del AGN, se analizaron los procesos de clasificacion
documental, referenciando la implementacién de los Cuadros de
Clasificacion Documental en los procesos de clasificacion de los
documentos que conforman los archivos de gestion de las Dependencias,
Oficinas y/o Areas impactadas.

Se analiza y evidencia rotacion del recurso humano, lo cual redunda en un
proceso negativo porque no se realiza una adecuada capacitacion en
cuanto a la organizacién de archivos de gestidon. Se han identificé traslados
de archivos, y se han declarado un numero de transferencias primarias en
el cual se realiza una verificacion de la rotulacion, foliacion, registro en
inventario y descripcién en el Formato Unico de Inventario Documental
FUID. No se ha realizado ningun tipo de eliminacién de documentos de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental TRD.

Ordenacion Documental: Se evidencia una estructura adecuada,
disposicion y control de los documentos, siguiendo los parametros
establecidos en los articulos 9 y 10 del Acuerdo 005 del 2013 (AGN).
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Los Archivos de Gestion que forman los expedientes cumplen con los
conceptos basicos de organizacion en el orden que se produjeron, y bajo
un sistema cronologico y consecutivo.

Fechas Extremas: en la mayoria de oficinas se identifica fecha mas
antigua y fecha reciente de los documentos gestionados en las areas.

Foliacion de Documentos: Identificacion de la aplicabilidad y técnica del
proceso de foliacion.

Descripcion Documental: En concordancia con lo establecido en los
Articulos 11, 12, 13 y 14 del Acuerdo 005 del 2013 (AGN), se analizaron la
implementacidon de programas de descripcion documental e instrumentos
de descripcidn en el control de las unidades documentales de los archivos
de gestidén de las oficinas y en algunas dependencias la elaboracién y
diligenciamiento de “hoja de control”, donde se registra individualmente los
documentos que conforman los expedientes.

Rotulacion de Cajas y Carpetas: A nivel general de los archivos de
gestion, no se evidencia una normalizacion de identificacion de cajas,
carpetas y expedientes y otras unidades de conservacion.

En los archivos de gestidn se evidencia que se han adelantado procesos de
digitalizacién de documentos con herramientas de oficina como escaneres o
fotografias con dispositivos méviles, sin embargo, la digitalizacion con criterios y
fines archivisticos no se ha realizado aun en los archivos de gestion.

7.3.INSTALACIONES (DEP()SITOS)
Infraestructura locativa.

La entidad debe garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
funcionamiento de sus archivos, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas existentes sobre areas de archivos.

El resultado del proceso anterior debe estar reflejado en el Sistema Integrado de
Conservacién SIC el cual se debe articular con el Programa de Gestidn
Documental PGD y el Plan Institucional de Archivos PINAR, de tal manera que
sus programas y proyectos de inversion propendan por la conservacion vy
preservacion de los archivos de la entidad.

Estado Actual

En la siguiente tabla se presentan las conclusiones del analisis de la informacion
recolectada en el levantamiento de informacién, sobre las caracteristicas de las
instalaciones de Archivo Central:
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Tabla 3. Conclusiones del analisis de informacion
PREGUNTA PORCENTAJE OBSERVACION
Central
Estantes metélicos sin anclaje
Fija o | Gestion
Estantes Metalica 100% Estanteria rodante
Archivadores de madera
Mesas
Archivadores Metdlicos, 100% | En estructuras convencionales y otros para ubicar
madera formatos audiovisuales
Tipo de piso Baldosa 100%
Tipo pared Cemento 100%
Tipo de techo Cement 100%
o/placa 100%
Tipo de iluminacién Fluorescente 100%
Tipo de ventilacion Natural 50%
Artificial 50% | El deposito es encerrado
Humedad Relativa 67%
Temperatura Centigrados 16,2
Presencia de plagas No 100%
Extintores Si 100%
Riesgos Eléctricos 100%
Alarma contra incendio Si 100% Se evidencian las alarmas contra incendio
Control No 50% Es pertinente validar la entrada y controlar el acceso
de a aquellas areas donde la documentacion posea
acceso cierto grado de confidencialidad
Mantenimiento Si 100%

Para efecto de evaluar las condiciones de la infraestructura empleada para el
almacenamiento documental de la entidad, se verifico el cumplimiento del
Articulo 2 del Acuerdo 049 de 2000, Articulo 3 del Acuerdo 008 de 2014 vy el
Articulo 2 del Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion, evaluados
mediante la metodologia descrita en el presente documento, en entrevistas
aplicadas en las visitas realizadas en el proceso de levantamiento de
informacion.

El depdsito de archivo se encuentra localizado en el sétano de la entidad, no
cuenta con una adecuada circulaciéon de aire, iluminacion y control de acceso.
Cuenta con un sistema de red contra incendios, pero presenta tuberia de agua
expuesta lo que se puede considerar como un riesgo para la conservacion
documental.
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Ilustracion 13 Detalle de la tuberia y su proximidad con el material documental. Fuente propia

La localizacion del terreno no presenta riesgos de humedad subterranea o
problemas de inundacién y ofrece estabilidad, pese a que se encuentra en zona
céntrica. Presenta un piso en baldosa en el primer piso y paredes de concreto
endurecido, las paredes cuentan con acabados, es asi que el piso que soporta
la estanteria puede soportar trafico pesado. Cuenta con un unico acceso. No se
evidenciaron empresas contaminantes en su proximidad; sin embargo, se
encuentra muy cerca de la Plaza de Bolivar punto de concentracion de
manifestaciones que se pueden constituir en un riesgo de vandalismo. Es
importante destacar que no se cuenta con mucho espacio para albergar la
documentacion acumulada y su natural incremento

[lustracion 14 Archivo Central, Estanteria - Fuente propia
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En cuanto al mobiliario de almacenamiento, este se encuentra distribuido en
corredores, que si bien permiten la circulacion no cuentan con la distancia
necesaria entre ellos. Sumado a lo anterior los estantes metalicos empleados
actualmente para el almacenamiento documental no se encuentran anclados al
piso y no cumplen con lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000.

Ilustracion 15 Detalle de los estantes metdlicos - Fuente propia

Cuenta también con una estanteria rodante la cual se encuentra en buen estado,
tiene un sistema de identificacion visual de la documentacién acorde con la
signatura topografica, elaborada con los materiales y medidas acordes a lo
estipulado por el Archivo General de la Nacion AGN.

[lustracion 16 Archivo Central, Estante Rodante - Fuente propia
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El edificio cuenta con vigilancia privada encargada del seguimiento y control, sin
embargo, no cuenta con camaras de seguridad de circuito cerrado que
garanticen la vigilancia en del depdsito o control de acceso en el mismo de
manera tal se tenga control tanto del transito y manejo del material documental
dentro del deposito y del control de las medidas de seguridad ocupacional de
quienes sean autorizados para ingresar de manera ocasional.

7.4.CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y
MANTENIMIENTO

La prevencion de desastres y situaciones de riesgo es una estrategia importante
en la planificacién general de la conservacion documental. Asi las cosas, el plan
de la entidad debe permitir una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia,
minimizando el peligro tanto para el personal, como para el acervo documental
y la edificacion. En cuanto a las acciones implementadas en la entidad existen
acciones asertivas y constantes como es la instalacion y recarga de extintores y
sistemas de alarma.

Ilustracion 17 Detalle de extintor instalado en archivo central evidencia de encontrarse cargado - Fuente propia.

Se evidencid que las instalaciones de almacenamiento documental cuentan con
sistemas de emergencias y atencion a desastres como es el caso de los
detectores de humo, sistema de riego y extintores dentro y fuera del mobiliario,
asi como con un plan de contingencias y plan de prevencion de desastres. En
consecuencia, lo que se evidencian son acciones aisladas que requieren ser
articuladas de manera periddica y documentadas en pro de la conservacion
documental y la mitigacién de riesgos.

[lustracion 18 Detalle del sistema contra incendios- Fuente propia
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8. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacién y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas, internas y externas de los documentos conforme a
las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la
evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la
historia.

8.1.ALMACENAMIENTO

La entidad es responsable de establecer las medidas necesarias para la
administracion, custodia y disposicion final de su acervo documental. Es asi, que
se hace necesario el almacenamiento y re almacenamiento de unidades de
conservacion en unidades de almacenamiento adecuadas para este fin, de
acuerdo con las caracteristicas establecidas en la normativa archivistica, sin
embargo, se evidencia la ausencia de unidades de almacenamiento, uso de
materiales inadecuados y el uso de sistemas de sujecion inadecuados.

Ilustracion 19 Auditoria Interna, Documentos amarrados con piola 2 - Fuente propia

Ilustracién 20 Auditoria Interna, Documentos amarrados con ligas - Fuente propia
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Ilustracion 21 Uso de carpetas de carton inadecuadas por calibre y composicién — Fuente propia.

Adicional a esto el mobiliario destinado para los archivos de gestion es
insuficiente lo que ha llevado a ubicar los documentos en el piso, apilando mas
de cuatro (4) cajas una sobre otra, superando asi la resistencia del carton de
acuerdo a lo establecido en las normas técnicas NTC 4183:2005, NTC
5272:2004 y NTC 452:1999 para materiales en calidad de archivo.

[lustracion 23 Divisién de Personal, Almacenamiento cajas Historias Laborales 3 - Fuente propia
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En esta misma direccion y teniendo en cuenta que el acervo documental de la
entidad lo conforman soportes diferentes al papel como son las cintas
magneéticas de audio y video y los discos opticos, los cuales requieren de
adecuadas unidades de almacenamiento, como son los estantes, cajas y sobres,
se hace necesario garantizar el mobiliario adecuado y que este almacenamiento
cumpla con los rangos de humedad relativa HR % y temperatura en grados °C
adecuados para estos tipos de soporte tal como lo estipula el Acuerdo 049 AGN,
en su Articulo 5°.

sdoy oipny Buipioey jouolssajosy
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Y

Ilustracion 24 Cintas magnéticas -Fuente propia.

8.2. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
8.2.1. Procesos de la Gestion Documental

Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestidn
documental a través de actividades relacionadas con la informacion y la
documentacion institucional para que sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos
son: planeacién (técnica), produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, vy
valoracion.

> Planeacién (técnica)

Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos durante
su ciclo de vida, su creacién, valoracion, y el control de versiones, mediante
esquemas e instrumentos archivisticos normalizados.
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v Disefo y creaciéon de documentos

Se evidencia dentro del Programa de Gestién Documental PGD la estructura de
un componente relacionado con la normalizaciéon de documentos, ademas se
visualizan procedimientos de produccion, y organizacion; también se evidencia
dentro del Sistema Integrado de Gestion SIG procedimientos directamente
relacionados con disefio de formatos, e imagen corporativa y de igual manera se
evidencian relaciones en la conformacion de las Tablas de Retencién
Documental.

La Oficina de Planeacion y Sistemas es la responsable del disefio de formas,
formatos y formularios los cuales se encuentran normalizados en el Sistema
Integrado de Gestion, cumpliendo con las condiciones de accesibilidad y
usabilidad y con los instructivos para su diligenciamiento. Sin embargo, la
normalizacion de estos componentes no se encuentra actualizada.

Estado Actual:

Se evidencia dentro del PGD la estructura de un componente relacionado con la
normalizacion de documentos, ademas se visualiza en los procedimientos de
produccion, y organizacién también se evidencia dentro del SIG procedimientos
directamente relacionados con disefio de formatos, e imagen corporativa y de
igual manera se evidencian relaciones en la conformacién de las Tablas de
retencion Documental.

La Oficina Planeacion y Sistemas es la responsable del disefio de formas,
formatos y formularios los cuales se encuentran normalizados en el sistema
integrado de gestidon, cumpliendo con las condiciones de accesibilidad y
usabilidad y con los instructivos para su diligenciamiento. Sin embargo, la
normalizacion estos componentes No se encuentran actualizados.

Recomendaciones:

Adicionalmente y siguiendo las recomendaciones emitidas desde el Archivo
General de la Nacién, es procedente que se vincule dentro de las Tablas de
Retencion Documental los diferentes formatos que se generen desde el Sistema
Integrado de Gestion.

Se debe fortalecer el procedimiento de creacion de formatos de manera que se
fortalezca la congruencia entre los documentos que relaciona el area de calidad
en los procesos y procedimientos, y los documentos relacionados.

v Documentos Especiales

La entidad elabora el Programa especifico de documentos especiales, partiendo
de identificar las condiciones de los documentos en formatos no tradicionales,
tanto analogos como digitales y que para su gestion y conservacion requieren
tratamiento especifico como: los planos, documentos cartograficos, fotografias,
peliculas, registros sonoros, dibujos y grabados, entre otros; Y documentos
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especiales en formato electréonico como: audios, videos, correos electronicos,
bases de datos, contenidos en redes sociales, entre otros; definiendo y aplicando
los lineamientos para el disefio, creacion, produccion de los documentos y
procesos archivisticos segun las caracteristicas propias de cada uno, el contexto
en el que fueron creados y las condiciones de conservacion, preservacion y uso

Estado Actual:

Se evidencia la estructura del programa dentro del Programa de Gestion
Documental PGD y acorde con el analisis de la informacién recibida durante las
entrevistas realizadas en el proceso de levantamiento de informacién, se
identifica:

Recomendaciones:

Se recomienda actualizar complementar y desarrollar el subprograma.
Adicionalmente y siguiendo las recomendaciones emitidas desde el Archivo
General de la Nacion, es procedente se identifiquen, ya sea dentro de las Tablas
de Retencion Documental, o en los procedimientos de recepcion los diferentes
formatos (especiales), a fin de garantizar su migracién, almacenamiento y
preservacion.

v' Control de versiones y trazabilidad

La entidad establece los mecanismos de control de la elaboracién de los
documentos indicando las versiones y asegurando su trazabilidad en el tiempo,
manteniendo un registro histoérico de las actividades desde su creacion,
permitiendo asignar controles de seguridad para el acceso, consulta,
modificacidén y uso de determinada versidn ya que éstas pueden ser objeto de
modificaciones, hasta que se declara el documento de archivo.

Estado Actual:

La Oficina de Planeacién y Sistemas es el area responsable del Sistema
Integrado de Gestion - SIG en donde se establecen el control de la elaboracion
de los documentos indicando las versiones y asegurando su trazabilidad en el
tiempo manteniendo un registro histérico de las actividades desde su creacion,
permitiendo asignar controles de seguridad para el acceso, consulta,
modificacidén y uso de determinada versidn ya que éstas pueden ser objeto de
modificaciones, hasta que se declara el documento de archivo.

Adicionalmente, en varios sistemas de informacion de la entidad se generan
versiones de los documentos para el proceso de elaboracion del documento
definitivo. Sin embargo, estos documentos definitivos permanecen en los
diferentes sistemas, dado que la entidad no ha articulado el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA con los demas sistemas de
informacion.
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Recomendaciones:

Definicién e Implementacion del SGDEA en la Camara de Representantes. Dar
especial importancia a que, dentro de la implementacion del Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo, se integren la totalidad de sistemas de
informacion con que actualmente cuenta Camara de Representantes.

v Cuadro de Clasificacion Documental

La entidad realiza un esquema organico-funcional que refleja las funciones,
actividades, procesos y procedimientos, y la documentacion producida tanto
fisica como electronica en cumplimiento de las mismas, en el que se registran
las secciones y subsecciones, series y subseries documentales.

Estado Actual:

Como resultado del diagndstico se evidencia la conformacion del Cuadro de
Clasificacion Documental, como instrumento archivistico indispensable para la
identificacion de dependencias y su produccion documental. Instrumento que
atiende los lineamientos técnicos exigidos desde el Archivo General de la
Nacion.

Recomendaciones:

Teniendo en cuenta los cambios administrativos y la necesidad de actualizacién
de los instrumentos archivisticos, es de caracter prioritario se proceda con la
actualizacion, convalidacién y aplicacion de estos.

v Tabla de Retencion Documental - TRD

La entidad disefa, elabora, aprueba e implementa la TRD realizada con base en
el cuadro de clasificacion documental, en la estructura organizacional vigente y
en la normatividad aplicable de la entidad.

En las TRD se debe contemplar el soporte en el que se han producido los
documentos tanto fisicos como electronicos. Ademas de realizar las
actualizaciones que sean requeridas, llevando el control de las versiones en un
registro histérico que permita la administracion del archivo conforme a la vigencia
que le aplica a la tabla.

Estado Actual:

Mediante Resolucion No 2493 de 16 de noviembre de 2017 la Camara de
Representantes, Adopta las Tablas de Retencién Documental.

Dentro de los proyectos inmediatos, en la actualidad la Céamara de
Representantes se encuentra en proceso de la segunda actualizacion de las
TRD, instrumento que fue aprobado por la Entidad el 16 de diciembre de 2022
bajo acta del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. A la fecha del 07 de
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febrero de 2023 las Tablas de Retencién Documental TRD se encuentran en
proceso de evaluacion y convalidacion ante el ente rector el Archivo General de
la Nacion. El instrumento archivistico se estructuré conforme al cuadro de
clasificacion documental, a la estructura organizacional vigente y segun la
normatividad aplicable.

Recomendaciones:

Atendiendo lo sefalado recientemente en el Acuerdo 04 de 2019 del Archivo
General de la Nacion, especialmente el articulo 4, es procedente que el proceso
de actualizacion atienda los siguientes criterios:

- Conformacioén de series y subseries documentales
- Denominacién de series y subseries documentales
- Tiempos de retencién

- Procedimientos de disposicién final

- Los procedimientos deben sefnalar puntualmente cuales son los
criterios que definieron los valores primarios y secundarios para
cada una de las series documentales

- Es pertinente que se tenga en cuenta el banco terminoldgico del
Archivo General de la Nacion.

- Es pertinente que se consideren los lineamientos emitidos desde
el archivo General de la Nacién

v Tabla de Valoracion Documental - TVD

La entidad elaborara, ordenara la implementacion de la TVD para la
administracion en el Archivo Central del (los) fondo(s) documentales acumulados
tanto fisicos como electronicos, realizada de acuerdo con la estructura (s)
organico- funcional(es) que tuvo durante su evolucién y la normatividad aplicable
a la entidad.

Estado Actual:

La Camara de Representantes cuenta con unas Tablas de Valoracion
Documental — TVD, pero no se identifica el acto administrativo de convalidacion
por el AGN.

Recomendaciones:

Si bien es cierto que la Camara de Representantes presenta unas Tablas de
Valoracion Documental TVD que no han sido aplicadas, es muy importante que
se evaluen y se ajusten con el fin de verificar si cumplen con la metodologia y
normativa exigida por el AGN.
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v" Reglamento de Archivo

La entidad elabora, aprueba y aplica el Reglamento de archivo en el que se
indican las condiciones de acceso a los documentos y servicios de archivo para
los usuarios internos y externos.

Estado Actual:

En atencion a la encuesta aplicada se evidencia que en la actualidad la Camara
de Representantes no cuenta con reglamento de archivo estructurado

Recomendaciones:

Todo instrumento, procedimiento, o herramienta archivistica, atiende unos
requerimientos normativos y técnicos, los cuales sirven de apoyo y facilitan la
gestion institucional. Sin embargo y teniendo en cuenta la pretension de
integracion de estas herramientas, con respecto de los demas lineamientos
institucionales y externos, es procedente si se hace necesario la elaboracion de
un reglamento que atienda, muy puntualmente algunas de las exigencias
archivisticas, de manera integral.

» Produccion

Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en
cumplimiento de las funciones de la entidad.

Estado Actual:

En desarrollo del diagndstico se evidencid la carencia de un procedimiento de
produccion, sin embargo, se cuenta con uno relacionado con la recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones.

Recomendaciones:

Es procedente que se atienda lo establecido desde el Decreto 1080 de 2015, con
respecto de los procedimientos de gestion documental.

v" Medios y técnicas de produccion

La entidad implementa los lineamientos para la produccién o recepcion de los
documentos de archivo, utilizando medios fisicos y electronicos, aplicando las
técnicas de produccion que sean requeridas por razones de gestion
administrativa, racionalizacion de tramites, acceso a la informacion y de
preservacion, con atencion a la proteccion del medio ambiente.

Estado Actual:

La entidad cuenta con un mddulo de correspondencia dentro del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, que le permite
administrar la recepcidon de documentos y su distribucion al interior,
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adicionalmente permite la generacién de documentos con base en plantillas
basicas.

Recomendaciones:

La entidad debe articular o generar la produccion de documentos mediante el
Sistema CONTROLDOC, donde se garantice el control de versionamiento de los
documentos.

v" Reprografia

La entidad disefia y adopta el programa especifico de reprografia para ello
analiza sus necesidades en materia de uso, acceso, o preservacion de los
documentos, aplicando para ello técnicas de reprografia y atendiendo las normas
técnicas que aseguren la calidad y la sostenibilidad en el tiempo.

Estado Actual:

Se evidencia la estructura del subprograma dentro del Programa de Gestidn
Documental PGD. Ademas de que dentro de las Tablas de Retencion
Documental TRD se describen los procedimientos de disposicion final.

Recomendaciones:

Se recomienda complementar y desarrollar el subprograma, ademas de
complementarlo con respecto del procedimiento de DISPOSICION FINAL.
Adicionalmente es pertinente que se valide dentro del Plan institucional de
Archivos PINAR las actividades, recursos técnicos, humanos y financieros que
se hayan establecido para procesos de reproduccién a corto, mediano y largo
plazo.

v Registro y distribucion de documentos

La entidad realiza el registro y distribucién de los documentos que recibe o envia
por los diferentes medios y canales de comunicacion habilitados, momento en el
que se oficializa mediante registro en el consecutivo de comunicaciones oficiales,
ingreso al sistema de gestion documental, planillas de distribucién, flujo de
trabajo al interior o al exterior y la respectiva entrega

Estado Actual:

La entidad recibe documentos por diferentes canales y los registra asignandole
un numero unico de radicacion y posteriormente los distribuye al interior
realizando un proceso basico de control de la gestion.

Lo anterior lo hace mediante el uso de procedimientos establecidos por el area
de gestién documental (aplicativo CONTROLDOC).
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La Camara de Representantes Cuenta con (2) dos procedimientos: “DE
GENERACION, RADICACION Y DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES
INTERNAS” y “DE RECEPCION, RADICACION Y DISTRIBUCION DE LAS
COMUNICACIONES EXTERNAS”.

El procedimiento “DE  GENERACION, RADICACION Y DISTRIBUCION DE
LAS COMUNICACIONES INTERNAS” tiene como objetivo “Recibir, radicar y
distribuir todas las comunicaciones internas que se generen con el fin de atender
los requerimientos de los servidores, ciudadania y partes interesadas”; Las
comunicaciones internas inician con la generacion y radicacion de una
comunicacion en el SGD por parte de un servidor hasta la entrega en medio fisico
si tiene anexos.

Cuando se genera o produce una comunicacion interna esta debe ser revisada
y aprobada por el jefe, subdirector o coordinador, de la dependencia quienes son
las Unicas personas autorizadas para emitir comunicados.

También es importante mencionar que las comunicaciones internas se manejan
de forma electronica por el SGD, solo se imprime cuando se requiera (si esta
contiene anexos). En este procedimiento se utiliza la Planilla de Distribucion de
Comunicaciones la cual debe estar firmada.

Por otra parte, el procedimiento de “DE RECEPCION, RADICACION Y
DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES EXTERNAS’” tiene como objetivo
“Recibir, radicar y distribuir todas las comunicaciones oficiales, tanto internas
como externas, que se generen o lleguen a Camara de Representantes , con el
fin de atender los requerimientos de los servidores, ciudadania y partes
interesadas”; inicia con la recepcion y verificacion de las comunicaciones
oficiales recibidas por los diferentes medios dispuestos para tal fin hasta la
entrega de las comunicaciones oficiales al administrador de correspondencia de
la dependencia destino en soporte fisico y por el SGD.

Los medios de recepcion son el Buzon de Notificacion Judicial y el Buzén de
Atencion al Ciudadano, los cuales estan disponibles en la pagina web de la
Camara de Representantes para los usuarios externos que deseen realizar la
radicacién via web.

Para la asignacion de los oficios a las dependencias se realiza consultando en
el aplicativo. En caso de las PQRS, se gestionan acorde con el procedimiento
de PQRS y se reporta la comunicacion al personal del Grupo de Atencion al
Ciudadano por medio de correo electronico, relacionando los radicados de la
PQRS.

Recomendaciones:

La adecuada gestidn de registro, radicacion y distribucion de las comunicaciones
oficiales en La Camara de Representantes debe permitir, entre otras, la
recepcion de informacion en cualquier soporte y por cualquier medio. Esta
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condicion no es opcional dentro de la implementacion de un sistema de gestion
de documento electronico de archivo SGDEA.

> Gestion y Tramite

Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion, tramite, acceso y
consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucion de los asuntos
de manera oportuna.

v' Creacion y conformacion de expedientes

La entidad debera conformar expedientes que cumplan con las caracteristicas y
requisitos establecidos en los lineamientos, estos deben estar asociados a la
serie o0 subserie correspondiente de la TRD, y cumplir con las especificaciones
de transferencia y disposicion final. En caso de que la entidad produzca o reciba
documentos en medio electrénico, toda la gestion y permanencia durante su ciclo
vital sera en este mismo medio, conformando expedientes electronicos que
deberan incluir los siguientes elementos: documentos electrénicos de archivo,
indice electronico, foliado electronico y metadatos.

Estado Actual:

En el procedimiento de “ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
DE GESTION” numeral 4 y 6 se establece la forma de realizar apertura de
expedientes, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.

Para la actualizacion de los expedientes las dependencias productoras entregan
la documentacion fisica en el formato “Control de entrega de documentos archivo
de gestidn”, el cual es verificado por los administradores documentales de cada
dependencia.

La entidad conforma expedientes acordes con los lineamientos establecidos por
ella misma en su Programa de Gestion Documental y atendiendo dichos
lineamientos clasifica los documentos teniendo presente la estructura
documental establecida en el Cuadro de Clasificacion Documental CCD vy las
Tablas de Retencion Documental TRD.

La entidad no conforma expedientes electronicos a un sistema de informacion,
aunque cuenta con un modulo de expedientes como herramienta de
implementacién dentro del SGDEA.

Recomendaciones:

Una adecuada implementacion de un sistema de gestion de documento
electronico de archivo, considerando los lineamientos técnicos, normativos y
archivisticos, garantizara una gestion integral de todos los procesos
archivisticos, ademas que proveera a la entidad de las herramientas necesarias
para atender los requerimientos de la ciudadania.
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Dentro de las caracteristicas y lineamientos, se deben considerar directrices,
especificaciones, metadatos y flujos de trabajo tendientes a determinar la
formalizacién de un documento electronico como un documento electrénico de

archivo.

Adicionalmente, es procedente que se incorporen estos lineamientos a la
produccion documental archivistica, en soporte electronico nativo, o resultante

de procesos

de conversion digital, asi como a los documentos en soporte

tradicional asociados a expedientes hibridos o fisicos gestionados por el SGDEA.

Estos lineamientos deben atender las necesidades de gestién documental, de

acuerdo con

el contexto tecnoldgico, archivistico, procedimental, funcional y

juridico vigente.

v Recepcioén de documentos:

El envio de documentos La Camara de Representantes se hace
desde diferentes canales que incluye: fisico, correo electronico,
pagina web.

La radicacion que incluye la generacion del numero de radicado
se ingresa una a una por parte del funcionario asignado para esa
labor.

Todas las radicaciones quedan en una bandeja de distribucion

Desde la bandeja de distribucion los funcionarios u operarios las
distribuyen a las areas de acuerdo con el asunto

Cada area tiene un codigo y administrador de correspondencia

El fisico es distribuido a su correspondiente area segun politicas
internas

El area verifica revisa y si no es de su asunto la devuelve

El area verifica revisa y si no es de su asunto la devuelve

v Generacion de Documentos de Salida

Verificar el procedimiento (CONTROLDOC)
Digitalizacion

Verificar el procedimiento (CONTROLDOC)
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Recomendaciones:

La solucién actual para el manejo documental maneja el proceso de recepcion y
salida de documentos e integra la generacion de plantillas basicas para la
generacion de documentos con base en datos comunes.

Tramite

La entidad realiza la trazabilidad del documento, iniciando con la produccion o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcidn administrativa, realiza la
identificacion y conformacion del expediente y facilita la difusion acceso y
consulta de la informacién publica.

Estado Actual:

La entidad cuenta con un procedimiento que describe la gestion que se adelanta
en las dependencias a fin de dar tramite y emitir respuesta, de acuerdo con las
funciones que tiene cada una.

La Camara de Representantes cuenta con el procedimiento “GESTION Y
TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS?”, el cual tiene por objetivo “Realizar el tramite
correspondiente a las comunicaciones oficiales externas que se reciban y que
son competencia de la dependencia, dando respuesta a los requerimientos
solicitados por los clientes y partes interesadas”

Dicho procedimiento inicia con la recepcion de los documentos en las
dependencias, continua con la gestion y finaliza con la generaciéon de la
respuesta al respectivo remitente y la entrega de los documentos al servidor
competente para ser archivados.

Mediante el sistema de gestion documental CONTROLDOC, actualmente se
realiza la distribucién de correspondencia recibida y se realiza un control basico
de gestidn de la misma.

Mediante sistemas de informacion especificos se controlan tramites especificos
que generan documentos electrénicos de archivo pero que no son clasificados
porque si bien es cierto que la entidad cuenta con un SGDEA, no se ha
actualizado estructuralmente para se integre para tal fin.

En cuanto a la consulta de informaciéon publica, la Camara de Representantes
en cumplimiento de la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, el Decreto 103 de 2015
y la Resolucion 3564 de 2015 tiene disponible en la pagina de web la informacion
correspondiente.

Recomendaciones:

Una adecuada implementacion de un sistema de gestion de documento
electronico de archivo, considerando los lineamientos técnicos, normativos y
archivisticos, garantizara una gestion integral de todos los procesos
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archivisticos, ademas que proveera a la entidad de las herramientas necesarias
para atender los requerimientos de la ciudadania

La entidad cuenta con controles de tramite en el ingreso de documentos y su
posterior gestion, pero en general no cuenta con esquemas de trazabilidad en
los diferentes procedimientos que ejecuta al interior y a través de los cuales se
generan documentos de archivo.

La adecuada gestion de tramite de las comunicaciones oficiales en La Camara
de Representantes debe permitir, mantener una trazabilidad de los procesos, a
fin de garantizar respuesta en los tiempos establecidos, sus responsables y sus
contenidos. Esta condicion no es opcional dentro de la implementacion de un
sistema de gestion de documento electronico de archivo SGDEA.

» Organizacion

Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcidon de los
documentos de la entidad como correspondan a la fase de archivo de gestion,
central o historico, asi como la elaboracién de los instrumentos archivisticos
relativos al proceso.

v Clasificacion

La entidad realiza la clasificacion de los documentos con base en los
instrumentos archivisticos de clasificacion, se deben implementar:

- Cuadro de Clasificacién Documental.

- Tabla de Retencion Documental.

- Tabla de Valoracién Documental
Estado Actual:

La Camara de Representantes NO realiza la clasificacidon documental teniendo
en cuenta la Tablas de Retencion Documental, para el caso de los archivos de
gestion.

En cuanto al fondo acumulado este NO se ha organizado debido a que no se
cuenta con las tablas de Valoracion Documental TVD. Asi mismo se informé
qgue no se identifica si se han realizado transferencias secundarias

Recomendaciones:

Es de vital relevancia que la entidad surta con éxito el proceso de convalidacion
de las TRD ante el ente rector, proceso que ya se viene adelantado por la Oficina
de Planeacion y Sistemas en articulacion con Gestion Documental. Con el fin de
proceder a implementarlas este proceso debe atender todos los requisitos
establecidos desde el Acuerdo 04 de 2019. Es preciso que se atiendan las
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recomendaciones dadas en el numeral 3.1.1.5 a fin de conseguir la
convalidacion.

v Ordenacion

La entidad establece el método de ordenacion a implementar para las
agrupaciones documentales y realiza la ordenacion de los documentos de
conformidad con dicha secuencia. Elabora el registro de ingreso de los
documentos al expediente respectivo en la hoja de control o su equivalente
funcional el indice electrénico, con el fin de preservar la integridad y permitir su
recuperacion y consulta

- Ley 594 de 2000.

- Circular 04 de 2003 Acuerdo 05 de 2013 ARTICULO 15°. Descripcion
documental de actos administrativos, contratos, y otras series
documentales y expedientes compuestos.

Estado Actual:

Como resultado del diagnéstico, se evidencia que la ordenacién adelantada a los
expedientes de archivo se da de manera cronologica, atendiendo una secuencia
I6gica de produccion.

Recomendaciones:

Socializar y capacitar al personal sobre los procesos de ordenacion,
especificamente los relacionados con el principio de orden original.

v Descripcién

La entidad disefia e implementa el Programa de descripcion indicando los
lineamientos con los cuales se lleva a cabo la descripcidon, se elaboran y se
mantienen actualizados los siguientes instrumentos:- Inventario Documental.-
Banco terminoldgico, normalizando los nombres de las series, subseries, y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas,
con base en el banco terminolégico del Archivo General de la Nacién vy las
particularidades del sector al que pertenece. En este contexto se define el
esquema de metadatos acorde con los metadatos minimos establecidos por el
AGN, tanto manuales como automaticos en todas las fases del ciclo de vida del
documento. Segun las necesidades, los niveles de descripcion documental y la
tecnologia a utilizar, podra establecer e incluir otros metadatos asociados.

Adicionalmente la entidad que produzca o reciba documentos en medio
electronico, puede agregar metadatos que garanticen la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad a largo plazo de los expedientes y documentos.

Estado Actual:
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Como resultado del diagnostico, se pudo evidenciar el correcto diligenciamiento
del Formato Unico de Inventario Documental FUID, sin embargo, no todos los
funcionarios tienen el conocimiento sobre la existencia del mismo y su uso.
Tampoco se tiene evidencia de que conozcan el banco terminologico. Con
respecto de un esquema de metadatos para la localizacion y recuperacion de
informacion, se evidencia la no existencia de ningun instrumento descriptivo que
permita la localizacion, recuperacion y acceso a los documentos de archivo.

Recomendaciones:

Atendiendo los lineamientos establecidos desde el Archivo General de la Nacion,
con respecto de los procesos de descripcion, es pertinente que se defina y
desarrolle un programa de descripcidn que atienda las necesidades de
recuperacion, acceso y consulta de los documentos, tanto fisicos como
electronicos. Es pertinente que se considere ademas las siguientes condiciones:

Adicional se deben contemplar estandares internacionales pertinentes para la
definicion del esquema de metadatos que incluyen: Las normas: ISO 15489, ISO
23081, ISAD(G), DUBLIN CORE (ISO 15836) y decreto 1080 expedido por
Ministerio de Cultura el 26 de mayo de 2015.

» Transferencia

Busca realizar las actividades encaminadas a la remisién de los documentos del
archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con base en lo dispuesto en
las TRD y TVD que incluye el cronograma.

Estado Actual:

Como resultado del diagndstico, se pudo evidenciar la NO existencia de un plan
y cronograma de transferencias, para las transferencias primarias, se realizan
traslados de archivos de gestidn al central, bajo un criterio personalizado.

Frente a las transferencias secundarias, se evidencio la carencia de planes y
cronograma de transferencia, de mas que aun no se han adelantado
transferencias secundarias.

De otro lado, se evidencia la existencia de un procedimiento de transferencias,
el cual atiende los requerimientos técnicos definidos desde el Archivo General
de la Nacion.

Recomendaciones:

Es procedente que se identifiquen los documentos cuyos tramites hayan
finalizado, estén registrados en las TRD, y puedan ser objeto de transferencia
primaria. Con respecto de las transferencias secundarias, es prudente que se
revisen, ajusten y convaliden las TRD, a fin de proceder con esta actividad.
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De otro lado, es imperativo que se elaboren, convaliden y apliquen las Tablas de
Valoracion Documental TVD, a fin de optimizar espacios y se pueda, en
consecuencia, aplicar disposicion final de ELIMINACION, sobre aquellos
documentos que hayan perdido valores primarios y secundarios y no sean
relevantes como patrimonio documental de la Camara de Representantes

Finalmente es prudente comentar que la hoja de control es un instrumento que
permite controlar la documentacion que va ingresando a los expedientes de
archivo. Razon por la cual esta se diligencia en la medida que se van
adelantando los tramites, mas no al momento de transferir.

v Plan y cronograma de transferencias documentales

La entidad elabora y aprueba el plan de transferencias documentales para la
preparacion y realizacion de transferencias primarias y secundarias, define el
cronograma y ejecuta el plan

Estado Actual:
No se cuenta con un plan y cronograma de transferencias primarias.
No se evidencia un plan y cronograma de transferencias secundarias.

En desarrollo de las encuestas se evidencié que las dependencias han
adelantado traslados de archivos.

Recomendaciones:

Es procedente que se identifiquen los documentos cuyos tramites hayan
finalizado, estén registrados en las TRD, y puedan ser objeto de transferencia
primaria.

Con respecto de las transferencias secundarias, es prudente que se revisen,
ajusten y convaliden las TRD, a fin de proceder con esta actividad.

Finalmente, es imperativo que se elaboren, convaliden y apliquen las Tablas de
Valoracion Documental, a fin de optimizar espacios y se pueda, en
consecuencia, aplicar disposicion final de eliminacion, sobre aquellos
documentos que hayan perdido valores primarios y secundarios y no sean
relevantes como patrimonio documental para la Camara de Representantes

v Transferencias electrénicas
La entidad verifica y garantiza el cumplimiento de los siguientes requisitos:

- Transferencias Primarias, el sistema de gestion de documentos
electronicos permite la configuracion y parametrizacién de cambios de
estado segun los
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- Transferencias secundarias, implementa el procedimiento para la
conformacién de los paquetes de informacion de transferencia, en formato
XML, que asegura que los documentos y/o expedientes se encuentran en
formatos normalizados, con sus metadatos de contexto, contenido y
estructura, manteniendo la capacidad de ser accesibles segun las
necesidades de preservacion; asimismo, entrega el inventario documental
y la base de datos que contenga la descripciéon de los documentos a
transferir.

- Para las transferencias secundarias, se verifica la estructura de
documentos expedientes electronicos y sus correspondientes metadatos,
se valida el formato de generacion y preservacion a largo plazo, incluyen
informacion sobre los derechos de propiedad intelectual, derechos de
acceso, nivel de seguridad, definicion de los paquetes de informacion de
transferencia, volumen, contenido y medios tecnolégicos de las
transferencias

Estado Actual:

En desarrollo de las encuestas se pudo evidenciar que la entidad aun no ha
adelantado transferencias electrénicas.

Recomendaciones:

Actualizar el SGDEA, dentro del cual se definan requisitos, niveles de
jerarquizacion y modelacién de flujos a implementar, a fin de clasificar la
produccion documental, referenciar y administrar los expedientes fisicos,
conformar expedientes electronicos, hibridos o digitalizados de acuerdo a los
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD, las Tablas de Retencion
Documental- TRD, Tablas de Valoracibn Documental — TVD, Inventarios
Documentales registrados en el Formato Unico de Inventario Documental FUID,
estructura organizacional y procedimientos en sus diferentes versiones
adoptadas por La Camara de Representantes y disponer la trazabilidad de la
gestion adelantada sobre la documentacién, a partir de la implementacién del
SISTEMA, de tal manera que se facilite la administracion de la totalidad de
expedientes, de los diferentes fondos documentales bajo responsabilidad de la
Entidad.

> Disposicion de documentos

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la técnica de
muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo
los procedimientos que garanticen la destruccién segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos.

Estado Actual:

Dentro de los procedimientos de disposicion final inscritos en las TRD, se pudo
evidenciar que se definen los procedimientos de disposicion final Conservaciéon
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Total, Seleccion, Eliminacion, Medios Técnicos (CT, S, E, MT). Adicionalmente,
se define un procedimiento de eliminaciéon de documentos, el cual esta acorde
con los lineamientos establecidos desde el Archivo General de la Nacion.

Recomendaciones:

Ajustar los procedimientos de disposicion final dentro de las TRD, toda vez que
el mismo debe dar claridad puntual sobre las caracteristicas de los documentos
que lo enmarcan como documento histérico o no.

v Seleccion de documentos

La entidad realiza la seleccidn de documentos, teniendo en cuenta la disposicion
final sefialada en las tablas de retencion o de valoraciéon documental. Esta se
ejecuta en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente.

Estado Actual:

Dentro de los procedimientos de disposicion final inscritos en las TRD, se pudo
evidenciar que se adelantan procesos de seleccién.

Recomendaciones:

Se deben complementar los criterios de seleccién dentro de los procedimientos
de disposicion inscritos en las TRD, toda vez que la seleccion debe atender
criterios cualitativos y cuantitativos, los cuales deben quedar puntualmente
inscritos dentro del mismo.

v Conservacion total

La entidad conserva aquellos documentos que tienen valor permanente, y asi lo
sefalala TRD o la TVD, documentos que por disposicion legal o por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia
historica.

Estado Actual:

Dentro de los procedimientos inscritos en las TRD, se define una disposicion final
de conservacién permanente para aquellos documentos que han adquirido o
adquieran valores secundarios.

Recomendaciones:

Se deben complementar los criterios de disposicion final para aquellos
documentos considerados de conservacion permanente, toda vez que el mismo
debe sefalar cuales son esos valores secundarios que definieron esa
disposicion.
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v Eliminacion

La entidad prepara y realiza la eliminaciéon de documentos aplicando las técnicas
que correspondan segun los materiales en que hayan sido producidos, dejando
constancia mediante:

Actas de eliminacion.
- Inventario documentos eliminados.
- Publicacion de inventarios de documentos objeto de eliminacion.
- Registro de Archivos Eliminados, RAE.
- Borrado seguro de archivos.
Estado Actual:

Dentro de los procedimientos inscritos en las TRD, se define una disposicién final
de eliminacion, para aquellos documentos que carecen de valores secundarios.
Adicionalmente, NO se cuenta con un procedimiento de eliminacion, el cual
atiende los requerimientos técnicos emitidos desde el Archivo General de la
Nacion.

El Procedimiento de “ELIMINACION DE DOCUMENTOS ANALOGOS,
ELECTRONICOS Y DIGITALES’ tiene como objetivo “Establecer las actividades
necesarias para la eliminacion de los documentos o expedientes que son objeto
de aplicacion de tiempos de retencion establecidos en las TRD/TVD, por
deterioro, copias idénticas o duplicidad”, la eliminacion de documentos inicia con
la revisién de las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion
Documental continda con el inventario de los expedientes y finaliza con la
eliminacién de estos.

Una vez aprueba la eliminacion mediante el acta del comité, se publican los
inventarios documentales de los documentos que han cumplido su tiempo de
retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados, por un periodo de
treinta (30) dias publica en la pagina web de la Entidad, en el link con el fin de
que los ciudadanos envien sus observaciones sobre este proceso al Archivo
General de la Nacion.

En concordancia con el procedimiento anterior, La Camara de Representantes
NO ha realizado eliminacién de las copias de las propuestas de los contratos, en
cuanto aplicacion de las Tabla de Retencion Documental se evidencia que no se
ha realizado eliminacion documental.
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Recomendaciones:

Es preciso que se ajusten los procedimientos inscritos en las TRD, toda vez
que se debe puntualizar sobre la carencia de valores secundarios, que validen
esa disposicion.

> Preservacion a largo plazo

Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion a
largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion.

Estado Actual:

La Camara de Representantes NO cuenta con un Manual Sistema Integrado de
Conservaciéon — SIC que contenga (1) Plan de Conservacion Documental, (2) SI
cuenta Plan de Preservacion Digital.

El Sistema Integrado de Conservacion SIC, se debe elaborar en articulacion con
el Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Camara de Representantes
todos sus componentes deben ser formulados e implementados conforme a las
normas, criterios, necesidades y lineamientos de conservacién documental que
describe el Programa de Gestion Documental —PGD, asi mismo articularse con
el Plan Institucional de Archivos— PINAR.

Se sugiere tener en cuenta que en el Programa de Gestion Documental — PGD
se debe formular a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo
y organizacién de la documentacion producida y recibida por La Camara de
Representantes desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.

El Sistema Integrado de Conservacion SIC, se debe elaborar en concordancia
con la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, Titulo Xl Conservacion de
Documentos, articulo 46 “Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”; y del Acuerdo No 006 de 2014, “La
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, tiene como finalidad
garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como wunidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién
de una entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la valoracion documental”.
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Recomendaciones:

Acondicionar el plan de preservacion digital a las nuevas condiciones de la
funcion archivistica de La Camara de Representantes con el uso de documento
electronico.

v Técnicas reprograficas

La entidad define y aplica las técnicas reprograficas (microfilmacion y
digitalizacién) que aseguren el cumplimiento de la gestion y el tramite, ademas
de lo establecido en las TRD o TVD en cuanto a la disposicion de los
documentos.

Estado Actual:

Dentro del PGD se identifica un subprograma de reprografia, el cual pretende
adelantar acciones tendientes a reproducir documentos, ya sea por digitalizacion
o microfilmacion.

Recomendaciones:

Teniendo en cuenta que La Camara de Representantes pretende definir dentro
de su politica de seguridad de la informacién, los lineamientos que permitan
proteger la Informacién a través de acciones de aseguramiento de la misma
teniendo en cuenta los requisitos legales, operativos, tecnologicos, de seguridad
alineados con el contexto de direccionamiento estratégico y de gestion del riesgo
con el fin de asegurar el cumplimiento de la integridad, no repudio, disponibilidad,
legalidad y confidencialidad de la informacién, cumpliendo con lo establecido
normativa y técnicamente desde el Archivo General de la Nacion.

Adicionalmente, y considerando la necesidad de abordar la disposicion final
REPRODUCCION (Medios Técnicos), una vez cumplidos los tiempos de
retencion, la disposicion final, y los medios en que se conservaran algunas series
o subseries documentales, se recomienda que el medio técnico a utilizar pudiera
ser la digitalizacion, la cual debe llevarse a cabo luego de un diagndstico
preliminar, acompafado de un analisis y una valoracibn documental,
estableciendo la finalidad de la digitalizacion , entendiéndose que dependiendo
el caso y los documentos, se podra digitalizar con fines probatorios o de simple
conservacion.

Es importante sefalar que el proceso de digitalizacion como medio de
reproduccion tecnoldgico de la documentacion con disposicion permanente,
supera las limitaciones del microfiim en cuanto al control de la calidad de la
imagen obtenida, las posibilidades de navegacion, el facil acceso al documento
digitalizado que evitan la manipulacion, pérdida o deterioro fisico del soporte
original. Actualmente los avances en velocidades de procesamiento informatico
y capacidad de almacenamiento de soportes electronicos dejan en desventaja la
técnica analdgica de microfilmacion, la digitalizacion documental es mas
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efectiva, al mantener un amplio volumen de datos de forma ordenada y accesible
de gran ayuda en archivos historicos.

> Valoracion

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma permanente
y continua, identificando los valores primarios y secundarios de la
documentacion; aplicando los criterios de valoracion establecidos en las tablas
de retencion y valoracion documental; con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva)

Valores primarios y secundarios

La entidad identifica los valores primarios y secundarios de la documentacion y
aplica los criterios de valoracion establecidos en las tablas de retencion vy
valoracion documental.

= Primarios: administrativo, contable, fiscal, juridico o legal,
técnico, cientifico

= Secundarios: cultural, social, histérico, patrimonial. Es
posible también atribuir valores estéticos, simbdlicos y
artisticos a los documentos

Estado Actual:

El proceso de diagndstico sugiere que, dentro de los procedimientos inscritos en
las TRD, haya claridad en criterios que permiten validar y definir la disposicion
final de los documentos.

Recomendaciones:

Es pertinente que se definan claramente aquellos criterios de valoracion primaria
o secundaria al interior de cada serie o subserie documental inscrita en las TRD,
gue siguen su proceso actual de actualizacion.

v Criterios de valoracion de documentos vitales

La entidad no ha identificado los documentos vitales, por consiguiente, se debe
elaborar y ejecutar el programa correspondiente, con fines conservacion, con
fines de acceso (indice de informacion clasificada y reservada), documentos
vitales (identificacion).

Estado Actual:

Se evidencio dentro del diagnéstico, que en La Camara de Representantes no
se ha disefado e implementado un Programa de Documentos Vitales y
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Esenciales, el cual debe identificar puntualmente las series y subseries
documentales que atienden esa condicion.

Recomendaciones:

Es prudente identificar, en caso necesario, los tipos documentales que, a pesar
de hacer parte de un expediente, sean considerados como vitales o esenciales.
Toda vez que es posible que no todos los documentos al interior de una serie
atienden esa condicion.

v Instrumentos de valoracion

La entidad elabora instrumentos resultados de analisis y aplicacion de criterios
de valoracidn para la documentacion que se representa dentro de la estructura
organizacional actual en las TRD, como para los fondos acumulados TVD, si es
el caso, asi:

- Tabla de Retencion Documental.
- Tabla de Valoracion Documental.

Estado Actual:

La Camara de Representantes desarrolla e implementa las Tablas de Retencién
Documental TRD, como instrumento archivistico que define valores primarios y
secundarios a todos los documentos producto de la gestion, y que efectivamente
reflejan la estructura organica de la entidad.

Recomendaciones:

Con respecto a las Tablas de Valoracién Documental TVD, es pertinente que se
adelante un proceso de elaboracion, aprobaciéon, convalidacion e
implementacion, con el fin de garantizar transferencias secundarias, y permitir
optimizar espacios, teniendo en cuenta los procedimientos de disposicion final,
ya sea eliminacion o conservaciéon permanente.

8.3.ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

De acuerdo con la inspeccion realizada, el material documental presenta
afectaciones por deterioros de tipo fisico, asociados al inadecuado
almacenamiento que presenta el material documental que al momento no ha sido
intervenido y a las malas practicas de uso de materiales impropios para la
agrupacion documental.
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Ilustracion 25 Oficina Division Financiera y Presupuesto, archivador metdlico con documentos en A-Z- fuente
propia

En esta misma linea, se logré evidenciar una gran cantidad de suciedad en el
material documental, asociado principalmente a dos cosas, la primera la usencia
de carpetas u adecuada organizacion y en segundo lugar se encuentra la
deformacion y mal estado de las unidades de conservacion.

Ilustracion 26 Comisién Legal de Cuentas, Estanteria Rodante Documentos Amarrados - Fuente Propia

Es muy importante aclarar que en la muestra no se identificaron indicadores de
deterioro biolégico o evidencia de plagas (ratones), sin embargo, se identifico
foxing (manchas relacionadas con la edad o bronceado del documento) que
puede ser atribuido a un indicador de tipo quimico o probablemente a la
composiciéon misma del soporte que produce estas manchas y que no son un
riesgo para la integridad del material documental. Por lo expuesto anteriormente,
los deterioros identificados en el archivo se encuentran asociados al inadecuado
almacenamiento que presenta y a la ausencia de acciones menores de
intervencion, retirando el material agregado entre otros; deterioros que afectan
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la integridad de los soportes documentales y por lo mismo la informacién en ellos
registrada.

a. Cuadro, Estado de conservacion de la Documentacion

Soportes
documentales

Tlpos_ de Causas asociadas

deterioro

Degradan por la presencia de agentes bioldgicos,
propicios en ambientes con humedad y temperatura

inadecuada.

Afectaciones en el soporte documental por
almacenamiento inadecuado principalmente, tales
como, deformacion de plano, rasgaduras faltantes etc.

Se asocia factores internos como la composicion del
papel que se alteran por oxidacion o acides, estas se
acentuan debido a inadecuadas condiciones medio
ambientales en las que se encuentran los archivos de
la entidad.

Inadecuado almacenamiento que lleva a la pérdida o
degradacion del soporte, impidiendo su lectura.
Obsolescencia tecnoldgica que impida la extraccion de
la informacion.

Obsolescencia tecnolégica, no contar con los equipos
para acceder a la informacién almacenada en estos
medios.

Desgaste, rotura o deformacion de las cintas, es muy
frecuente cuando su almacenamiento no es el
adecuado.

Suciedad consistente en la cita que irrumpe la lectura
de la informacion.

Afectacion por microorganismos en la cinta magnética,
a casusa de las condiciones ambientales inadecuadas.

Bioldgico

Fisico
Papel

Quimico

Perdida de

Discos opticos . S
informacion

Acceso a la
informacion

Cintas

magnéticas Fisico

Biodetrioro

b. Determinacién del Deterioro de la Documentacion

Como responsables de la salvaguarda de los materiales documentales,
bibliograficos, hemerograficos, graficos y audiovisuales, se hace necesario tener
el conocimiento de los materiales que componen el acervo documental de la
entidad, de manera tal que se pueda entender el comportamiento de dichos
objetos ante los distintos factores mecanicos, medioambientales, bioldgicos, etc.

La alteracion a la que se ven sujetos los soportes documentales puede ser
parcial o total modificando sus propiedades, en ocasiones favoreciendo su
deterioro y en otras para conservar o preservarse a través del tiempo. Por eso
es importante determinar que deterioro significa que el bien cultural pierde las
cualidades fisicas, quimicas y Opticas originales y entra en un proceso de
inestabilidad promovido por determinados factores.
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Asi las cosas, lo que ha favorecido la degradacion de los archivos de la entidad
responde principalmente a factores externos, agentes que derivan de fuentes
externas, se incluyen todos los agentes naturales, fisicos, mecanicos, quimicos,
biolégicos y humanos. En consecuencia, la evaluacion de las causas junto con
la implementacion de estrategias y medidas de orden técnico y administrativo,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes
y, en lo posible, las intervenciones de conservaciéon — restauracion, y que
comprende actividades de gestidon para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental, establece que en la Camara de Representantes se
necesita la elaboracion e implementacion de un Sistema Integrado de
Conservacién SIC.

8.4.PRESERVACION DOCUMENTAL

La preservacion documental es un conjunto de técnicas y estrategias destinadas
a conservar y proteger documentos de papel u otros formatos, a fin de garantizar
su durabilidad, acceso y consulta por parte de las generaciones futuras. Algunos
de los principales aspectos técnicos que se deben tener en cuenta en la
preservacion documental son la limpieza y mantenimiento adecuados, el uso de
materiales y tecnologias de conservacion (como papel sin acido, fundas
protectoras, climatizacion controlada, etc.) y la digitalizacion de los documentos
para su almacenamiento y difusion en linea. También es importante seguir
normas y estandares internacionales, como la Norma ISO 9601 para la
conservacion de documentos de archivo o la Norma ISO 30300 para la gestiéon
de documentos.

La preservacion documental como conjunto de técnicas y medidas que se
aplican para garantizar la conservacion a largo plazo de documentos y archivos,
con el objetivo de asegurar su accesibilidad, autenticidad, integridad y fiabilidad.
Para la Camara de Representantes este proceso incluye la identificacion y
seleccion de los documentos que merecen ser conservados, la creacion de
condiciones ambientales Optimas para su almacenamiento y manipulacion, la
proteccion contra amenazas fisicas y digitales, la realizaciéon de copias de
seguridad y la implementacion de politicas de gestion de documentos y archivos.

La Camara de Representantes adopta un plan de preservacion digital, el cual no
se implementa en su totalidad, sin embargo, se convierte en una base que debe
ser revisada, actualizada e implementada para asegurar la preservacion de
documentos digitales o que sean transformados a este medio. Por otra parte,
debe elaborar programas y estrategias que permitan la preservacion documental
es fundamental para mantener la memoria de una organizacion, comunidad o
sociedad, y para garantizar la transmisién de conocimientos y experiencias a las
generaciones futuras.
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8.5.DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

Hemeroteca — Claustro Santa Clara

Se encontraron en la hemeroteca libros y publicaciones peridédicas con codigo
ISSN e ISBN. Reposan algunos libros originales como los Libros Radicadores
cuyo tamano es de 66 cm de ancho x 40 cm de alto.

El personal encuestado indicé que para el afio 2002 se realizd un traslado al
Archivo General de la Nacion de los libros originales comprendidos de 1815
hasta 1970. Lo que se transfirio fue el archivo legislativo original por su condicidon
de documento histérico, debido a que la Entidad no cuenta con el espacio y las
condiciones adecuadas para conservar dicho patrimonio bibliografico y
documental.

Por una ley de austeridad el diario oficial se recibié impreso hasta el afio 2018,
de ahi en adelante todo reposa en la web. Las gacetas ya no se reciben impresas
desde el afio 2015.

La hemeroteca posee 2 grandes colecciones: Anales (Gacetas) y Diario Oficial.
La coleccion Anales se llamé asi hasta 1992, y de ahi en adelante se tituld
gacetas (Desde que se aprobd la Ley 5 de 1992).

Dentro del levantamiento de informacién se identificaron otras colecciones con
los siguientes titulos:

*Actas

*Actos legislativos

*Anales de estadistica econdmica
*Censo de la propiedad industrial
*Censo general de poblacion
*Codificacién nacional
*Compilacién de estudios y disposiciones administrativas
*Decretos ejecutivos

*Decretos extraordinarios

*Diario juridico

*Gaceta de la propiedad industrial

*Historia de las leyes
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*Investigacion al presidente de la republica
*Leyes

*Libros radicadores

*Mensajes presidenciales

*Proyecto de codigo de procedimiento civil
*Proyecto de ley

*Reforma constitucional

*Transcripciones

El material documental de este espacio de almacenamiento se encuentra
organizado en estantes de madera, que en primera instancia son insuficientes
teniendo en cuenta el volumen documental y ademas no son adecuados para la
conservacion documental.

Ilustracion 27 Hemeroteca, estanteria en madera con Libros antiguos - Fuente propia

En la investigacion se identificaron dos (2) depdsitos alternos a la hemeroteca,
en donde reposa un fondo acumulado de cajas con libros y publicaciones
seriadas que fueron entregados bajo Depodsito Legal segun los efectos del
articulo 7 de la Ley 44 de 1993, y el Decreto 1080 de 2015 parte VIl Patrimonio
Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico.

Es altamente probable que haya libros que requieran primeros auxilios y otros
que requieran restauracion, sin embargo, esto solo podra ser ampliamente
identificado en un proceso de intervencion.
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Ilustracion 28 Hemeroteca, Libros apilados en una esquina del piso - Fuente propia

Archivo de Gacetas — Claustro Santa Clara

Este archivo esta compuesto por 3 depdsitos en el Claustro Santa Clara, uno de
los depdsitos es un fondo acumulado que contiene el archivo de gacetas, los
otros 2 son oficinas con archivo. Los calculos se hicieron de manera general y
aproximada debido a las condiciones biolégicas de los mismos. Los metros
lineales y las cantidades pueden variar en una intervencion posterior.

El consecutivo de Gacetas del Congreso que se encuentra en el depédsito fondo
acumulado es de los afnos 2009 al 2015, con dos ejemplares por cada numero.
En el ano 2016 la Gaceta pasé a ser digital.

En estos espacios de almacenamiento se requieren jornadas de desinfeccion
frecuentes y programadas para mitigar el riesgo de contaminacion por agentes
biolégicos. Sin embargo, la prioridad estd en la organizacion y limpieza del
material que se encuentra con afectacion bioldgica por heces fecales de paloma,
las cuales aparte de ser muy acidas son un foco de infeccién.
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Ilustracion 29 Detalle de otros espacios - Fuente propia.

Ilustracion 30 Detalle de la documentacién con heces de paloma - Fuente propia.

Cintas Magnetofénicas — Canal Congreso, Claustro Santa Clara,

Comisiones

En la investigacion se identificaron en el Canal del Congreso ubicado en el
Edificio Nuevo del Congreso, las siguientes cantidades de cintas magnetofénicas
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UNIDADES M AGNETIC AS UNIDADES

VIDEO 8: 23 VHS: 498
UNIDADES UNIDADES
MINIDV:

25.380
UNIDADES

También fueron reportadas cintas magnéticas por parte de la Hemeroteca y en
la Comision Primera.

Adicional, se identificé un depdsito en el tercer piso del Claustro Santa Clara que
contiene 65 cajas x300 (21.6 metros lineales) con cintas magnetofénicas que
pertenecen a las comisiones. No se pudo verificar la totalidad de unidades al
interior de las cajas para no exponer al personal a un ambiente con biodeterioro,
por tanto, esta informacion solo podra ser ampliamente confirmada en un
proceso de intervencion.

8.6.ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Para determinar el presente diagnéstico, se identificd el estado de conservacion
de los archivos de gestion y central, partiendo de los aspectos archivisticos y de
la identificacion de biodeterioro

Para los aspectos archivisticos:

- Se contemplan aspectos archivisticos como la serie, el numero
consecutivo o correlativo, la cantidad de folios y el tipo de almacenamiento
(libro, legajo, carpeta, caja, paquete o AZ). También se tiene en cuenta
aspectos fisicos como la clase de soporte si es papel, electrénico u otro
medio de soporte diferente a los mencionados.
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= Se revisé el material adjunto si en la unidad hay periédicos, mapas,
dibujos, fotografias y planos.

Para los aspectos de biodeterioro:

Se agrupan en bioldgicos (hongos, insectos, roedores, y otros).

Se agrupan en quimico (rotura y transparencia)

Se agrupan en fisico (desgarro, manchas, humedad, fragilidad,
rasgadura, faltante, fragmentado, doblez material, metalico, cinta,
adhesivos y otro)

- En cada uno de estos grupos, se contemplan las manifestaciones de
deterioro mas recurrentes.

Vil

a) Principios de Tipo Estadistico

De acuerdo con la informacion identificada, se tomdé un 20% de los
documentos en cada area o dependencia, y se realizo la toma de datos con
el método de observacion.

b) Determinacion de la Muestra

Acorde con la metodologia sugerida en por la cartilla de “PAUTAS PARA
DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS” Con el fin de establecer el nimero de
unidades a evaluar se aplica una de las formulas estadisticas para la
distribucion normal de poblacion, arrojando los siguientes resultados:

ASPECTO ARCHIVISTICO

Unidades De Conservacion

16134

219439 326

CARPETAS AZ LIBROS
Ilustracion 31 Total Unidades De Conservacion

Se identifican en los expedientes folios en gran formato, pero la
determinacién de la cantidad determinara los valores en el proceso de
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intervencion, el cual debe estar alineado al Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, para retirar y dejar referencia cruzada del material
seleccionado a conservarse en una diferente.

c¢) Cuadro 'Estado de Conservacion de la Documentaciéon”

Dentro de la encuesta se preguntd en las areas cual de las siguientes actividades
se ha realizado en sus archivos:

-  ORGANIZADA

- CLASIFICADA

- ORDENADA

- FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL — FUID
- INVENTARIO EN ESTADO NATURAL

- DIGITALIZACION

- FOLIADA

Los datos fueros tabulados y presentados en las siguientes graficas:

Ilustracion 32 Total Documentacién en organizacion
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Ilustracion 33 Total documentacidn clasificada

Ilustracion 34 Total documentacién ordenada
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Ilustracién 35 Total Formato Unico de Inventario - FUID-

Ilustracion 36 Total Inventario en estado natural
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Ilustracién 37 Total Digitalizacién

Los documentos digitalizados no cumplen con los criterios archivisticos, por lo
que su proceso se realizd para temas consulta dentro de cada area de
produccion. Dentro del proceso de levantamiento de informacion se realizé un
trabajo de identificacion de imagenes posibles a ser digitalizadas arrojando el
siguiente resultado:

ID DEPENDENCIA Es“ma%‘i’g?t‘: Ii;::f’e"es a
1 | DESPACHO DE PRESIDENCIA - SECRETARIA DE PRESIDENCIA 82080
2 | OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO 145920
3 | OFICINA DE PROTOCOLO 114000
4 | OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA 167580
5 | OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS 128250
6 | DESPACHO PRIMERA VICEPRESIDENCIA 444600
7 | SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 47880
8 | SECRETARIA GENERAL 501894,375
9 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO ADMINISTRATIVO - ARCHIVO DE 312426,375
RESOLUCIONES ,
10 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO LEGISLATIVO (DEPOSITOS SANTA CLARA) 3219384,38
11 | SUBSECRETARIA GENERAL 358080,28
12 | SECCION RELATORIA 61560
13 | SECCION DE GRABACION 13680
14 | COMISION PRIMERA 255360
15 | COMISION SEGUNDA 218880
16 | COMISION TERCERA 239400
17 | COMISION CUARTA 112860
18 | COMISION QUINTA 91200
19 | COMISION SEXTA 20520
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20 | COMISION SEPTIMA 161595
21 | COMISION LEGAL DE CUENTAS 41040
22 | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 13680
23 | COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACIONES 598500
24 | COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA 18240
25 | COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS 14250
26 | COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL 239400
27 | COMISION PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER 29640
28 | COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS 1995
COMUNIDADES NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA
29 | COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE INTELIGENCIA Y 54720
CONTRAINTELIGENCIA ]
30 | COMISION DE VIGILANCIA DE ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO 58140
31 | COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ELECTORAL 88920
32 | COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y 4560
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
33 | COMISION DE CREDITO PUBLICO 95760
34 | COMISION ESPECIAL DE MODERNIZACION DEL CONGRESO 0
35 | UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA 15105
36 | UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL CONGRESO UAC 49248
37 | COMISION ACCIDENTAL DE PAZ 82080
38 | DIRECCION ADMINISTRATIVA 2850
39 | DIVISION DE PERSONAL 34200
40 | REGISTRO Y CONTROL 20520
41 | SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS 1425
42 | GRUPO ESPECIAL DE CERTIFICACIONES LABORALES PARA PENSION Y 1193429,58
FACTORES SALARIALES
43 | DIVISION DE PERSONAL - CERTIFICACIONES LABORALES Y ARCHIVO 8829300
44 | DIVISION DE PERSONAL - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 102600
45 | DIVISION JURIDICA - ARCHIVO DE GESTION 2181960
46 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO 34999,5
47 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION PAGADURIA 416394,375
48 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION CONTABILIDAD 758394,375
49 | DIVISION DE SERVICIOS 59280
50 | DIVISION DE SERVICIOS - SECCION DE SUMINISTROS 85500
51 | VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA 5130
52 | ARCHIVO CENTRAL 9933492,38
53 | HEMEROTECA 3718746,38
Total 35.480.650

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: camaraderepresentantes

PBX 3904050 Ext 5590-5594
Linea Gratuita 018000122512



http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

PN CONGRESO

Oficina de Planeacion y Sistemas

] [| DE LA REPUBLICA
1 M| DEcoLoMBIA
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

GESTION DOCUMENTAL

) 3-GD-GGDA-
cODIGO
Di-6
VERSION 02-2023
PAGINA 86de 1

Ilustracion 38 Total Depuracién

d) Determinacién del Deterioro de la Documentaciéon
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Ilustracién 40 Porcentaje Total de Biodeterioro

El biodeterioro en documentos de archivo es un proceso que se produce cuando
los materiales organicos en los documentos se descomponen debido a la
actividad de microorganismos, como hongos y bacterias. Este proceso puede
resultar en la pérdida de informacion valiosa y puede ser acelerado por una serie
de factores, como la humedad, la temperatura, la falta de ventilacion y la
exposicion a la luz.

Para prevenir el biodeterioro en documentos de archivo, es importante seguir
una serie de practicas recomendadas. Estas pueden incluir el almacenamiento
de los documentos en ambientes controlados, el uso de materiales de archivo
libres de acido, la eliminaciéon de agentes contaminantes como el polvo y la
suciedad, y la gestion adecuada de la humedad y la temperatura en las areas de
almacenamiento.

De acuerdo con la muestra obtenida, se identificé que existe un minimo riesgo
en biodeterioro de la documentacion, esto obedece a la identificacion de un
espacio donde hay problemas de las condiciones fisicas, es importante tener en
cuenta que la manipulaciéon incorrecta de los documentos también puede
contribuir al biodeterioro. Se deben utilizar técnicas adecuadas para la
manipulacion y el transporte de los documentos, como el uso de guantes y el
apoyo de los documentos con soportes apropiados durante su manipulacion.

La prevencion del biodeterioro en documentos de archivo requiere una
combinacion de practicas de almacenamiento adecuadas, asi como una
manipulacion y transporte cuidadosos. Al seguir estas practicas recomendadas,
se puede proteger y preservar la informacion valiosa contenida en los
documentos de archivo para futuras generaciones.
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9. INTERPRETACION DE LOS ASPECTOS EVALUADOS

a) Analisis de datos relativos al estado de conservacién de la

documentacion

Para efectos de la presente evaluacion se trabajé la luz del Sistema Integrado
de Conservacion y los programas determinados en la Ley 594 de 2000 Articulos
46,47 y 48, Decreto 1080 articulo 2.8.2.5.9 y Acuerdo 006 de 2014 expedido por
el Archivo General de la Nacion; de esta manera se evalla la aplicabilidad a las
necesidades y realidad de los procesos de conservacion y preservacion de la

entidad.
SISTEMA
INTEGRADO DE ACTIVIDAD A
CONSERVACION - OBSERVACIONES REALIZAR
SIC
Sistema Integrado | - Politica de Conservacion | Elaborar
de Conservacion — Documental SIC
SIC de acuerdo con | -Plan de conservacion del
los lineamientos | sistema integrado de
vigentes dados por conservacion documental.
el Archivo General | -Plan de preservacion digital a
de la Nacion y mapa | largo plazo del sistema
de riesgo integrado de conservacion
documental.
Programa de | No se manejan capacitaciones | Elaborar
capacitacion y | sobre conservacion documental
sensibilizacién
Programa de | Se trabajan acciones de Elaborar
Inspeccion y mantenimiento correctivo
mantenimiento  de | puntal y se existe un programa
sistemas de | para su seguimiento y control.
almacenamiento e  Existen espacios inadecuados
instalaciones fisicas | usados para el almacenamiento
documental.
Programa de | Se evidencia la ausencia de | Elaborar.
Saneamiento acciones de limpieza vy
ambiental: Limpieza, | desinfeccion eficaces en los
desinfeccion, espacios de depdsito.
desratizacion y | Se realizan acciones aisladas
desinsectacion para el control de roedores.
Programa monitoreo | Se tienen equipos para | Elaborar
y control de medicion de condiciones
condiciones ambientales inadecuados que
ambientales no hacen el registro las 24
horas y no permiten hacer el
analisis de la informacién.
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Los equipos de control
funcionan como wuna accion
suelta sin registro o]
programacion.
Programa de | No existen lineamientos claros | Elaborar
almacenamiento y | para el almacenamiento
Re almacenamiento | documental y su adquisicion, en
cumplimiento a la normativa
vigente.
Programa de Existen acciones que | Elaborar
Prevencién de | propenden por prevenir
emergencias y @ emergencias, sin embargo, no
atencion de se enfocan en la conservacion
desastres documental.
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10.PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

La entidad debe revisar la estructura utilizada al momento de elaborar el Sistema
Integrado de Conservacion y los programas especificos de tal forma que se
pueda articular con los instrumentos archivisticos para la conservacion de los
documentos. Asi mismo, es fundamental que este documento sea aprobado por
el Comité institucional de gestién y desempefio y adoptarlo mediante resolucion,
lo que implicara apropiacion, asignacién de recursos y cumplimiento de las
estrategias dentro de los proyectos y actividades, empleando los profesionales y
materiales adecuados para la conservacion.

Con el objetivo, de tener un documento adecuado a las necesidades particulares
de la entidad este debe ser actualizado como minimo cada cuatro afos, y/o antes
de ser necesario, actualizaciones que deberan estar articuladas con los
instrumentos archivisticos, Programa de Gestion Documental PGD y Plan
Institucional de archivos PINAR.

Asi mismo, debe dar cumplimiento del Acuerdo 006 de 2014 del AGN.
“ARTICULO 9. RESPONSABILIDAD SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC. EI SIC implica la ejecucién de procesos transversales
al proceso de gestion documental, por lo tanto, su implementacion y elaboracién
debera ser por un equipo interdisciplinario de profesionales del area de gestiéon
documental, area de conservacién documental, area de tecnologias de la
informacion y auditores, un equipo interdisciplinario con profesionales idéneos
para la implementacién y/o seguimiento de la actualizacién e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion de manera tal que se implementen acciones
de conservacion preventiva.

1. Programa de capacitacion y sensibilizaciéon

Elaborar un programa que responda a las necesidades de capacitacion y
sensibilizacidon de cada uno de los roles y responsabilidades de los
funcionarios y colaboradores, desde los productores y directivos.

Se pretende a través de acciones pedagdgicas implementar nuevas
costumbres que fomenten habitos adecuados para la manipulacion, y la
implementacion de los planes y programas de conservacion, a
funcionarios, contratistas y personal de apoyo de tal manera que se
disminuya el riesgo de deterioro documental.

2. Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas
Este programa debera contemplar desde las visitas periddicas a los
archivos de gestion, archivo Central, hemeroteca y DDHH. En las visitas
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se hara la inspeccion del estado de muros, pisos, luminarias, ventanera,
cerramientos, redes eléctricas, pintura, accesos.

Hasta la proyeccion de necesidades de mobiliario de archivo e
infraestructura adecuada y en cumplimiento de lo establecido en la
normativa vigente para salvaguardar la integridad del acervo documental
de la entidad desde las instancias de gestion. Esto implicara proyectar los
costos de la nueva estanteria y la reubicacién del archivo centran y
hemeroteca, ya que incumplen y ponen en riego el acervo documental.

3. Programa de saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion
En este programa se incluiran los proyectos y actividades necesarias para
el control de micro y macro organismos en los depdsitos documentales y
por lo evidenciado en la informacion recolectada no se implementan y
deben ser acompanadas y avaladas por el conservador restaurador para
evaluar la viabilidad de los productos quimicos a aplicar y la metodologia
de aplicaciéon para no afectar la estabilidad fisico quimica de los soportes
documentales.
Asi mismo se debe dejar evidencia de la aplicacion del Plan de
Conservacion, y en particular de este programa con las fichas técnicas de
los productos utilizados e informes de los proveedores sobre las acciones
realizadas.
En este mismo orden es importante acompanar este programa con guias
y proyectos de limpieza que permitan realizar acciones sobre el material
documental, las unidades de almacenamiento, estanterias, muros,
puertas, ventanas etc.

4. Programa monitoreo y control de condiciones ambientales
Este programa debe determinar las implicaciones del monitoreo y control
de las condiciones medio ambientales, los equipo y sus especificaciones
técnicas para que se cumplan los objetivos de este proceso.
Se recomienda desarrollar un programa que defina las caracteristicas
técnicas de los equipos a implementar y el esquema de recoleccién de los
datos, de tal manera que se favorezca la implementacion de acciones o
planes de mejora.
Dado lo anterior, es importante hacer el seguimiento de las condiciones
ambientales a partir de las caracteristicas del acervo documental de la
entidad, que de acuerdo con lo determinado a partir de la muestra son
cintas magnéticas, discos Opticos y papel, por lo tanto, se deben mantener
los rangos establecidos en el Acuerdo 049 para cada uno.
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5. Programa de almacenamiento y re almacenamiento

En este programa se deben establecer lineamientos para los insumos de gestion
documental en calidad de archivo, involucrando las diferencias y particularidades

de los diversos soportes que conforman el archivo de la entidad.

Asi mismo es una prioridad el correcto almacenamiento del material documental
que aun no ha surtido este proceso, teniendo en cuenta que esto tiene por
finalidad proteger la integridad y conservacion de los expedientes.

Ilustracion 41 Documentacion en costales — Fuente propia.

Ilustracién 42 Documentacion apilada - Fuente propia.
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Ilustracion 43 Secretaria General legislativa, archivador metdlico con expedientes amarrados con cabuya -

Fuente propia

Los diferentes soportes documentales implican un almacenamiento diferente y
en el caso de los discos oOpticos, material fotografico y cintas magnéticas las
condiciones ambientales necesarias para su conservacion son diferente. Se
requiere de sistemas de almacenamiento y espacios propios como una cintoteca,
donde las condiciones ambientales sean ajustadas a rangos que favorezcan la
conservacion de estos soportes, tal como se estipula en el Acuerdo 049 del
Archivo General de la Nacion — AGN.

PARAMETROS
SOPORTE
TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA
Papel 15°C a 20°C con Entre 45% a 60% con
una fluctuacién de una fluctuacion diaria de 5

4°C diarios %
Discos opticos 16°Ca 20°C 35% a 45%
Fotografia blanco y negro

15a 20 °C. 40% a 50%

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co
twitter@camaracolombia
Facebook: camaraderepresentantes
PBX 3904050 Ext 5590-5594

Linea Gratuita 018000122512



http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

Ny T Oficina de Planeacién y Sistemas
| | 1 DE LA REPUBLICA . 3-GD-GGDA-
I. I""" M DECOLOMBIA _ CopIGO Di6
CAHJRA DE REPRESENTANTES 7
GESTION DOCUMENTAL 7
A esossosec VERSION 02-2023
PAGINA 95de 1
Fotografia color
Menor a 10°C. 25% a 35%

Medios magnéticos 10a14°C. 40% a 50%

Tabla 4 Parametros de condiciones ambientales establecidos en el Articulo 5 del Acuerdo 049 de AGN

En esta misma linea, no existe un proyecto que dé linea para la capacitacion,
materiales, guias o instructivos para el manejo de las intervenciones menores
del material documental y en la actualidad se encuentran elementos inadecuados
en los expedientes de gestidon (ej. ganchos plasticos, separadores de colores)
como se evidencia en las siguientes imagenes:

.|

Ilustracion 44 Comisién Legal de Cuentas, deformacién de la documentacion - Fuente Propia

Ilustracion 45 Documentos con deterioro biolégico — Fuente propia
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Igualmente se deben establecer los lineamientos para el manejo e intervencion
del material documental con deterioro bioldégico acorde a los parametros
establecidos por del AGN ente rector en la materia.

Adicionalmente, Se evidenciaron unidades de almacenamiento en mal estado a
causa de las inadecuadas condiciones de almacenamiento, entonces se requiere
de un proyecto de mayor envergadura con metas y tiempos definidos para
propender por la conservacion de los documentos.

Ilustracion 46 Oficina Division Financiera y Presupuesto, Cajas X200 apiladas en el piso- Fuente propia

Asi las cosas, se recomienda elaborar un programa que se ajuste a las
necesidades y particularidades de la entidad que permita mejorar las condiciones
de almacenamiento que actualmente maneja, y a su vez crear un proyecto para
el re-almacenamiento del material que por tablas de retencién documental sea
sujeto de transferencia secundaria.

6. Programa de prevencion de emergencias y atencion de desastres

El programa de emergencia no responde a las condiciones actuales de
las instalaciones donde funciona el archivo, ya que en ella funcionan
algunas herramientas para atencion en caso de emergencia; sin embargo,
se recomienda a la entidad establecer un Plan de emergencia documental
para identificar, mitigar y actuar ante los posibles desastres, para asegurar
la conservacion de la memoria documental de la entidad.

Para la construccion del plan de emergencia documental se debe hacer
la identificacion y levantamiento del panorama de riesgos y la evaluacion
o valoracion de las amenazas potenciales. Esta informacién se convierte
en insumo para disefiar las medidas preventivas apropiadas, para definir
las acciones para el manejo de los riesgos inminentes y para proyectar un
plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias; todo
esto en cumplimiento del Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la

Nacion.
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11. RECOMENDACIONES

De acuerdo con el presente diagndstico realizado en la totalidad de la funcidn
archivistica de La Camara de Representantes en los componentes Estratégico,
Administracion de Archivos, Documental, Tecnoldgico y Cultural, con el fin de
reducir la brecha existente entre el estado actual identificado y los lineamientos
de la gestion documental a nivel nacional, se presentan a continuacion los
aspectos generales observados:

v Se evidencio la falta de implementacion de las normas internas que apoyan
la gestion documental y la articulacion con las normas del orden nacional en
los instrumentos archivisticos. Sin embargo, se puede observar que dicha
normatividad presenta grados de aplicacion parcial.

v La interpretacion de las normas varia de manera subjetiva de acuerdo con
la unidad administrativa lo que implica la necesidad de fortalecer el proceso
de capacitacion y sensibilizacién en torno a la funcién archivistica.

v El sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo apoya casi de
manera especifica el manejo de correspondencia y carece de
funcionalidades para el soporte de los demas procesos de la funcion
archivistica.

v No se cuenta con un sistema de informacion que soporte el manejo de
documento y expediente electronico, generando que los productos del
componente tecnoldgico sean donde La Camara de Representantes tiene el
menor grado de cumplimiento.

v Se evidencian oportunidades de mejora en eficiencia operativa y en
reduccion de costos con la actualizacidn e implementacion de la solucidn
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA.

v Se evidencia la oportunidad de ajustar de manera integral la funcion
archivistica de La Camara de Representantes incorporando tecnologias que
mejoren los niveles de eficiencia operativa al interior y faciliten de una mejor
manera las prestaciones de servicios a los ciudadanos a través de los
diferentes procesos misionales.

La gestion documental es un proceso critico para cualquier organizacién, ya que
se encarga de asegurar que la informacién esté disponible y accesible para los
usuarios adecuados en el momento adecuado. A continuacion, se presentan
algunas recomendaciones para mejorar la gestion documental:

1. Actualizary socializar la politica de gestion documental de forma clara con
todos los actores involucrados en la produccion de documentos con los
siguientes aspectos: Define los objetivos, los plazos, los responsables y
los procedimientos para la gestion de documentos. Asegurando que la
politica esté alineada con las necesidades de la organizacion y cumpla
con los requisitos legales y reglamentarios.
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2. Evaluar, disenar, e implementar un sistema de gestion documental que
permita digitalizar, almacenar, buscar y recuperar documentos de forma
rapida y sencilla, asegurando que el software sea facil de usar y se integre
con otras herramientas y sistemas que utiliza la organizacion.

3. Crear una estructura de clasificacion y organizacién con los siguientes
aspectos: Definiendo una estructura clara y coherente para la clasificacion
y organizacion de documentos. Esto te ayudara a encontrar y acceder a
la informacion mas rapidamente y a asegurar que los documentos estén
almacenados de forma coherente y estructurada.

4. Implementar un sistema de control de versiones: Asegurando que los
documentos estén versionados y que exista un proceso claro para la
revision y aprobacion de los cambios. Esto permitira rastrear los cambios
y asegurar que los documentos estén actualizados y precisos.

5. Establecer politicas de seguridad y privacidad para asegurar que los
documentos estén protegidos contra el acceso no autorizado y el robo de
informacion confidencial. Asegurando que los servidores estén
capacitados y conscientes de estas politicas.

6. Participar en las auditorias regulares para asegurar que se estén
cumpliendo las politicas y procedimientos de gestion documental. Esto
permitira identificar problemas y oportunidades de mejora y tomar
medidas para corregirlos.

7. Capacitar a los servidores en los aspectos importantes y de
sensibilizacion de la gestion documental atendiendo las politicas y
procedimientos de la entidad. Esto ayudara a garantizar que la gestidon
documental sea efectiva y eficiente.
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12.LISTA DE ANEXOS
ANEXO 1. Tabla Levantamiento de Informacién por Dependencia
Tabla 5 Total Metros Lineales
Id DEPENDENCIA NEA e
1 | DESPACHO DE PRESIDENCIA - SECRETARIA DE PRESIDENCIA 20,00
2 | OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO 31,33
3 | OFICINA DE PROTOCOLO 16,67
4 | OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA 24,50
5 | OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS 25,75
6 | DESPACHO PRIMERA VICEPRESIDENCIA 65,00
7 | SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 10,00
8 | SECRETARIA GENERAL 80,00
9 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO ADMINISTRATIVO - ARCHIVO DE RESOLUCIONES 50,80
10 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO LEGISLATIVO (DEPOSITOS SANTA CLARA) 467,58
11 | SUBSECRETARIA GENERAL 30,00
12 | SECCION RELATORIA 9,00
13 | SECCION DE GRABACION 2,00
14 | COMISION PRIMERA 37,33
15 | COMISION SEGUNDA 32,00
16 | COMISION TERCERA 35,00
17 | COMISION CUARTA 20,53
18 | COMISION QUINTA 20,33
19 | COMISION SEXTA 20,00
20 | COMISION SEPTIMA 23,63
21 | COMISION LEGAL DE CUENTAS 50,00
22 | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 2,00
23 | COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACIONES 107,50
24 | COMISION DE ETICAY ESTATUTO DEL CONGRESISTA 2,67
25 | COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS 2,08
26 | COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL 35,00
27 | COMISION PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER 433
28 | COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS 0,29
COMUNIDADES NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA
29 | COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE INTELIGENCIA Y 8,00
CONTRAINTELIGENCIA
30 | COMISION DE VIGILANCIA DE ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO 8,50
31 | COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ELECTORAL 13,00
32 | COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y 0,67
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
33 | COMISION DE CREDITO PUBLICO 14,00
34 | COMISION ESPECIAL DE MODERNIZACION DEL CONGRESO 0,00
35 | UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA 2,21
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36 | UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL CONGRESO UAC 7,20
37 | COMISION ACCIDENTAL DE PAZ 12,00
38 | DIRECCION ADMINISTRATIVA 0,42
39 | DIVISION DE PERSONAL 50,00
40 | REGISTRO Y CONTROL 10,00
41 | SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS 5,21
42 | GRUPO ESPECIAL DE CERTIFICACIONES LABORALES PARA PENSION Y FACTORES 143,28
SALAR]ALES
43 | DIVISION DE PERSONAL - CERTIFICACIONES LABORALES Y ARCHIVO 1290,83
44 | DIVISION DE PERSONAL - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 15,00
45 | DIVISION JURIDICA - ARCHIVO DE GESTION 359,27
46 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO 10,00
47 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION PAGADURIA 50,00
48 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION CONTABILIDAD 80,00
49 | DIVISION DE SERVICIOS 30,67
50 | DIVISION DE SERVICIOS - SECCION DE SUMINISTROS 20,50
51 | VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA 0,75
TOTAL ARCHIVOS DE GESTION 3356,83
Tabla 6 Total Unidades de Conservacion
. UNIDADES DE
ID DEPENDENCIA A::rwd:ﬁo CONSERVACION
Inicial | Final CARPETAS | AZ | LIBROS
DESPACHO DE PRESIDENCIA - SECRETARIA DE
1|PRESIDENCIA 2020| 2022 288 0 0
2| OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO 2010| 2020 512 12 0
3| OFICINA DE PROTOCOLO 2021| 2022 400 0 0
4| OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA 2015| 2022 588 0 0
5| OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS N/A N/A 0 0 0
6 | DESPACHO PRIMERA VICEPRESIDENCIA N/A N/A N/A| N/A N/A
7 | SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 2020| 2022 30 5 0
8 SECRETAREA GENERAL N/A N/A N/A | N/A N/A
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO ADMINISTRATIVO
9[- ARCHIVO !DE RESOLUCIONES 1926| 2022 346| 90 0
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO LEGISLATIVO
10| (DEPOSITOS SANTA CLARA) 1926| 2918 11222 16 742
11| SUBSECRETARIA GENERAL 2015| 2020 480 0 0
12| SECCION RELATORIA 2012| 2022 30| 12 0
13| SECCION DE GRABACION 1946| 2018 5 0 0
14| COMISION PRIMERA 2014| 2022 896 0 0
15| COMISION SEGUNDA N/A N/A N/A| N/A N/A
16 | COMISION TERCERA N/A N/A N/A| N/A N/A
17 | COMISION CUARTA 2018| 2022 396 0 0
18| COMISION QUINTA 2014| 2022 320 O 0
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19| COMISION SEXTA 2021| 2022 72| 0 0
20| COMISION SEPTIMA 2010| 2022 567| 0 0
21| COMISION LEGAL DE CUENTAS 2014| 2022 144| 4 0
22| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 2018| 2019 12 0 0
23| COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACIONES N/A|  N/A N/A| N/A N/A
COMISION DE ETICAY ESTATUTO DEL
24| CONGRESISTA N/A|  N/A 64| 0 0
25| COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS N/A|  N/A 50| 0 0
26| COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL N/A|  N/A N/A| N/A N/A
27 | COMISION PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER N/A|  N/A 104 0 0
COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LAS COMUNIDADES NEGRAS O
28| POBLACION AFROCOLOMBIANA N/A|  N/A 71 0 0
COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE INTELIGENCIA' Y
29| CONTRAINTELIGENCIA N/A|  N/A N/A| N/A N/A
COMISION DE VIGILANCIA DE ORGANISMOS DE
30| CONTROL PUBLICO N/A|  N/A N/A| N/A N/A
COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO
31|ELECTORAL N/A|  N/A N/A| N/A N/A
COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE
DESCENTRALIZACION Y ORDENAMIENTO
32| TERRITORIAL N/A|  N/A 16| 0 0
33| COMISION DE CREDITO PUBLICO N/A|  N/A N/A| N/A N/A
COMISION ESPECIAL DE MODERNIZACION DEL
34| CONGRESO N/A|  N/A o] o 0
UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA TECNICA
35| LEGISLATIVA 2016| 2022 53] 0 0
UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA
36| DEL CONGRESO UAC 2020| 2022 108] 0 0
37| COMISION ACCIDENTAL DE PAZ N/A|  N/A N/A| N/A N/A
38| DIRECCION ADMINISTRATIVA 2022| 2022 10/ 0 0
39| DIVISION DE PERSONAL N/A|  N/A N/A| N/A N/A
40|REGISTRO Y CONTROL 2017| 2022 72| 0 0
SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS
41|MEDICAS N/A|  N/A 5] 0 0
GRUPO ESPECIAL DE CERTIFICACIONES
LABORALES PARA PENSION Y FACTORES
42| SALARIALES 1984| 2023 N/A| 114 1693
DIVISION DE PERSONAL - CERTIFICACIONES
43|LABORALES Y ARCHIVO 1998| 2018 30980] 0 0
DIVISION DE PERSONAL - SEGURIDAD Y SALUD EN
44 |EL TRABAJO N/A|  N/A 360| O 0
45| DIVISION JURIDICA - ARCHIVO DE GESTION 2016| 2022 10208| 0 0
46 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO N/A|  N/A N/A| N/A N/A
DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO -
47| SECCION PAGADURIA 2012| 2022 720 0 0
DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO -
48| SECCION CONTABILIDAD 2010| 2022 1920| 73 0
49 |DIVISION DE SERVICIOS 2015| 2022 208| 0 0
DIVISION DE SERVICIOS - SECCION DE
50| SUMINISTROS N/A|  N/A N/A| N/A N/A
51| VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA N/A|  N/A 18] 0 0
52| ARCHIVO CENTRAL 1950| 2017 169000 0 3399
53| HEMEROTECA 1880| 2015 5600| 0| 10300
54| CANAL CONGRESO 2006| 2022 o] o 0
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55| DEPOSITO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 1815| 1995 0| N/A 0
56 | ARCHIVO DE LA POLICIA 2020| 2022 576 O 0
TOTAL 219439/ 326| 16134
Tabla 7 Total unidades magnéticas
ID DEPENDENCIA AUDIOVISUAL
1 | DESPACHO DE PRESIDENCIA - SECRETARIA DE PRESIDENCIA 0
2 | OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO 0
3 | OFICINA DE PROTOCOLO 0
4 | OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA 0
5 | OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS 0
6 | DESPACHO PRIMERA VICEPRESIDENCIA N/A
7 | SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 0
8 | SECRETARIA GENERAL N/A
9 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO ADMINISTRATIVO - ARCHIVO DE 0
RESOLUCIONES ]
10 | SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO LEGISLATIVO (DEPOSITOS SANTA CLARA) 5399,5
11 | SUBSECRETARIA GENERAL 0
12 | SECCION RELATORIA 0
13 | SECCION DE GRABACION 0
14 | COMISION PRIMERA 50
15 | COMISION SEGUNDA N/A
16 | COMISION TERCERA N/A
17 | COMISION CUARTA 0
18 | COMISION QUINTA 0
19 | COMISION SEXTA 0
20 | COMISION SEPTIMA 0
21 | COMISION LEGAL DE CUENTAS 0
22 | UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 0
23 | COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACIONES N/A
24 | COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA 0
25 | COMISION DE DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS 0
26 | COMISION DE ACREDITACION DOCUMENTAL 0
27 | COMISION PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER 0
28 | COMISION LEGAL PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS 0
COMUN[DADES NEGRAS O POBLACION AFROCOLOMBIANA
29 | COMISION LEGAL DE SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE INTELIGENCIA'Y N/A
CONTRAINTELIGENCIA
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30 | COMISION DE VIGILANCIA DE ORGANISMOS DE CONTROL PUBLICO N/A
31 | COMISION DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ELECTORAL N/A
32 | COMISION DE VIGILANCIA DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION Y 0
ORDENAMIENTO ',FERRITO,RIAL
33 | COMISION DE CREDITO PUBLICO N/A
34 | COMISION ESPECIAL DE MODERNIZACION DEL CONGRESO 0
35 | UNIDAD COORDINADORA DE ASISTENCIA TECNICA LEGISLATIVA 0
36 | UNIDAD COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA DEL CONGRESO UAC 0
37 | COMISION ACCIDENTAL DE PAZ N/A
38 | DIRECCION ADMINISTRATIVA 0
39 | DIVISION DE PERSONAL 0
40 | REGISTRO Y CONTROL 0
41 | SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS 0
42 | GRUPO ESPECIAL DE CERTIFICACIONES LABORALES PARA PENSION Y 0
FACTQRES SALARIALES
43 | DIVISION DE PERSONAL - CERTIFICACIONES LABORALES Y ARCHIVO 0
44 | DIVISION DE PERSONAL - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 0
45 | DIVISION JURIDICA - ARCHIVO DE GESTION 0
46 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO N/A
47 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION PAGADURIA 0
48 | DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION CONTABILIDAD 0
49 | DIVISION DE SERVICIOS 0
50 | DIVISION DE SERVICIOS - SECCION DE SUMINISTROS N/A
51 | VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA 0
52 | ARCHIVO CENTRAL 0
53 | HEMEROTECA 40
1 | CANAL CONGRESO 37434.5
55 | DEPOSITO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION N/A
56 | ARCHIVO DE LA POLICIA 0
TOTAL 42924
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ANEXO 2. Tabla para determinar el nimero de unidades a muestrear

Para el presente diagnéstico se aplicaron métricas para cada producto, se
generaron puntajes automaticos para los componentes. La herramienta de
autodiagnostico permite evidenciar el estado de cada uno de los cinco
componentes, brindando una descripcion general de su situacion en cuanto al
cumplimiento de su funcién archivistica.

HERRAMIENTA DE AUTODIAGNOSTICO

ENTIDAD CALIFICACION TOTAL

CAMARA DE

0,
REPRESENTANTES 33%

Tabla 8 Herramienta de Autodiagndstico Cdmara de Representantes

La entidad cuenta con
el documento
diagnéstico integral de
archivos el cual incluye
los aspectos
archivisticos, de
administracion,
conservacion,
infraestructura y
tecnologia.

Se realiz6 un diagnéstico en el afio 2017, sin

Diagnostico de
embargo, este requiere ser actualizado

archivos INTERMEDIO

La entidad implementa
la Politica de Gestion
Documental y en ella
se evidencia el
compromiso de la alta
direccion frente a la
gestiéon documental.

La POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y
DE LA INFORMACION fue aprobada mediante
la Resolucion 2493 de 2017, esta debe ser
actualizada y permitir tener un seguimiento en
el cumplimiento y fortalecimiento en la
produccion de documentos electrénicos

Politica de
Gestion
Documental

INTERMEDIO

Planeacion de la funcion

ESTRATEGICO P
archivistica

La entidad implementa
y aprueba el Programa
de Gestion Documental
y en este se incorpora
los lineamientos de los
procesos archivisticos,
encaminados a la
planificacion,
procesamiento, manejo
y organizacion de la
documentacion
producida y recibida,
desde su origen hasta
su destino final,
también incluye los
programas especificos
de acuerdo con las
necesidades de la
entidad.

EI PGD aprobado en 2017 se disefié con 9
programas y 3 planes, al momento de verificar
la matriz de las etapas se identificé un (1)
programa méas denominado Programa de
Reduccion del Consumo de Papel,
adicionalmente no se encuentra en el
cronograma de las Fases planteadas con el
Plan Estratégico Corporativo “Transformacion
con Transparencia -2017-2018".

Programa de
Gestion
Documental -
PGD.

INTERMEDIO
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Plan Institucional

La entidad implementa
el Plan Institucional de
Archivos - PINAR y
orienta el desarrollo de
los planes, programas y

de Archivos - proyectos de la funcién
PINAR archivistica a corto,
mediano y largo plazo,
ademas se encuentra
articulado al plan de
accion de la entidad.
Sistema La entidad carece del
Integrado de Si
Conservacion - istema In'gt?grado de
sIC Conservacion- SIC

Plan de analisis
de procesos y

La entidad carece de
un plan de analisis de

imi procesos y
ggﬁeggﬁgﬁn procedimientos de la
documental produccion

documental.
gi:tsnzoieen La entidad carece de
Gest?én una matriz de riesgos
Documental en gestion documental.

Planeacion estratégica

Articulacion de la
Gestion
Documental con

La entidad articula la
gestiéon documental al

INTERMEDIO

INICIAL

INICIAL

INICIAL

El PINAR elaborado en 2017, plantea en 5
proyectos abordar los 12 planes del PGD,
durante 10 afios iniciando en 2017 y
culminando su ejecucion en 2026, pero este no
cuenta con un control y monitoreo de la
ejecucion de los proyectos planificados.
Adicionalmente este se encuentra pendiente de
actualizacion como lo determina el plan de
mejoramiento de las auditorias internas del

De acuerdo con el Plan Estratégico se
identifican los siguientes aspectos:
1.9 Implementar el Sistema de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

el Plan plan estratégico IERNEDIO 1.10 Adelantar la actualizacion o creacién de
Estratégico institucional. instrumentos de gestién y control.
Institucional Responsable Oficina de Planeacion y
Sistemas.
gré';ligimon dela La ’e_ntidad avtic_u.la la
Documental con politica de gestlpvj
Politicas del documental'deﬂr?l’da
Modelo por la alta direccién en INTERMEDIO
Integrado de el M!PG’ con otras
Planeacion y politicas y dimensiones
o del modelo.
Gestion - MIPG

Control, evaluacién y

Indicadores de

La entidad carece de

Control, evaluacién y
seguimiento

seguimiento Gestion indicadores de gestion.
La entidad carece de
Informes de controles para el
Gestion desarrollo de la funcién

archivistica.

Programa de
Auditoria y
Control

La entidad realiza
procesos de mejora
continua, como
resultado de las
observaciones y
hallazgos encontrados
a los procesos de la
gestion documental y la
funcién archivistica.

ADMINISTRACION

DE ARCHIVOS Administracion

Planeacion de la
Administracion
de archivos

La entidad se
encuentra
desarrollando
estrategias que
garanticen la
administracion, la
regulacién normativa,
la adecuacion de
instalaciones, la

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia
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conformacioén y
estructura del equipo
de trabajo y los
modelos de
capacitaciones al
interior de la entidad.

Recursos fisicos

La entidad carece de
una infraestructura
locativa adecuada para
la custodia de sus
archivos.

Infraestructura
Locativa

Talento humano

La entidad carece de
personal idoneo para
cumplir las actividades
Gestiéon Humana | de la funcién
archivistica y
administracion de
archivos.

La entidad carece de la
Capacitacion en | inclusion de temas de
Gestion gestiéon documental en
Documental el Plan Institucional de
Capacitacion-PIC.

Gestion en seguridad y
salud ocupacional

La entidad carece de

Aseguramiento lineamientos para el

de las aseguramiento de las

Condiciones de condiciones de trabajo

Trabajo para el area de Gestion
Documental.

PROCESOS DE LA
GESTION Planeacion (Técnica)
DOCUMENTAL

La entidad se
encuentra
desarrollando los
criterios o aspectos
previstos en el proceso
de planeacién del
Programa de Gestion
Documental, observa el
mapa de procesos y
flujos documentales
para la posterior
produccion de los
documentos en sus
diferentes medios.

Disefio y
Creacion de
Documentos

La entidad carece de
medidas que orienten
la produccién de los
documentos en medios
especiales,
garantizando aspectos
Documentos legales, funcionales y
Especiales administrativos, asi
como acciones
particulares para su
conservacion o
preservacion de
acuerdo con el medio
empleado.

La entidad se
encuentra elaborando
el Cuadro de
Clasificacion
Documental - CCD, de
acuerdo con los
lineamientos
establecidos por el
Archivo General de la
Nacion.

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Los espacios destinados para la conservacion
del acervo documental presentan riesgos de
seguridad, condiciones ambientales y
estanterias inadecuadas.

INICIAL

Las personas destinadas para realizar
actividades de administracién de archivos no
cuentan con la formacion idénea como lo
plantea la Ley 1409 en su Articulo 4°.
Requisitos para ejercer la profesion de
archivista

INICIAL

En el Plan Institucional de Formacién y
Capacitacion 2022 no se identificaron
capacitaciones relacionadas con la gestion
documental.

INICIAL

De acuerdo con el PLAN ANUAL DE
SEGURIDAD EN ELTRABAJO - 2022 se
identificaron 5 actividades, pero en ellas no se
especifica temas de condiciones de trabajo.

INICIAL

Existe el procedimiento de Elaboracion y
Control de Documentos y Registros.

INICIAL

La entidad cuenta con el instrumento, se
parametriz6 en el sistema de informacién
ControlDoc, este instrumento se encuentra
aprobado mas no convalidado.
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Tablas de
Retencion
Documental

La entidad realiza el
proceso de
elaboracion,
aprobacion, evaluacion
y convalidacion de las
TRD de acuerdo con
las etapas establecidas
en la normatividad
aplicable.

Tablas de
Valoracion
Documental

La entidad cuenta con
un diagnostico integral
de archivo y plan
archivistico integral
para la elaboracién de
la TVD.

Produccioén

Medios y
Técnicas de
Produccién

La entidad carece de
un manual de estilo de
comunicaciones
escritas y un protocolo
para las condiciones
diplomaticas del
documento
(caracteristicas internas
y externas del
documento).

Reprografia

La entidad carece de
un programa de
reprografia de los
documentos que
garantice su
conservacion y
consulta.

Gestion y tramite

Registro y
Distribucién de
Documentos
(tramite)

La entidad carece de
un procedimiento que
tenga control de las
comunicaciones
oficiales enviadas y
recibidas ademas de
no contar con un
responsable.

Organizacion

Descripcion
Documental

La entidad carece de
un procedimiento de
descripcion
documental.

Transferencias

Plan de
Transferencias
Documentales

La entidad carece de
plan y cronograma de
transferencias
documentales tanto
fisicas como
electrénicas.

Disposicién de documentos

Eliminacion de
Documentos

La entidad carece de
un proceso de
eliminacién de los
diferentes soportes
documentales ya sea
destruccion fisica o
electrénica.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia
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INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

INICIAL

v El instrumento fue elaborado en
2002 y en aquel entonces fue
aprobado por el Archivo General
de la Nacion.

v Se cuenta con actualizaciones en
el 2010 y 2017 aprobadas por el
Comité de Archivo, pero el
instrumento no fue convalidado
por el Archivo General de la
Nacion.

v Las TRD no se reflejan en la
producciéon documental de la
entidad. Actualmente el equipo de
gestiéon documental actualizd las
TRD, que fueron aprobadas por el
Comité de Gestion y Desempefio
institucional el 16 de diciembre de
2021, y se encuentran en proceso
de evaluacion y convalidacion por
el AGN.

Se elaboro el instrumento en el afio 2017, pero
no se encuentran convalidad por el Archivo

General de la Nacién

El programa se encuentra declarado en el
Programa de Gestiéon Documental del afio

2017, pero no se cuenta con un lineamiento.

Se encuentra en proceso de aprobacion el

manual de correspondencia.
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Plan de La entidad carece de

Conservacion un plan de INICIAL

Documental conservacion
documental.

La Entidad se
encuentra
Preservacion a largo plazo estructurando y
documentando
actividades para la
construccion del Plan
de preservacion digital
a largo plazo siguiendo
la normativa de AGN y
lo establecido en la
Politica de Gestion
Documental.

Plan de
Preservacion
Digital

Se cuenta con un documento elaborado en el
afio 2019

La entidad carece de
Valores un proceso de
Valoracion Primarios y valoracién Documental INICIAL
Secundarios que esté integrado con
las TRDy TVD.

La Entidad se
encuentra
automatizando
procesos,
procedimientos,
tramites o servicios, e
involucra los siguientes
aspectos:

- |dentifica los
documentos
electronicos (internos y
externos) que hacen
parte del flujo
documental

- Define los elementos
basicos de los
documentos
electrénicos (tipo de
documentos, formatos
electronicos, estructura
de metadatos, etc.).

Gestién de
documentos
electrénicos en
los procesos,
procedimientos,
tramites o
servicios
internos

Articulacion de la gestion
TECNOLOGICO de documentos
electronicos La Entidad se
encuentra en proceso
de desarrollo de
canales virtuales
(ventanilla unica,
portales transversales y
sede electrdnica) e
involucra los siguientes
Gestion de aspectos:

documentos - Identifica los
electronicos en documentos

los canales electronicos (internos y
virtuales de externos) que se
atencion tramitan a través de
externos estos canales.

- Define los elementos
basicos de los
documentos
electrénicos (tipo de
documentos, formatos
electrénicos) que se
tramitan a través de
estos canales.

La entidad adopté la ventanilla electrénica y el
canal de PQRSD
https://sgdea.camara.gov.co/Sede_Electronica
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Sistemas de
informacion
corporativos

La entidad incorpora
lineamientos basicos
de los sistemas de
gestion empresarial, las
plataformas de gestion
de contenidos o
sistemas de
informacion
transaccional u
operacional, los cuales
involucran:

- Identificacion y
tratamiento de la
informacion
estructurada y la no
estructurada

- Normalizacion de
formularios electrénicos
- Identificacion de
metadatos aplicables a
la Gestion Documental
- Clasificacion
documental

- Controles de acceso a
la informacion

Modelo de
Requisitos para
la gestion de
documentos
electronicos

La Entidad cuenta con
la lista de
requerimientos
funcionales y no
funcionales a través de
un modelo de
requisitos que exprese
las necesidades de
cada uno de los flujos
de procesos y
procedimientos que se
van a implementar de
forma electrénica a
través de la
implementacién o la
integracion con el
SGDEA.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Tecnologias para la gestion
de documentos
electronicos

La Entidad se
encuentra en proceso
de implementacion de
un Sistema de Gestion
de documentos
electronicos de archivo
de acuerdo con el
analisis organizacional,
normativo, tecnolégico
y documental y el
modelo de requisitos.

Digitalizacion

La entidad no cuenta
con procedimientos
documentados para el
desarrollo de
actividades de
digitalizacion.

Esquema de
Metadatos

La Entidad cuenta con
metadatos que no
estan normalizados.

Sistema de
Preservacion
Digital

La Entidad se
encuentra en proceso
de implementacién de
un repositorio digital,
depésito digital o
similar para organizar
un archivo digital y
recursos disponibles, y
definicion del modelo
de requisitos de un
Sistema de
Preservacion Digital

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
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La entidad adoptd el modelo planteado por el

INIERMEDID Archivo General de la Nacion.

v Mediante el disefio e
implementacion  del  software
ControlDoc, se realizd la
parametrizacién de servicios del
Modelo de Requisitos MOREQ.

v La entidad se encuentra
desarrollando su implementacion

INICIAL

Mediante el software ControlDoc se busca
conformar el repositorio
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La entidad hace uso de
servicios de
Almacenamiento | almacenamiento en la

en la nube nube, pero sin aplicar
los lineamientos de
gestiéon documental
La entidad no cuenta
- con un repositorio
595’°S"°”°s digital oficial 0 medios INICIAL
igitales

de almacenamiento
definidos

Seguridad y privacidad

La entidad se
encuentra integrando
aspectos relacionados
con la seguridad de

Articulacion con | . i .
informacién contenida

Politicas de
segurdad de | JLCETTEICE oo
Informacion dentro de las politicas
del Sistema de Gestion
Seguridad de
Informacién.
La Entidad dispone de
. dos copias completas
Copia de n -
seguridad de su archivo digital

que no estan unidas en
un mismo centro de
datos.

archivo digital

Interoperabilidad

La Entidad carece de
normatividad y
acuerdos asociados a
los servicios de
intercambio de
documentos
electrénicos

Politico - legal INICIAL

La Entidad no aplica un
lenguaje comun de
intercambio de
informacion para la
construccion de
expedientes
electrénicos

INICIAL

Semantico

La Entidad se
encuentra en proceso
de implementacion de
la infraestructura
tecnoldgica para el
intercambio de
informacién

Técnico

CULTURAL Gestion del conocimiento

La entidad esta
desarrollando el
Programa de Gestion
del Conocimiento en
articulacion con la
informacion disponible
en el archivo.

Programa de
Gestion del
Conocimiento

La entidad esta
recopilando
informacién para
construir la memoria
institucional con los
documentos que posee
el archivo, las
experiencias del
personal y
conocimientos

Memoria
Institucional

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 - 02 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

La nube para el almacenamiento de
informacién es AZURE, en donde para el
momento del levantamiento del diagnéstico se
encuentra almacenado ControlDoc

Se identifican areas que realizan copias de
informacion

A través del plan estratégico, se desarrolla el

proyecto de mejoramiento del sistema de la

gestion documental y de la informacion en la
Céamara de Representantes
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acumulados en el
tiempo.

La entidad esta
desarrollando acciones

para identificar A través del plan estratégico, se desarrolla el

Archivos documentos de proyecto de mejoramiento del sistema de la

Historicos caracter histérico a gestion documental y de la informacion en la
partir de los Camara de Representantes
instrumentos

archivisticos.

La entidad carece de
participacion en redes INICIAL
culturales.

Redes
culturales

La entidad desarrolla
mecanismos para
realizar rendicién de
Rendicién de cuentas que permiten
cuentas informar y explicar a la
ciudadania los avances
y los resultados de su
gestion.

Redes culturales

La entidad carece de
mecanismos para la
Mecanismos de | difusién de informacion
Difusion contenida en sus
documentos de
archivo.

INICIAL

La entidad carece de
estrategias de acceso y

Acceso y consulta a la

nsul | ; = . INICIAL
Consu ta_qe a informacién contenida
Informacién

en sus documentos de
archivo.

La entidad esta
desarrollando
estrategias para
incorporar lineamientos
de la gestion ambiental
en articulacion con la
gestion documental y
en la administracion de
archivos que generan
una cultura ambiental.

Plan Institucional
Proteccion del ambiente de Gestion
Ambiental

El plan elaborado en 2017, debe ser
actualizado a fin de incorporar las nuevas
estrategias

Para realizar la medicién, se asignan los siguientes valores porcentuales:

Tabla 9 Valores de medicion

Planeacion de la

Diagnostico de

ESTRATEGICO 20% . A, 5,00% : 0,71%

° funcién archivistica ° archivos °
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Politica de Gestion o
Documental 0.71%
Programa de Gestion o
Documental - PGD. 0.71%
Plan Institucional de o
Archivos - PINAR | O71%
Sistema Integrado de o
Conservacion - SIC 0.71%
Plan de analisis de
procesos y
procedimientos de la 0,71%
produccion
documental
Matriz de Riesgos en o
Gestion Documental 0.71%
Articulacién de la
Gestion Documental
con el Plan 2,50%
Estratégico
Institucional
Planeacion estratégica 5,00%
Articulacién de la
Gestion Documental
con Politicas del o
Modelo Integrado de 2,50%
Planeacioén y Gestion
- MIPG
Control, evaluacion y o Indicadores de o
seguimiento 5,00% Gestién 5,00%
Informes de Gestion 2,50%
Control, eya]uamon y 5.00%
seguimiento P de
rograma o
Auditoria y Control 2,50%
Planeacion de la
Administracion 5,00% Administracion de 5,00%
archivos
ADMINISTRACION 20%
0
DE ARCHIVOS Recursos fisicos 5,00% Il_rg::e;?iitaructura 5,00%
Talento humano 5,00% Gestion Humana 2,50%
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Capacitacion en o
Gestion Documental 2,50%
. . Aseguramiento de las
Gestion en segu_rldad 5,00% Condiciones de 5,00%
y salud ocupacional .
Trabajo
Disefio y Creacion de 0,50%
Documentos
Documentos o
Especiales 0,50%
Cuadro de
Planeacién (Técnica) 2,50% Clasificacién 0,50%
Documental
Tablas de Retencion o
Documental 0.50%
Tablas de Valoracion o
Documental 0.50%
Medios y Técnicas de o
Produccion 1,25%
Produccién 2,50%
PROCESOS DE LA Reprografia 1,25%
GESTION 20%
DOCUMENTAL
Registro y
Gestioén y tramite 2,50% Distribucién de 2,50%
Documentos (tramite)
o Descripcion
0, 0,
Organizacion 2,50% Documental 2,50%
Plan de
Transferencias 2,50% Transferencias 2,50%
Documentales
Disposicion de 2.50% Eliminacion de 2.50%
documentos Documentos
Plan de
Conservacion 1,25%
P nal Documental
reservacion a largo 2.50%
plazo
P[alj de Preservacion 1,25%
Digital
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Valoracién

2,50%

Valores Primarios y

0,
Secundarios 2,50%

TECNOLOGICO 20%

Articulacién de la
gestiéon de
documentos
electrénicos

5,00%

Gestion de
documentos
electrénicos en los
procesos, 1,67%
procedimientos,
tramites o servicios
internos

Gestion de
documentos
electrénicos en los 1,67%
canales virtuales de
atencion externos

Sistemas de
informacion 1,67%
corporativos

Tecnologias para la
gestiéon de
documentos
electronicos

5,00%

Modelo de Requisitos
para la gestion de
documentos
electrénicos

0,71%

Sistema de Gestién
de Documentos
Electrénicos de
Archivo

0,71%

Digitalizacion 0,71%

Esquema de

0,
Metadatos 0.71%

Sistema de

0,
Preservacion Digital 0.71%

Almacenamiento en

0,
la nube 0.71%

Repositorios digitales 0,71%

Seguridad y
privacidad

5,00%

Articulaciéon con
Politicas de
Seguridad de
Informacion

2,50%

Copia de seguridad

0,
archivo digital 2,50%
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Politico - legal 1,67%
Interoperabilidad 5,00% Semantico 1,67%
Técnico 1,67%
Programa_de_ Gestion 2.22%

del Conocimiento

Gestion del N
conocimiento 6.67% Memoria Institucional 2,22%
Archivos Histéricos 2,22%
Redes culturales 1,67%
CULTURAL 20% .
Rendicién de cuentas 1,67%
Redes culturales 6,67% M . d
ecanismos de o
Difusion 1.67%
Accesoy C_qnsulta de 1.67%
la Informacién

Proteccién del 6.67% Plan Institucional de 6.67%

ambiente

Gestion Ambiental

Para determinar el valor asignado en el presente diagnodstico se toma la

siguiente formula:

Ejemplo:

Diagnéstico de archivos

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
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Bogotd D.C - Colombia

% Producto

Puntos nivel

0,71% *3=2.13%
5

* Puntos nivel
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ANEXO 3. Tabla de registro de la valoracion de los deterioros
INVENTARIO
ID DEPENDENCIA ORGANIZADA CLASIFICADA ORDENADA FUID EN ESTADO DIGIT{\LIZAC BIODETERIO DEPURADA FOLIADA
ION RO
NATURAL
DESPACHO DE
PRESIDENCIA -
1 SECRETARIA DE S SI SI Sl Sl Sl NO Sl Sl
PRESIDENCIA
OFICINA
2 COORDINADORA DE S| S S Sl Sl NO NO NO S|
CONTROL INTERNO
OFICINA DE
3 PROTOCOLO N/A N/A N/A NO S Sl NO S| N/A
OFICINA DE
4 INFORMACION Y Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO S|
PRENSA
OFICINA DE
5 PLANEACION Y N/A N/A N/A N/A Sl NO NO NO S|
SISTEMAS
DESPACHO PRIMERA
6 VICEPRESIDENCIA N/A N/A N/A N/A Sl NO N/A N/A N/A
SEGUNDA
7 VICEPRESIDENCIA Sl S S Sl S NO NO NO S|
8 SECRETARIA GENERAL N/A N/A N/A N/A | NO N/A N/A N/A
SECRETARIA GENERAL -
ARCHIVO
9 ADMINISTRATIVO - S SI SI N/A Sl NO NO NO Sl
ARCHIVO DE
RESOLUCIONES
SECRETARIA GENERAL -
ARCHIVO LEGISLATIVO
10 (DEPOSITOS SANTA NO NO NO NO Sl NO Sl NO NO
CLARA)
SUBSECRETARIA
11 GENERAL Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO S|
12 SECCION RELATORIA S S S N/A Sl Sl NO Sl Sl
SECCION DE
13 GRABACION S SI SI N/A Sl Sl NO NO Sl
14 COMISION PRIMERA Sl Sl Sl N/A Sl Sl NO NO S|
15 COMISION SEGUNDA N/A N/A N/A N/A N/A NO N/A N/A N/A
16 COMISION TERCERA N/A N/A N/A N/A N/A NO N/A N/A N/A
17 COMISION CUARTA S SI SI NO Sl NO NO NO Sl
18 COMISION QUINTA S SI SI Sl Sl Sl NO NO Sl
19 COMISION SEXTA Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl S| S|
20 COMISION SEPTIMA Sl Sl Sl N/A Sl NO NO NO S|
COMISION LEGAL DE
21 CUENTAS S SI SI NO Sl NO Sl Sl Sl
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22

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

S|

S

S

SI

SI

S|

NO NO

S|

23

COMISION DE
INVESTIGACION Y
ACUSACIONES

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

24

COMISION DE ETICA Y
ESTATUTO DEL
CONGRESISTA

N/A

N/A

N/A

N/A

SI

S|

NO S|

N/A

25

COMISION DE
DERECHOS HUMANOS Y
AUDIENCIAS

S|

Sl

Sl

N/A

SI

NO

NO NO

N/A

26

COMISION DE
ACREDITACION
DOCUMENTAL

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

27

COMISION PARA LA
EQUIDAD DE LA MUJER

N/A

N/A

N/A

N/A

SI

S|

NO NO

N/A

28

COMISION LEGAL PARA
LA PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LAS
COMUNIDADES NEGRAS
O POBLACION
AFROCOLOMBIANA

N/A

N/A

N/A

N/A

SI

NO

NO NO

N/A

29

COMISION LEGAL DE
SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE
INTELIGENCIA Y
CONTRAINTELIGENCIA

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

30

COMISION DE
VIGILANCIA DE
ORGANISMOS DE
CONTROL PUBLICO

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

31

COMISION DE
VIGILANCIA DEL
ORGANISMO
ELECTORAL

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

32

COMISION DE
VIGILANCIA DEL
PROCESO DE
DESCENTRALIZACION Y
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

N/A

N/A

N/A

N/A

SI

S|

NO NO

N/A

33

COMISION DE CREDITO
PUBLICO

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

34

COMISION ESPECIAL DE
MODERNIZACION DEL
CONGRESO

N/A

N/A

N/A

N/A

SI

NO

NO NO

N/A

35

UNIDAD
COORDINADORA DE
ASISTENCIA TECNICA
LEGISLATIVA

S|

SI

SI

NO

SI

NO

NO NO

S|

36

UNIDAD
COORDINADORA DE
ATENCION CIUDADANA
DEL CONGRESO UAC

S|

SI

SI

N/A

SI

S|

NO NO

S|

37

COMISION ACCIDENTAL
DE PAZ

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A

38

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

NO

NO

NO

NO

SI

SI

NO NO

NO

39

DIVISION DE PERSONAL

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NO

N/A N/A

N/A
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40 REGISTRO Y CONTROL SI SI SI Sl Sl NO NO Sl Sl
SECCION DE BIENESTAR
41 SOCIAL Y URGENCIAS N/A N/A N/A N/A Sl NO N/A N/A N/A
MEDICAS
GRUPO ESPECIAL DE
CERTIFICACIONES
42 LABORALES PARA NO NO NO NO Sl Sl NO NO NO
PENSION Y FACTORES
SALARIALES
DIVISION DE PERSONAL
43 - CERTIFICACIONES Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl NO
LABORALES Y ARCHIVO
DIVISION DE PERSONAL
44 - SEGURIDAD Y SALUD N/A N/A N/A N/A Sl NO N/A N/A N/A
EN EL TRABAJO
DIVISION JURIDICA -
45 ARGHIVO DE GESTION Sl Sl Sl NO Sl sl NO NO sl
DIVISION FINANCIERA Y
46 DE PRESUPUESTO N/A N/A N/A N/A N/A NO N/A N/A N/A
DIVISION FINANCIERA Y
47 DE PRESUPUESTO - Sl Sl Sl NO Sl sl NO s s
SECCION PAGADURIA
DIVISION FINANCIERA Y
48 DE PRESUPUESTO - Sl Sl Sl NO Sl sl NO s s
SECCION CONTABILIDAD
49 DIVISION DE SERVICIOS SI SI SI Sl Sl Sl NO NO ]
DIVISION DE SERVICIOS
50 - SECCION DE N/A N/A N/A N/A sl NO N/A N/A N/A
SUMINISTROS
VENTANILLA UNICA DE
51 CORRESPONDENCIA N/A N/A N/A N/A Sl Sl NO NO N/A
52 ARCHIVO CENTRAL SI SI SI SI SI Sl SI NO S|
53 HEMEROTECA SI SI SI SI SI NO SI NO NO
54 CANAL CONGRESO N/A Sl N/A NO sl sl Sl sl N/A
DEPOSITO ARCHIVO
55 | SENERAL DE LA NACION Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl
56 | ARCHIVO DE LA POLICIA N/A N/A N/A N/A SI NO SI NO N/A
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ANEXO 4. Encuestas
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ANEXO 5. Cuadro: Prevencion en materia de archivos

La humedad relativa y la temperatura son dos variables medio ambientales
que tienen gran incidencia en la conservacion documental, porque pueden
llegar a desencadenar y acelerar muchas de las reacciones quimicas que son
responsables del deterioro de los materiales.

La humedad relativa indica la cantidad de vapor de agua que se encuentra
presente en el aire a una temperatura dada, es la relacion porcentual entre la
cantidad de vapor de agua en un metro cubico de aire, sobre la cantidad de
vapor que este volumen de aire puede contener a la misma temperatura
estando saturado.

La temperatura, es el nivel de energia cinética asociada con el movimiento
de las particulas y que produce la sensacion de calor o frio en un sistema.
Estas dos variables estan intimamente relacionadas, la humedad relativa es
una funcién inversa de la temperatura, es decir, cuando una aumenta la otra
disminuye y viceversa, dicho de otra forma, a medida que va aumentando la
temperatura del aire, éste es capaz de contener mas humedad, y a menor
temperatura menor es la capacidad del aire para contener vapor de agua.

La estabilidad fisico quimica de los materiales depende en gran medida del
comportamiento de estas 2 variables en el entorno en que estos se
encuentren. Algunos de los deterioros asociados con esta problematica se
deben a los movimientos de contraccion y dilatacibn que sufren los
materiales, en respuesta a las fluctuaciones que puedan presentar estas
condiciones, lo que ocasiona en los bienes documentales, deformaciones,
roturas, oxidacion y corrosion, asi como también son responsables de la
proliferacion de organismos vivos causantes del biodeterioro.

El comportamiento de la humedad relativa y la temperatura en un espacio
dado, esta restringido por factores como, los materiales de construccion de
la edificacion, la ventilacion, la proximidad a fuentes de calor, los sistemas de
iluminacién tanto, natural como artificial, la vegetacion circundante y la
existencia de aire acondicionado, entre otros.

El contenido de humedad en un espacio se puede incrementar por la
presencia de goteras, filtraciones, inundaciones y el intercambio de aire que
se produce con la respiracion y transpiracion de las personas, estas
alteraciones en la humedad del ambiente repercuten de manera directa en el
comportamiento de los materiales organicos, que al ser higroscopicos,
intercambian humedad con el ambiente (absorben y liberan), modificando su
contenido de humedad de equilibrio, situacion que genera cambios en la
estructura interna de los materiales y sus consecuentes deterioros.

Por todo lo anterior, es necesario que se realice el registro y control de estas
variables, teniendo en cuenta los rangos y la variaciéon permitida para los
diferentes soportes documentales, segun la normatividad archivistica, ver
Acuerdo AGN-049/2000, donde se establecen los valores de fluctuacion
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diaria permitida, como 5% en la humedad relativa y 4°C para la temperatura.
Estas fluctuaciones diarias se refieren a la diferencia entre los valores
maximo y minimo de los registros diarios, no exceder estos valores garantiza
la estabilidad en las condiciones durante el dia, evitando que se presenten
cambios bruscos que contribuyan al deterioro documental.

Para ilustrar lo anterior, tomamaos los registros del 28 de enero al 7 de febrero
de 2023, capturados con ocho (8) Datalogger, los datos se resumen en la

siguiente tabla:

OFICINA TEMPERATURA HUMEDAD FECHA HORA REFERENCIA
DIVISION JURIDICA 26,4 46% 28/1/2023 3:02:00 p. m. | DTH11306
CERTIFICACIONES LABORALES Y 7 46%

ARCHIVO 28/1/2023 3:47:00 p. m. | DTH11307
DIVISION JURIDICA 21,8 46% 1/2/2023 8:37:00 a. m. | DTH11306
CERTIFICACIONES LABORALES Y 23 46%

ARCHIVO ’ 1/2/2023 8:39:00 a. m. | DTH11307
HISTORIAS LABORALES 556 41%

CLAUSTRO SANTA CLARA ' 1/2/2023 11:44:00 a. m. | DTH10937
HEMEROTECA 25,6 47% 1/2/2023 12:02:00 p. m. | DTH10938
BODEGA FONDO ACUMULADO 1 2 48%

CLAUSTRO SANTA CLARA 1/2/2023 12:48:00 p. m. | DTH10935
CANAL CONGRESO 25 50% 1/2/2023 3:58:00 p. m. | DTH10936
DIVISION JURIDICA 22,6 49% 1/2/2023 3:32:00 p. m. | DTH11306
CERTIFICACIONES LABORALES Y 25 45%

ARCHIVO ' 1/2/2023 3:35:00 p. m. | DTH11307
DIVISION JURIDICA 22,1 46% 2/2/2023 8:33:00 a. m. | DTH11306
CERTIFICACIONES LABORALES Y 23 46%

ARCHIVO ' 2/2/2023 8:37:00 a. m. | DTH11307
HEMEROTECA 17,6 57% 2/2/2023 11:29:00 a. m. | DTH10938
BODEGA FONDO ACUMULADO 1 16 7%

CLAUSTRO SANTA CLARA 2/2/2023 11:31:00 a. m. | DTH10935
BODEGA FONDO ACUMULADO 2 16.2 7%

CLAUSTRO SANTA CLARA ’ 2/2/2023 11:32:00 a. m. | DTH10935
HISTORIAS LABORALES 19 53%

CLAUSTRO SANTA CLARA 2/2/2023 3:27:00 p. m. | DTH10937
DIVISION JURIDICA 22,6 49% 2/2/2023 3:57:00 p. m. | DTH11306
CERTIFICACIONES LABORALES Y 225 47%

ARCHIVO ’ 3/2/2023 8:41:00 a. m. | DTH11307
DIVISION JURIDICA 22,2 46% 3/2/2023 8:49:00 a. m. | DTH11306
CANAL CONGRESO 23,6 46% 3/2/2023 11:50:00 a. m. | DTH10936
BODEGA FONDO ACUMULADO 2 16 67%

CLAUSTRO SANTA CLARA 3/2/2023 11:42:00 a. m. | DTH10935
HEMEROTECA 18 57% 3/2/2023 11:20:00 a. m. | DTH10938
HISTORIAS LABORALES 185 53%

CLAUSTRO SANTA CLARA ' 3/2/2023 11:25:00 a. m. | DTH10937
ARCHIVO CAMARA DE 259 42%

REPRESENTANTES 1 ’ 6/2/2023 | 09:42:00 a.m DTH11307
ARCHIVO CAMARA DE 3 1 45%

REPRESENTANTES 2 : 6/2/2023 | 09:42:00 a.m DTH11306
SECRETARIA ARCHIVO 18.6 55%

ADMINISTRATIVO . 6/2/2023 | 10:55:00 a.m DTH10936
SECRETARIA ARCHIVO 19.7 52%

LEGISLATIVO : 6/2/2023 | 11:12:00 a.m DTH10935
HEMEROTECA 18 56% 6/2/2023 11:18:00 a. m. | DTH10938
ARCHIVO CAMARA DE 248 43%

REPRESENTANTES 1 : 7/2/2023 | 08:46:00 a.m DTH11307
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ARCHIVO CAMARA DE 233 46%
REPRESENTANTES 2 ' ° 7/2/2023 | 08:47:00 a.m DTH11306
HEMEROTECA 18 57% 7/2/2023 | 10:37:00 a.m DTH10938
HISTORIAS LABORALES 19.1 54%
CLAUSTRO SANTA CLARA ' ° 7/2/2023 | 03:41:00 p.m DTH10937
SECRETARIA ARCHIVO 19 9%
ADMINISTRATIVO ° 7/2/2023 | 04:22:00 p.m DTH10936
SECRETARIA GENERAL 21.3 53% 7/2/2023 | 04:48:00 p.m DTH10935

De acuerdo a lo anterior, tenemos:

Valor maximo de humedad = 41%
Valor minimo de humedad = 69%
Fluctuacion diaria de humedad = 69 — 41 = 28%

67% 67% 69%

S ) _
46% 50% ~NOo%_—~

[ 41% - 6% 42% 43% —— Mx. de HUMEDAD
T me——
e Min. de HUMEDAD
28-feb 1-mar 2-mar 3-mar 6-mar 7-mar
feb mar

Hlustracion 47 Fluctuacion diaria de humedad

Valor maximode T =16°C
Valor minimode T =27°C
Fluctuacion diariade T = 11°C.

28-feb
feb
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7-mar

1-mar 2-mar 3-mar 6-mar

mar
Min. de TEMPERATURA

Méx. de TEMPERATURA

Ilustracion 48 Fluctuacién diaria de temperatura
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Estas fluctuaciones sobrepasan los valores aceptados en el Acuerdo 049 de
2000, una vez graficados los datos de la tabla vemos que su comportamiento es
de aumento lineal durante el dia.
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ANEXO 6. PLAN DE MEJORAMIENTO

El ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) es una metodologia que se
utiliza en la gestion de calidad y puede aplicarse también en la gestion
documental.

Planificar: En esta etapa, se debe definir el alcance de la gestion documental y
establecer objetivos y metas especificas. También se deben identificar los
procesos documentales, los documentos necesarios para el funcionamiento del
sistema y las responsabilidades de los miembros del equipo.

e Disenar e Implementar
v" Proyecto para la recuperacion de la memoria histérica de la Camara
de Representantes y fortalecimiento en la gestién documental
v Plan de Direccion y Supervision del Proyecto

Hacer: En esta fase, se debe implementar el plan establecido. Esto puede incluir
la creacion de politicas y procedimientos, la capacitacion del personal, la
implementacion de herramientas tecnoldgicas y la revision y mejora continua de
los procesos.

e Elaborar y actualizar

» Instrumentos archivisticos
v Plan Institucional de Archivo (PINAR)
v" Programa de Gestion Documental (PGD)
v" Banco Terminolégico (BANTER)
v' Tabla de Control de Acceso (TCA)
v Tabla de Valoracién Documental (TVD)

» Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica
v indices de informacién clasificada, reservada y publica
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v Registro de activos de informacion y esquema de publicacion.
v' Plan de gestion del cambio y cultura en relacion con los
procesos de gestion documental.
» Acciones de divulgacion y fortalecimiento de la cultura archivistica
v Divulgacion de los Instrumentos Archivisticos mediante folletos,
flyer, videos, presentaciones, cartillas, etc.

Verificar: En esta fase, se debe realizar una revision y evaluacién de la gestion
documental para verificar que se estén cumpliendo los objetivos y metas
establecidos. Esto puede incluir la realizacién de auditorias internas, la revision
de los indicadores de desempefio y la evaluacidon de la satisfaccion del cliente
interno y externo.

» Aseguramiento de la calidad
» Indicadores de gestidon

Actuar: En esta etapa, se deben tomar acciones para mejorar continuamente el
sistema de gestion documental. Esto puede incluir la implementacién de mejoras
en los procesos, la actualizacion de politicas y procedimientos, la capacitacion
del personal y la revision de los objetivos y metas establecidos.

» ldentificar las necesidades para optimizar o adquirir una plataforma
tecnologica que soporte la articulacién de la gestion documental con los
procedimientos.

» Implementar una plataforma tecnoldgica Tl que identifique, caracterice,
almacene y consulte archivo digital en infraestructura en nube y/o local
con base en técnicas de inteligencia artificial.

En resumen, la aplicacién del ciclo PHVA en la gestion documental permite
establecer una metodologia sistematica y estructurada para mejorar
continuamente los procesos documentales y garantizar la calidad de la
documentacion generada por la organizacion.
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