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1. Introduccién

El Plan Institucional de Archivos - PINAR de la Camara de Representantes, se ha
estructurado de acuerdo con lo previsto en el Manual para la Formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, del Archivo General de la Nacion - AGN1, y en
consecuencia con la Ley General de Archivos 594 de 2000, la Ley de Transparencia y del
Derecho a la Informacién Publica Nacional 1712 de 2014,y el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura 1080 de 2015; donde menciona en el Capitulo V Gestién de Documentos,
Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental, en el cual, el Plan
Institucional de Archivos — PINAR se contempla como una estrategia fundamental para la
entidad, basandose en las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos
realizado y los factores criticos identificados de acuerdo con la metodologia planteada en el
Manual antes mencionado, los hallazgos de las auditorias internas y los planes de
mejoramiento establecidos.

Este instrumento y su implementacion contribuye de manera significativa en el desarrollo
efectivo de la politica de archivos y de gestién documental de maneraarticulada, proactiva y
no reactiva, en aras de garantizar, la conservacion, preservacion, disponibilidad y uso de la
informacion que aporta al cumplimiento de los pilares de la eficiencia, efectividad y
transparencia de la administracion publica.

Finalmente, en este ejercicio de actualizacion, se plantean los objetivos a cumplirdurante el
plazo que se establezca, se definieron las actividades necesarias a desarrollar para cumplir
con cada uno de ellos y se estructur6 la herramienta demedicién a los mismos, de tal forma
que en la medida que se avanza en su implementacion se conozca desde la cuantificacion
el avance para cada uno deellos.

De acuerdo con lo anterior el presente plan se define con una vigencia de cuatroafios que va
desde 2023 a 2026, para las metas y planes establecidos a corto,mediano y largo plazo.

1 disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/manuales#overlay-context=


http://www.archivogeneral.gov.co/manuales#overlay-context%3D
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2. Contexto estratégico

La gestiobn de la informacion que generan las entidades que hacen parte de la
administracion publica, debe garantizar los fines que se han establecido en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, con el cumplimiento de estandarespara la conservacion
y preservacion de la misma a lo largo del tiempo, de conformidad con la valoracion
realizada en instrumentos archivisticos como son:las Tablas de Retencién Documental —
TRD vy las Tablas de Valoracién Documental — TVD, en los cuales queda reflejado los
valores administrativos, legales, fiscales, histéricos y culturales de la produccion de
documentos.

En ese sentido la Camara de Representantes, en cumplimiento dela Ley antes
mencionada, sus decretos reglamentarios y demas normativa emanada por el Archivo
General de la Nacioén, actualiza el Plan Institucional de Archivos — PINAR, en aras de
reflejar los objetivos que se deben cumplir para el periodo 2023 a 2026, teniendo en
cuenta el avance de los que se plantearon hasta la fecha de actualizacién de este
documento con el fin de dar continuidada aquellos que no se hayan culminado e iniciar
las actividades para los que se plantean como nuevos, de acuerdo con la dindmica actual
de la Camara de Representantes, el diagndstico integral de archivos actualizado en esta
vigencia y la razon de ser de la misma.

Entendiendo que este plan como elemento estratégico refleja la planeacion de las
actividades que se deben desarrollar en adelante de tal manera que se avance en el
cumplimiento de la funcién archivistica, asegurando con ello la informacién que produce
en diferentes soportes, a fin de atender de manera acertada, celera y con calidad los
requerimientos de usuarios internos y externos.

Para cumplir con lo anterior es relevante conocer la razén de ser de la Camara de
Representantes, su estructura, mision, vision, objetivos, politica de calidad, entre otros
aspectos, por lo que se mencionan a continuacion:

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

Los representantes a la Camara son elegidos por periodos de cuatro afios a través del
derecho al voto que tiene el pueblo en ejercicio de la ciudadania, conla posibilidad de ser
reelegidos en los siguientes periodos. Y su funcionamientotiene sede en la capital de la
Republica de Colombia.

La representacion politica de los ciudadanos ante el Congreso de la Republica es la mas
importante muestra de la existencia de la Democracia, los ciudadanospueden elegir y ser
elegidos segun las disposiciones de la ley y la libertad establecidas en la constitucion de
1991. La Camara de Representantes y sus miembros, deben actuar de conformidad con
la justicia y buscar siempre el biencomudn. La Cdmara de Representantes y sus miembros
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son responsables politicamente ante la sociedad y sus electores de cumplir con las
obligaciones correspondientes segun su cargo. Los Representantes a la Cadmara son
elegidosen el orden nacional por circunscripcion electoral territorial, especial y una
circunscripcion internacional asi: dos representantes por cada circunscripcion territorial y
uno mas por cada trescientos sesenta y cinco mil habitantes o fraccibnmayor de ciento
ochenta y dos mil quinientos que tengan en exceso sobre los primeros trescientos
sesenta y cinco mil.

Para la eleccién de Representantes a la Camara, cada Departamento y el DistritoCapital
de Bogota conforman una circunscripcion territorial. La ley puede establecer una
circunscripcién especial para asegurar la participacion en la Camara de Representantes
de los grupos étnicos y de las minorias politicas. Mediante esta circunscripcion se pueden
elegir hasta cuatro Representantes. Para los colombianos residentes en el exterior existe
una circunscripcion internacional mediante la cual se elige un Representante a la
Céamara. En ella, sélo se contabilizaran los votos depositados fuera del territorio nacional
por ciudadanos residentes en el exterior.

Para ser elegido como Representante a la Camara se requiere ser ciudadano enejercicio
y tener mas de 25 afios de edad en la fecha de la eleccién. Los miembros de la Camara
de Representantes representan al pueblo, su voto anteel cuerpo colegiado debe ser
nominal y publico exceptuando los casos que la leydetermina.

2.1. Misién

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 Constitucion 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 eleccion de altos funcionarios del Estado.

2.2.Visién

Constituirse en el érgano 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.

2.3. Valores

Se relacionan los 5 valores éticos establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (DAFP) para la orientacion del comportamiento de los servidores
publicos: HONESTIDAD, RESPETO, COMPROMISO, DILIGENCIA Y JUSTICIA.

o HONESTIDAD: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
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con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicion.

¢ COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicidbn permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar.

o DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funcionesy responsabilidades asignadas
a mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e JUSTICIA: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacion.

2.4. Principios

e VOCACION DE SERVICIO: Tengo la disponibilidad de atender a mis compafieros y
al ciudadano, para serles Util y siempre estar a disposicion para satisfacer y atender
sus necesidades.

e EQUIDAD: Me comprometo a trabajar activamente para desafiar y respondera los
prejuicios, el acoso y la discriminacion, acatando las politicas de igualdad de
oportunidades para todas las personas. Me comunico de forma clara, fluida, precisa,
completa, confiable y afable con una actitud abierta y comprensiva al informar y
dialogar con las personas, faciltando y garantizando la comprension y su
satisfaccion.

e INCLUSION: Comprendo, respeto y acttio para integrar a todas las personasen la
sociedad, con el objetivo de que puedan patrticipar y contribuir en ella, beneficiarse
y realizarse como individuos.

e DIVERSIDAD: Promover la participacion e integracion en la sociedad de la
pluralidad de personas, sin distingo de diferencia étnica, cultural, sexual,
bioldgica, etc. Considero valiosas las multiples manifestaciones humanas, lasprotejo
y respeto.

2.5. Funciones

La funcién primordial del Congreso es hacer las leyes, pero adicionalmente desarrolla las
siguientes funciones:

e Funcién Constituyente, para reformar la Constitucién Politica mediante actos
legislativos.
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Funcién Legislativa, para elaborar, interpretar, reformar y derogar las leyes y los
codigos en todos losramos de la legislacion.

Funcién de Control Politico, para requerir y emplazar a los ministros del Despacho y
demas autoridades y conocer las acusaciones que se formulen contra altos funcionarios
del Estado. La mocion de censura y la mocion de observaciones pueden ser algunas de
lasconclusiones de la responsabilidad politica.

Funcién Judicial, para juzgar excepcionalmente a los altos funcionarios del Estado por
responsabilidad politica.

Funcién Electoral, para elegir Contralor General de la Republica, Procurador General
de la Nacion, Magistrados de la Corte Constitucional y de la Sala Jurisdiccional
Disciplinaria del Consejo Superior de la Judicatura, Defensor del Pueblo, Vicepresidente
de la Republica, cuando hay falta absoluta, y designado a la Presidencia.

Funcion Administrativa, para establecer la organizaciéon y funcionamiento del Congreso
Pleno, el Senadoy la CAmara de Representantes.

Funcién de Control Publico, para emplazar a cualquier persona, natural o juridica, a
efecto de que rindan declaraciones, orales o escritas, sobre hechos relacionados con las
indagaciones que la Comisién adelante.

Funcién de Protocolo, para recibir a los jefes de Estado o de Gobierno de otras
Naciones.

2.6. Atribuciones de la Camara de Representantes

La Camara de Representantes tiene como atribuciones especiales:

a.
b.

Elegir al Defensor del Pueblo.

Examinar y fenecer la cuenta general del presupuesto y del tesoro que le presente
el Contralor General de la Republica.

Acusar ante el Senado, cuando hubiere causas constitucionales, al presidente de la
Republica o a quien haga sus veces, a los magistrados de la Corte Constitucional, a
los magistrados de la Corte Suprema de Justicia, a los miembros del Consejo
Superior de la Judicatura, a los magistrados del Consejo de Estado y al Fiscal Gen
|eral de la Nacion.

Conocer de las denuncias y quejas que ante ella se presenten por el Fiscal General
de la Nacion o por los particulares contra los expresados funcionariosy, si prestan
meérito, fundar en ellas acusacion ante el Senado.

Requerir el auxilio de otras autoridades para el desarrollo de lasinvestigaciones que
le competen, y comisionar para la practica de pruebas cuando lo considere
conveniente.
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3. Diagnoéstico

Los objetivos y actividades planteados en este documento son el resultado de la
identificacion de los aspectos criticos, a partir del diagndstico integral de archivos con el
gue cuenta la Camara de Representantes, instrumento que contiene el estado del avance
de la funcion archivistica, el cual ha sido elaborado en la vigencia 2023 y que recoge la
situacion actual en materia de gestion documental.

El diagndstico realizado a partir del equipo interdisciplinario conformado por la empresa
IMPRETICS, permite observar las siguientes situaciones, que resumimos a partir de la
clasificacion de los mismos en los siguientes componentes establecidos en el Modelo de
Gestion Documental y Archivos — MGDA, dispuesto por el Archivo General de la Nacion —
AGN, para que la administracién publica y en este caso, la Camara de Representantes,
lo use de tal forma que le permita obtener un ejercicio metddico para definir la hoja de
ruta a seguir para el cumplimiento de todo lo que demanda la implementacion de las
normas relacionadas con gestion documental que se desarrollan y reglamentana partir
de la Ley General de Archivos de 2000.

La tabla que se muestra a continuacion resume los avances de la corporacion en la

implementacién de la funcion archivistica y los componentes en los que se debe
concentrar sus esfuerzos con el fin de mejorar la situacion actual:

Tabla 1. Situacion actual de la gestion documental de la Cdmara de Representantes

PANORAMA DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD
w £ £
SEC COMPONENTE SUBCOMPONENTE g 9 [ = gg PROMEDIO
&2 8| £8
g BN
- -
1 Planeacidn de la funcién archivistica 0,05 O 43%
2 ESTRATEGICO Planeacidn estratégica 0.20 005 | 60% 50%
3 Control, evaluacidn y sequimiento 0,10 ) 47%
4 Administracidén 0.05 ) 0%
5 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Recursos fisicos 0,20 0.09 25%
G Talento humano 0,05
7 Gestidn en seguridad v salud ocupacional 0,05
8 Planeacidn (Técnica) 0,025 O 36%)|
9 Produccidn 0,025
10 Gestign y tramte 0.025
11 PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Organizzcion 020 205 23%
12 Transferencias 0,025
13 Disposicién de documentos 0,025
14 Preservacion a largo plazo 0,025 |(™ 30%
15 Valoracidn 0,025
15 Articulacidn de la gestidn de documentos electrdnicos 0,05 O A40%
16 |TECNOLOGICO Tecnologias par:&ﬁ;ﬁg”ﬁ“ documentos 0,20 005 (™ 37% 36%
17 Seguridad y privacidad 0,05 O A0%,
18 Interoperabilidad 005 |0 27%
19 Gestion del conocimiento 0,0667 |(p 40%
20 CULTURAL Redes culturales 0.20 0.0667 O 255, 35%
22 Proteccion del ambiente 00667 |(B 40%

Fuente: Diagnostico integral de lagestion documental de la Camara de Representantes - febrero2023.
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La lectura de los datos contenidos en la tabla anterior, permiten observar el analisis del
avance en el cumplimiento por parte de la Corporacion, a las actividades que se deben
realizar para cada componentes establecido en el modelo de gestion documental y
archivos MGDA, con el fin de obtener un resultado numérico de avance, se asigné a cada
componente un peso porcentualdel 20%, y este valor se dividié en la totalidad de
actividades establecidas para cada uno de ellos, de tal manera que el resultado de
andlisis de los datos, arrojara el porcentaje de avance por cada componente a la fecha
en lacorporacion.

Del analisis realizado se observa que el componente estratégico tiene un avancedel 49%,
el de administracién de archivos del 25%, el de procesos de la gestibndocumental un
23%, el tecnoldgico un 35% vy el cultural un 35%. Por lo que en términos generales el
nivel de implementacion de la politica de gestion documental es del 33.4%.

En ese sentido en la siguiente tabla se consolida de manera general las accionesde
mejora a partir de las cuales se definiran los objetivos a trabajar a corto, mediano y largo
plazo, segun corresponda, asi:
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Tabla 2. Acciones de mejora identificadas en el Diagndéstico Integral de Archivos de la Corporacion

Componente

Accion de Mejora Identificada

Plan o Programa Asociado

Estratégico

Establecer politicas de seguridad vy
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.

Plan Estratégico y de
Accion.

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

Plan Estratégico y de
Accién.

Programa de Auditoria
y Control.

Implementar un sistema de control de
versiones: Asegurando que los documentos
gue estan versionados y que exista un
proceso claro para la revisién y aprobacién
de los cambios. Estopermitira rastrear los
cambios y asegurar que los|
documentos estén actualizados y precisos.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Administracié
nde Archivos

Vincular en las Tablas de Retencion
Documental,los diferentes formatos que se
generen desde el Sistema Integrado de
Gestion, a fin de fortalecer la congruencia
entre los documentos que refiereel sistema
de gestion de calidad en los procesosy
procedimientos y los que se generan en las
dependencias.

Plan Estratégico y de
Accion.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Actualizar las Tablas de Retencién
Documental de acuerdo con lo indicado en
el acuerdo 04 de 2019 del Archivo General
de la Nacién.

Plan Estratégico y de
Accién.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Elaborar e implementar el plan de
transferenciasprimarias y secundarias

Plan de Transferencias
Documentales
(Transferencias
Primarias y
Secundarias).

Procesos de
Gestion

Actualizar y desarrollar el subprograma de
documentos vitales y esenciales.

Plan Estratégico y de
Accion.

Programa de Gestion
Documental — PGD.
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Accion de Mejora Identificada

Plan o Programa Asociado

Componente ‘

Documental

Validar los recursos técnicos, humanos y
financieros establecidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, para
procesos dereproduccion a corto, mediano
y largo plazo.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accion.

Elaborar un reglamento de archivo
estructurado, que atienda lo establecido en
las normas archivisticas vigentes.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accion

Carencia de un
produccion documental.

procedimiento  de

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accion.

Definir y desarrollar un programa de
descripciénque atienda las necesidades de
recuperacién, acceso y consulta de la
informacion fisica y en soporte electrénico.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accion

Diligenciar la hoja de control desde el
archivo degestion y no solo al momento de
formalizar transferencias primarias

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Estratégico y de
Accién.

Desarrollar el subprograma de
documentosvitales y esenciales

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accién
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Accion de Mejora Identificada

Plan o Programa Asociado

Componente ‘

Tecnoldgico

Definicion e implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivos — SGDEA.

Programa de Gestién
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accion

Desarrollar y complementar el
subprograma de reprografia, con respecto
al procedimiento de disposicion final de
documentos.

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accién

Definir el esquema de metadatos, de
acuerdo con las normas ISO (15489,
23081,15836) vy, la ISAD (G).

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

Plan Estratégico y de
Accién.

Contemplar la implementacion de la
digitalizacion a partir del desarrollo de
estudios técnicos, que permitan definir el
tipo de digitalizacién a utilizar a partir de lo
gue se establezca en las TRD y TVD para
la documentacion de conservacion total y
deseleccion

Programa de Gestion
Documental — PGD.

Cultural

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

Plan Institucional de
Capacitacion

De acuerdo con las acciones de mejora establecidas en el diagnostico Integralde
Archivos, se observa que en cada componente del MGDA, hay una o varias actividades
por desarrollar, ejercicio que en adelante serd el insumo para definirlas acciones a
establecer en este documento.
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4. ldentificacion de los aspectos criticos

La identificacidon de los aspectos criticos es un proceso que permite identificar los puntos
débiles de la gestion documental de la entidad, que pueden generar riesgos para la
organizacion.

Los aspectos criticos se han identificado a través de un analisis de la situacion actual de
la gestion documental de la entidad, teniendo en cuenta los siguientesfactores:

La normativa archivistica vigente: La Camara de Representantes debe cumplir con la
normativa archivistica vigente, que establece los requisitos minimos para la gestion
documental.

Los objetivos y funciones de la entidad: La gestion documental debe estar alineada
con los objetivos y funciones de la corporacion.

Las necesidades de los usuarios: La gestion documental debe satisfacer las
necesidades de los usuarios de la informacion.

El resultado que se obtuvo se consolida en la siguiente tabla:
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Tabla 3. Lista de aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS

Levantar el Inventario Documental
de los Fondos Documentales
Acumulados — FDA.

‘ RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL ‘

Los documentos de un Fondo Documental Almacenado
— FDA, pueden ser de gran valor para la entidad, ya que
pueden contener informacién sobre su historia, sus
actividades y sus relaciones con otras entidades. Sin un
Inventario Documental, puede ser dificil encontrar los
documentos que se necesitan, lo que puede dificultar la
tomade decisiones y la prestacién de servicios.

Los documentos de un Fondo Documental Acumulado
— FDA, pueden estar en riesgo de pérdida, deterioro o
destruccibn si no se encuentran debidamente
organizados y descritos. Sin un inventario documental,
sera dificil identificar los documentos que son mas
vulnerables a estos riesgos.

La normatividad archivistica colombiana establece que
las entidades deben contar con inventarios
documentales para sus Fondos Documentales
Acumulados — FDA. El no tener estos inventarios puede
suponer un incumplimiento de la normatividad y
acarrear sanciones

Elaborar la historia institucional de la
entidad deconformidad con lo
establecido por el Archivo General de
la Nacion — AGN.

La historia institucional es de gran valor para la entidad,
ya que puede contener informacién sobre su origen, su
evolucién, sus actividades y sus logros. Sin un
instrumento archivistico que los describa, puede ser
dificil encontrar los documentos que se necesitan, lo
que puede dificultar la toma de decisiones y la
prestacion de servicios.

La normatividad archivistica colombiana establece que
las entidades deben contar con un instrumento
archivistico que describa la historia institucional. El no
tener este instrumento puede suponer un
incumplimiento de la normatividad y acarrear sanciones.

Elaborar las Tablas de Control de
Acceso — TCA, a fin degarantizar el
control al acceso de la informacion de
la Camara de Representantes
producida en diferentes soportes.

No tener las tablas de control de acceso puede
ocasionar: la pérdida de informacion confidencial
sensible y el uso indebido de la informacién. La
alteracion o destruccion de la informacion y el
incumplimiento  de  obligaciones  contractuales.
Sanciones administrativas o judiciales.
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ASPECTOS CRITICOS

Revisar la versién aprobada en la
corporacion de las Tablas de
Retencion Documental -TRD,

‘ RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL ‘

Se corre el riesgo de perder informaciéon valiosa,
presentarlas nuevamente ante el . . o . L
- o L incumplir la normatividad y dificultar la gestion
Comité Institucional de Gestién y
a documental.
Desempefio e iniciar el proceso de
convalidacién ante el Archivo
General de la Nacion — AGN.
Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, aprobarlas al . . L, .
. . . Se corre el riesgo de perder informacién valiosa,
interior de la entidad e iniciar el . . o . .
o incumplir la normatividad y dificultar la gestion
proceso de convalidacion de las
documental.

mismas ante el Archivo General
de la Nacién — AGN.

Actualizar el Programa de
Gestion Documental — PGD y
elaborar sus programas.

La normatividad archivistica colombiana establece que
las entidades deben contar con un Programa de Gestion
Documental — PGD actualizado. El no tener este
programa actualizado puede suponer un
incumplimiento de la normatividad y acarrear sanciones.
El Programa de Gestion Documental — PGD y sus
subprogramas son los instrumentos que orientan la
gestion documental de una entidad. Sin estos
instrumentos actualizados, puede ser dificil gestionar
los documentos de forma eficaz y eficiente.

Los documentos sin un Programa de Gestion
Documental — PGD y sus subprogramas actualizados
pueden estar en riesgo de pérdida, deterioro o
destruccién.

Realizar seguimiento a la
elaboracién del inventario
documental del acervo documental
custodiado en los archivos de
gestion y el archivo central.

Pérdida de control sobre los documentos. Esto puede
conllevar la pérdida de informacion, el incumplimiento
de la normatividad y dificultades para la gestién
documental.

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, y sus planes y
programas.

La normatividad archivistica colombiana establece que
las entidades deben contar con un Sistema Integrado
de Conservacion — SIC. La falta de un Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, puede suponer un
incumplimiento de la normatividad. Los documentos
pueden perderse, deteriorarse o destruirse por falta de
medidas de conservacion adecuadas. Si los
documentos no estan adecuadamente conservados,
serd dificil gestionarlos de forma eficaz y eficiente.

Desarrollar el Banco Terminolégico

— BANTER a la luz de las Tablas de

Retencion Documental — TRD y las
normas que lo regulan.

No tener un Banco Terminolégico expone a la Camara
de Representantes a riesgos como, inconsistencias en
la nomenclatura, errores en la descripcion documental,
dificultades en la investigacion y problemas de
transparencia.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION
DOCUMENTAL

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

La falta de una plataforma tecnoldgica Tl basada en IA
para lagestién documental digital puede conllevar una
disminucién de la eficiencia, la eficacia y la
transparencia de la gestion documental de la Entidad,
lo que puede tener un impacto negativo en su
desempenio institucional.

Definir el Modelo de Requisitos —
MOREQ.

La falta del Modelo de Requisitos — MOREQ, puede
tener un impacto negativo en la integridad, la
autenticidad, la disponibilidad de la informacién, el
cumplimiento de la normatividad y la respuesta de las
solicitudes de informacién de los ciudadanos vy
usuarios.

Identificar en los archivos de
gestién la documentacion de apoyo
susceptible de eliminacién, en aras

de optimizar los espacios e

insumos tales como cajas,
carpetas, ganchos.

La falta de identificacion de la documentacién de apoyo
susceptible de eliminacién en los archivos de gestion
puede generar problemas como pérdida de espacio,
aumento de costos y dificultades en la gestion
documental.

Realizar campafas de
sensibilizacion sobre la importancia
de la politica de Gestién
Documental y la implementacién de
los lineamientos y procedimientos
gue, desde la Secretaria General,
se emiten hacia el proceso de
Gestion Documental.

No realizar campafias de sensibilizacion sobre este
tema tendrd un impacto negativo en la eficiencia, la
eficacia, el cumplimiento de la normatividad y la
respuesta a las necesidades de los ciudadanos y
usuarios, debido a que los servidores publicos no
conocen o comprenden la importancia de la gestion
documental para la Entidad.

Adecuar la infraestructura fisica,
para la centralizacién del archivo
central, el archivo histérico y la
hemeroteca de la Corporacion
(Centro de Memoria de la
Corporacion)

No contar con la infraestructura fisica adecuada para la
centralizacion de los archivos de la Cémara de
Representantes pueden generar riesgos como:
Pérdida de informacion: La informacion puede
perderse o0 deteriorarse debido a condiciones
ambientales inadecuadas, como humedad,
temperatura, plagas, etc. Esto puede generar pérdidas
econdmicas, dafios a la reputacion y problemas legales.
Dificultades en la gestion documental: La gestion
documental puede ser dificli y costosa si la
infraestructura fisica no es adecuada. Esto puede
generar retrasos en la prestacion de servicios, aumento
de costos y riesgos de pérdida o deterioro de la
informacion.

Problemas de seguridad: La informacién puede ser
vulnerable a la pérdida, el robo o el dafio si la
infraestructura fisica no es segura. Esto puede generar
pérdidas econdémicas, dafios a la reputacion y
problemas legales.
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En el siguiente item, se buscara establecer las prioridades para establecer acciones de
mejora.

5. Priorizacion de aspectos criticos

Después de completar la validacion y la identificacion de los aspectos criticos
relacionados con la funcién archivistica de la Camara de Representantes, procedimos a
evaluarel impacto que la criticidad de la gestion documental tiene en los ejes que
conforman esta funcion archivistica.

Siguiendo las pautas metodolégicas establecidas por el Archivo General de la Nacion —
AGN, el historiador Jorge Palacios Preciado, incluyen los ejes de la administracion de
archivos, el acceso a la informacién, la preservacion de la informacién, los aspectos
tecnolégicos y de seguridad, el fortalecimiento y la articulacién de los mismos. Nuestra
evaluacion se basa en un sistema de puntuacion que abarca un rango del 1 al 10, donde
10 indica el nivel més critico.

A continuacion, presentamos en una tabla los resultados de esta evaluacion, que se
centra en la cantidad de requisitos cumplidos por la Camara de Representantes, en
relacion con los establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN, segun la Tabla
No. 3 del Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivo — PINAR. Esta
puntuacion nos proporciona una vision clara de la criticidad de cada uno de estos ejes en
el contexto de la gestién documental de la Camara de Representantes.
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Tabla 4. Tabla de priorizacion de aspectos criticos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

EJES ARTICULADORES - TABLA PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO TS PRIORIDAD
ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACION DE LA e FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

Implementar una plataforma tecnolégica Tl que identifique,
caracterice, almacene y consulte archivo digital en

. 3 10 8.5 8.2 6 8 8.14
infraestructura en nube y/o local con base en técnicas de
inteligencia artificial.
Actualizar el Programa de Gestion Documental PGD y 8 9 3 4 " S50
elaborar sus programas
Revisar la version aprobada en la corporacion de las Tablas
de Retencion Documental, pr tarlas nu te ante el
e g o R 8 7 6 4 3 6.00
Comité de Gestiony D pefio e iniciar el
proceso de convalidacion ante el Archivo General de la
Definir el modelo de requisitos MOREQ T 5 2 7 3 4.80
Elaborar el Sistema Integrado de Conservacién SIC y sus i i 5 5 4 460

programas

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental, aprobarlas al
interior de la entidad e iniciar el proceso de convalidacion de 7 2 6 0 1
las mismas ante el Archivo General de la Nacion

Elaborar la historia institucional de la entidad de conformidad
con lo establecido por el AGN

Levantar el Inventario documental de los fondos

documentales acumulados 36 18 2.7 1 3.2

Elaborar las Tablas de Control de Acceso a fin de garantizar
el control al acceso de la informacion de la Corporacion 3 3 1 3 L
producida en diferentes soportes

Realizar campafias de sensibilzacion sobre la importancia de
la politica de Gestion Documental y la implementacion de los
lineamientos y procedimientos que, desde la secretaria

general, proceso de gestién documental se emiten.

Identificar en los archivos de gestion la documentacion de
apoyo susceptible de eliminacion, en aras de optimizar los 2 il 4 0 1
espacios e insumos tales como cajas, carpetas, ganchos.

Realizar seguimiento a la elaboracién del inventario
documental del acervo documental custodiado en los 4 1 1 0 1
archivos de gestion y el archivo central

Desarrollar el banco terminoldgico a la luz de las Tablas de
Retencion Documental y las normas que lo regulan

Adecuar la infraestructura fisica, para la centralizacion del
archivo central, el archivo histérico y la hemeroteca de la 1 0 4 0 1
Corporacion (Centro de Memoria Historica)

. Alto riesgo._Q Aspectos Importantes. ' Aspectos Moderados
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A partir de la tabla de priorizacién de aspectos criticos, se pueden extraer las siguientes
conclusiones:

Aspectos criticos: Se han identificado aspectos criticos relacionados con la gestion
documental en la Céamara de Representantes, que abarcan areas como la
implementacién tecnolégica, la actualizacion de programas y la revision de tablas
requeridas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Prioridades: La implementacion de una plataforma tecnolégica con base en técnicas de
inteligencia artificial, para almacenamiento y consulta de archivo digital y la actualizacion
del Programa de Gestion Documental — PGD, son los aspectos mas criticos, con
puntuaciones de 10 y 9, respectivamente.

Ejes articuladores: La evaluacidbn se ha realizado en cinco ejes articuladores:
Administracion de archivos, Acceso a la Informacion, Preservacion de la Informacion,
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad, y Fortalecimiento y Articulacion.

Prioridades por eje: Los ejes mas criticos en general son la Administracion de Archivos,
el Acceso a la Informacién y la Preservacion de la Informacion, que requieren atencién
prioritaria.

Desafios diversos: La gestion documental enfrenta diversos desafios, desde la
implementacion de tecnologia avanzada hasta la necesidad de actualizar programas y
modelos. Areas como la preservacion y el acceso a la informacionse destacan como
criticas.

Sensibilizacion y Eficiencia: Es esencial llevar a cabo campafas de sensibilizacion y
optimizar la gestion de documentos en términos de espacio y recursos.

Mejoras de Infraestructura: La adecuacion de la infraestructura fisica es un aspecto
importante para considerar, especialmente en la centralizacion de archivos.

En resumen, la Camara de Representantes se enfrenta a varios desafios criticos en la
gestién documental, que deben abordarse de manera prioritaria, especialmente en los
ejes de Administracion de Archivos, Acceso a la Informacion y Preservacion de la
Informacion. Estos desafios requieren una atencién y recursos significativos para mejorar
la eficiencia y eficacia de la gestion documental en la Entidad.
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6. Planificacion

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, es el instrumento estratégico que contiene la
hoja de ruta que debe seguir la CAmara de Representantes para avanzar en la aplicacion
de las hormas que rigen la politica de gestién documental en Colombia. Por lo que este
documento debe ser considerado dentro de los documentos vitales para la planeacion
estratégica en materia de produccion documental en cualquier soporte, en atencién que
delimita cada una de las acciones a cumplir para avanzar en la funcion archivistica de tal
suerte que se garantice la debida produccién, gestién, conservacion, preservacion,
valoracién y disposicién final de los documentos que en diferentessoportes que produce
la CaAmara de Representantes, que son insumo para la atencién de los requerimientos de
la ciudadania en general, los usuarios internos, la investigacion y la cultura.

6.1. Propdsito

El Plan Institucional de Archivos Pinar — PINAR, sera en adelante para la Camara de
Representantes, el instrumento de planeacion, desarrollo y seguimiento de la funcion
archivistica, que requiere estar articulado, con los planes, programas y proyectos de la
entidad, en aras de contribuir con la mejora continua del Sistema Integral de Gestion
Documental, que debe ser aplicado a toda la entidad, de acuerdo con laestructura
organico funcional vigente, desde los archivos de gestién hasta el archivo central e
histérico a toda la produccion documental identificada como de archivo que sea
custodiado alli, bajo el concepto de archivo total.

Los objetivos y actividades planteadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, deben
ser desarrollados en articulacién ademas con el Programa de Gestioén Documental — PGD
de la corporacion. Adicionalmente, requiere del compromiso yapalancamiento de la alta
direccion con el fin que el mismo tenga éxito en su desarrollo.

6.2. Alcance

Desde la actualizacion de este instrumento archivistico, su aprobacion por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio hasta el desarrollo de cada una delas metas
planteadas en el corto, mediano y largo plazo.

6.3. Base Legal

A continuacion, se relaciona la normatividad asociada a este instrumento, que contempla
la normatividad que regula su elaboracion o actualizacion, hasta las normas que deben ser
aplicadas en su implementacién y seguimiento.

6.4. Leyes

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se establecen las reglas y principios generales
gue regulan la funcién archivistica del Estado:
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Articulo 21, Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberanelaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “...autorizan la utilizacién de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la
recepcién de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones. En lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestiéon 8 y tramites de los
procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes”
(Articulo 103).

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” (Articulos
24,25y 26).

6.5. Decretos

Decreto 2609 de 2012: El presidente de la Republica de Colombia “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 GestionDocumental para
todas las Entidades del Estado" (Articulo 8).

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 1080 de 2015: El presidente de la Republica "Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura"

6.6. Definiciones

Administracién de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas ala
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: percepcién de probleméticas referentes a la funcién archivistica que
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presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestiéon documental y la
funcién archivistica.

Funcién archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

Plan: disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con
su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de accion anual: es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre losobjetivos
institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad yconsecuencia.

6.7. Vision estratégica del plan institucional de archivos — PINAR

La Camara de Representantes, tiene como funcién representar dignamente al Pueblo
como titular de la Soberania para construir escenarios juridicos, transparentes y
democraticos que soportan la creacion e interpretacién de leyes, la reforma de la
Constitucién real y objetiva, el control politico sobre el Gobierno y la administracion
Publica, la investigacion, con el Plan Institucional de Archivos, velara por la correcta
conservacion, preservacion, administracion, organizacion y acceso a la informacion que
produce en cumplimiento de sus funciones, a través del desarrollo o actualizacién de
todos los instrumentos archivisticos establecidos en la normatividad expedida por el
Archivo General de la Nacion, caso puntual el PINAR.

6.8. Objetivos

6.8.1. Objetivo general

Fortalecer la Gestion Documental de la Camara de Representantes,a partir de los
programas, proyectos y planes establecidos de conformidad con la normatividad

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994. Bogota D.C. p.1. Articulo 1.
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archivistica vigente y la articulacion con el sistema de gestion institucional, para avanzar
en la implementacién adecuada de la funcion archivistica y aumentar la eficiencia
administrativa.

6.8.2. Objetivos especificos

De acuerdo con el diagnostico integral de archivos y los planes de mejoramiento internos
y externos que tiene a la fecha la Camara de Representantes, a continuacion, se
enuncian los objetivos definidos para cumplir con la visién estratégica del Plan Institucional
de Archivo — PINAR, asi:

Tabla 5. Objetivos definidos en el Plan Institucional de Archivos Pinar

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un inventario de todos los fondos documentales acumulados en la Camara
1 de Representantes, se espera obtener el resultado final en diciembre de 2023, con
el fin de conocer y organizar de manera eficiente los documentos existentes.

Elaborar un registro histérico completo de la Entidad, se espera obtener el resultado
final en diciembre de 2023, que sirva como base para la creacion de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD y asegure la preservacion de la memoria
institucional.

Disefiar y poner en practica Tablas de Control de Acceso — TCA, se espera obtener
3 el resultado final en diciembre de 2023, para garantizar la seguridad y control de
acceso a la informacion corporativa en diversos formatos.

Crear las Tablas de Valoracion Documental — TVD, se espera obtener el resultado
4 final en diciembre de 2023, obtener la aprobacion interna en seis meses y comenzar
el proceso de convalidacién ante el Archivo General de la Nacion dentro de un afio.

Revisar y actualizar las Tablas de Retencion Documental — TRD y, en seis meses,
obtener la aprobacion interna, se espera obtener el resultado final en diciembre de
2023 y comenzar el proceso de convalidacion ante el Archivo General de la Nacion
en un afo.

Actualizar el Programa de Gestion Documental — PGD, se espera obtener el
6 resultado final en diciembre de 2023, incluyendo la elaboracion de programas
especificos que estén alineados con las necesidades actuales de la entidad.

Crear un Banco Terminologico — BANTER, que se ajuste a las Tablas de Retencién
7 Documental — TRD, y alas normas aplicables, se espera obtener el resultado final
en diciembre de 2023.

Supervisar y completar la elaboracion del inventario documental de los archivos de
8 gestion y el archivo central, se espera obtener el resultado final en diciembre de
2023, para asegurar su actualizacion y organizacion.

Disefiar y poner en marcha el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, junto con
9 sus programas. se espera obtener el resultado final en marzo de 2024, para
garantizar la preservacion adecuada de los documentos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar y eliminar de manera eficiente la documentacién de apoyo que ya no es
10 necesaria en un plazo de seis meses, con el fin de optimizar el espacio y recursos
de almacenamiento.

Implementar una plataforma tecnoldgica con base en técnicas de inteligencia
artificial, para la gestion de archivos digitales, se espera obtener el resultado final
en marzo de 2024, que permita la identificacion, caracterizacion, almacenamiento
y consulta eficiente de documentos en la hube o en infraestructura local.

Definir y adoptar el Modelo de Requisitos — MOREQ, se espera obtener el resultado
12 final en marzo de 2024, para estandarizar la gestién de documentos electrénicos y
expedientes en la entidad.

Realizar campafias de sensibilizacion de forma periédica y hasta agosto de 2026
13 para concientizar al personal sobre la politica de Gestion Documental y los
procedimientos claves establecidos por la Secretaria General.

11

Realizar las adecuaciones necesarias en la infraestructura fisica para agostode
14 2026, para centralizar el archivo central, el archivo histérico y la hemeroteca,
estableciendo asi un Centro de Memoria Histdrica eficiente.

La tabla anterior consolida los objetivos por los que se debe trabajar en la corporacion
a fin de mejorar sustancialmente el avance en el cumplimiento a la funcién archivistica,
en pro de la mejora en cada uno de los componentes que se encuentran definidos en el
Modelo de Gestién Documental y Archivos MGDA, del Archivo General de la Nacion.

En el siguiente item, se articula cada uno de los objetivos planteados con los planes y
programas de la Cadmara de Representantes.
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7. Implementacion

La implementacién consiste en la ejecucion de las acciones previstas en el plan, para
garantizar el éxito de la implementacion, es importante contar con un equipode trabajo
comprometido y con los recursos necesarios.

7.1.

Formulacion de planes y proyectos

Los planes y proyectos que a continuacién se observan, se han articulado con cada
objetivo definido; por lo tanto, en su formulacién para este documento se tiene en cuenta
el nombre del plan o proyecto y objetivo, Los planes y programaspropuestos son los

siguientes:

Tabla 6. Formulacién de objetivos

ASPECTO CRITICO /

OBJETIVOS

PROYECTOS

EJEARTICULADOR

Realizar un inventario de todos

de la Corporacion
producida en diferentes
soportes

seguridad y control de acceso a
la informacién corporativa en
diversos formatos.

los Fondos Documentales
. |Acumulados — FDA, en la |Plan de Accion
Levantar el Inventario | _, .
Cémara de Representantes, se | Programa de  Gestién
documental de los .
1 espera obtener el resultado final | Documental — PGD
Fondos Documentales . . o
en diciembre de 2023, con el fin | Plan Institucional  de
Acumulados — FDA . .
de conocer y organizar de | Archivos — PINAR
manera eficiente los
documentos existentes
Elaborar un registro histérico
Realizar la  historia | completo de la entidad, se
institucional de la | espera obtener el resultado final | Plan de Accion
entidad, insumo | en diciembre de 2023, que sirva | Programa de  Gestion
2 |importante para  la | como base para la creacion de | Documental — PGD
elaboracion de las Tablas |las Tablas de Valoracion | Plan Institucional  de
de Valoracion | Documental — TVD y asegure la | Archivos — PINAR
Documental — TVD preservacion de la memoria
institucional.
Elaborar las Tablas de Disefiar y poner en practica 5
.| Tablas de Control de Acceso — | Plan de Accién
Control de Acceso a fin »
: TCA, se espera obtener el |[Programa de Gestion
de garantizar el control al . .
3 : .. | resultado final en diciembre de | Documental — PGD
acceso de la informacién . o
2023, para garantizar la|Plan Institucional de

Archivos — PINAR
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ASPECTO CRITICO /

No. EJE ARTICULADOR

Elaborar las Tablas de
Valoracion Documental —
TVD, aprobarlas al
4 |interior de la entidad e
iniciar el proceso de
convalidacion de estas
ante el Archivo General
de la Nacién — AGN.

OBJETIVOS

Crear las Tablas de Valoracion

Documental — TVD, se espera
obtener el resultado final en
diciembre de 2023, obtener la
aprobacion interna en seis
meses y comenzar el proceso
de convalidacion ante el
Archivo General de la Nacién —
AGN dentro de un afio

PROYECTOS

Plan de Accién

Programa de Gestién
Documental — PGD

Plan Institucional

de Archivos —

PINAR

Revisar la version
aprobada en la
corporacion de las Tablas
de Retencion
Documental - TRD,
5 | presentarlas nuevamente
ante el Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio e iniciar el
proceso de convalidacion
ante el Archivo General
de la Nacién - AGN

Revisar y actualizar las Tablas
de Retencion Documental -
TRD en seis meses, obtener la
aprobacion interna, se espera
obtener el resultado final en
diciembre de 2023 y comenzar
el proceso de convalidacion
ante el Archivo General de la
Nacién — AGN en un afio

Plan de Accién

Programa de Gestién
Documental — PGD
Plan Institucional
Archivos — PINAR

de

Actualizar el Programa de
Gestion Documental — PGD, se
espera obtener el resultado a

Plan de Accion

Actualizar el Programa de | fina| de diciembre de 2023, 5 do  Gestic
i6 . L, rograma e estion
g |Gestion Documental —|jycluyendo la elaboracion de Doc%mentaI—PGD
PGD 'y elaborar sus|programas especificos que L
rogramas. - . Plan Institucional de
P estén alineados con las .
. Archivos — PINAR
necesidades actuales de la
Cémara de Representantes
Crear un Banco Terminolégico
DesalrroII{:lr. el Banco|_ BANTER, que se ajuste a las | Plan de Accion
Terminologico — BANTER | T4pas de Retencién | Programa de  Gestion
; ala luz de las Tablas de| pocymental — TRD y a las | Documental — PGD
Retencion Documental —| hormas aplicables, se espera |Plan  Institucional  de
TRDy las normas que 1o | ghtener el resultado final de | Archivos — PINAR
regulan diciembre de 2023
Realizar seguimiento a la Superws_a’r y completar !a .
- .| elaboracion del Inventario | Plan de Accién
elaboracion del Inventario _ L
Documental de los archivos de | Programa de  Gestion
Documental del acervo . .
8 . gestién y el archivo central, se | Documental — PGD
documental custodiado

en los archivos de gestion
y el archivo central

espera obtener el resultado
final de diciembre de 2023, para
asegurar su actualizacién y
organizacién

Plan Institucional de
Archivos — PINAR
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No.

ASPECTO CRITICO /
EJE ARTICULADOR

Elaborar el Sistema
Integrado de
Conservacion — SIC y sus

programas

OBJETIVOS

Disefiar y poner en marcha el

Sistema Integrado de
Conservacion — SIC junto con
sSus programas, se espera
obtener el resultado final en
marzo de 2024, para garantizar
la preservacion adecuada de
los documentos

PROYECTOS

Plan de Accién

Programa de Gestion
Documental — PGD
Plan Institucional
Archivos — PINAR

de

10

Identificar en los archivos
de gestion la
documentacion de apoyo
susceptible de
eliminacién, en aras de
optimizar los espacios e
insumos tales como
cajas, carpetas, ganchos.

Identificar y eliminar de manera
eficiente la documentacién de
apoyo que ya no es necesaria
en un plazo de seis meses, con
el fin de optimizar el espacio y
recursos de almacenamiento.

Plan de Accion

Programa de Gestion
Documental — PGD
Plan Institucional
Archivos — PINAR

de

11

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.

Implementar una plataforma
tecnolégica con base en
técnicas de inteligencia artificial
para la gestion de archivos
digitales, se espera obtener el
resultado a final e marzo de
2024, que permita la
identificacion, caracterizacion,
almacenamiento y consulta
eficiente de documentos en la
nube o en infraestructura local.

Plan de Accion
Plan
Institucional
Programa de Gestién
Documental — PGD
Plan Institucional
Archivos — PINAR

Estratégico

de

12

Modelo de
Requisitos — MOREQ,
para la Gestion de
Documentos y
Expedientes Electronicos
de Archivos

Definir el

Definir y adoptar el Modelo de
Requisitos - MOREQ, se
espera obtener el resultado
final en marzo de 2024, para
estandarizar la gestion de
documentos electrénicos 'y
expedientes en la entidad.

Plan de Accién

Programa de Gestion
Documental — PGD
Plan Institucional
Archivos — PINAR

de

13

Realizar campafias de
sensibilizacion sobre la
importancia de la politica
de Gestion Documental y
la implementacion de los
lineamientos vy
procedimientos que,
desde la  Secretaria
General, se emiten.

Realizar campafias de
sensibilizacién de forma
periédica y hasta agosto de
2026 para concientizar al
personal sobre la politica de
Gestion Documental y los
procedimientos claves
establecidos por la Secretaria
General.

Plan de Accion

Programa de Gestion
Documental — PGD
Plan Institucional
Archivos — PINAR
Plan Institucional
Capacitacion

de

de
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ASPECTO CRITICO /

EJE ARTICULADOR

OBJETIVOS

PROYECTOS

de la Corporacion (Centro
de Memoria Histérica)

Adecuar la infraestructura

Realizar las adecuaciones

estableciendo asi un Centro de
Memoria Histérica eficiente.

fisica, para la | necesarias en la infraestructura | Plan de Accion
centralizacion del archivo | fisica para agosto de 2026 para | Programa de  Gestion
central, el archivo | centralizar el archivo, el archivo | Documental — PGD

14 | histérico y la hemeroteca | histérico y la hemeroteca, | Plan Institucional  de

Archivos — PINAR

De acuerdo con la anterior tabla se observa que el cumplimiento de los objetivos
planteados en este documento, tienen una relacion directa con el plan estratégico, e
instrumentos archivisticos como el Programa de Gestion Documental — PGD y el Plan
Institucional de Archivo — PINAR, adicional a lo que se relaciona con el Plan institucional
de Capacitacion, lo que de manera indirecta involucra a la alta direccion y a todas las
dependencias de la Camara de Representantes, que garantizan el ejercicio efectivo de
mejorar y documentar los avances en la funcion archivistica.

7.2. Mapade ruta

Este mapa de ruta tiene como objetivo trazar un camino claro y estratégico que nos
permita abordar de manera efectiva los aspectos criticos identificados en nuestra
gestion documental. A través de este documento, delinearemos las metas, plazos y
acciones necesarias para mejorar la organizacion, preservaciony acceso a la
informacion, garantizando asi el cumplimiento de los estandares archivisticos y
proporcionando un servicio de calidad a nuestra comunidad. A lo largo de este mapa
de ruta, se detallardn los pasos a seguir y se asignaran responsabilidades claves
para llevar a cabo con éxito esta iniciativa, que es esencial para nuestro compromiso
con la excelencia en la gestién documental.
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Tabla 7. Mapa de ruta - PINAR

SEC

EJE TEMATICO

CRONOGRAMA

Corto Mediano Largo

Plazo Plazo PlazoJulio
Junio 2023 marzo 2027
2025

PRIORIDAD
DE
EJECUCION

Levantar el inventario documental de los
Fondos Documentales Acumulados — FDA

Realizar la historia institucional de la
entidad, insumo importante para la
elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental — TVD

Elaborar las Tablas de Control de Acceso —
TCA, afin de garantizar el control al acceso
de la informacion de la Camara de
Representante producida en diferentes
soportes

Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, aprobarlas al interiorde
la entidad e iniciar el proceso de
convalidacion de estas ante el Archivo
General de la Nacion — AGN

Revisar la version aprobada en la Camara
de Representantes de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, presentarlas
nuevamente ante el ComitéInstitucional de
Gestion y Desempefio e iniciar el proceso
de convalidacion ante el Archivo General
de la Nacion — AGN

Actualizar el Programa de Gestién
Documental - PGD vy elaborar sus
programas

Desarrollar el Banco Terminolégico a la luz
de las Tablas de Retencion Documental —
TRD vy las normas que lo regulan

Realizar seguimiento a la elaboracion del
inventario  documental del acervo
documental custodiado en los archivos de
gestion y el archivo central

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacion SIC y sus programas
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SEC

EJE TEMATICO

CRONOGRAMA

PRIORIDAD

Corto
Plazo
Junio
2024

Mediano
Plazo
Marzo 2025

Largo
Plazo
Julio 2027

DE
EJECUCION

10

Identificar en los archivos de gestién la
documentacién de apoyo susceptible de
eliminacién, en aras de optimizar los
espacios e insumos tales como cajas,
carpetas, ganchos.

11

Implementar una plataforma tecnolégica Tl
que identifique, caracterice, almacene y
consulte archivo digital en infraestructura
en nube y/o local con base en técnicas

de inteligencia artificial.

12

Definir el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos y Expedientes
Electronicos de Archivos — MOREQ

13

Realizar campafas de sensibilizacionsobre
la importancia de la politica de Gestion
Documental y la implementacién de los
lineamientosy procedimientos que, desde
la secretaria general, proceso de

gestién documental se emiten.

14

Adecuar la infraestructura fisica, para la
centralizacion del archivo central, el archivo
histéorico y la hemeroteca de |la
Corporacion

(Centro de Memoria Historica)

El mapa de ruta se complementa con el seguimiento y evaluacion que sepresenta

a continuacion.
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8. Seguimiento y evaluacion

Este documento presenta el marco para llevar a cabo el seguimiento y la evaluacion de
nuestro Plan Institucional de Archivo — PINAR, con un enfoque en larevision periddica de
nuestro progreso, la identificaciébn de areas de mejora y la adaptacion de estrategias
segun sea necesario. La evaluacién constante de nuestro desempefio en la gestion
documental y archivistica nos permitird tomar decisiones informadas y ajustar nuestras
acciones para lograr un impacto positivo en la organizacién y en la comunidad a la que
servimos. A través de este proceso de seguimiento y evaluacion, reafirmamos nuestro
compromiso con la excelencia en la gestion de archivos y la transparencia en nuestra
labor institucional.

Los items que contempla este tablero son los siguientes:

e SEC: Esta columna podria representar la secuencia o niumero de identificacién de
cada elemento en tu plan o programa.

e EJE TEMATICO: Aqui se describe la categoria o tema principal al que pertenece
cada elemento del plan. Este item se extrae de los ejes tematicos propuestos en el
Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR (Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, 2014)

e OBJETIVOS: En esta columna, se detallan los objetivos especificos que se
pretenden alcanzar a través de cada elemento del plan.

e [TEM: Esta columna incluye el nimero de identificacion para realizar un seguimiento
cruzado al instrumento de seguimiento del proyecto actual.

e ACTIVIDADES: Aqui se describen las acciones concretas que se llevaran a cabo
para lograr cada objetivo.

e METAS E INDICADORES: Esta columna puede especificar las metas cuantificables
que se esperan alcanzar como resultado de las actividades, junto con los indicadores
gue se utilizaran para medir el progreso hacia esas metas.

e RESULTADOS: En esta seccidn, se resumen los resultados esperados o logros que
se obtendran como resultado de la implementacion de las actividades.

e CRONOGRAMA: Aqui se establecen los plazos y fechas limite para la ejecucion de
las actividades en tres horizontes temporales: corto plazo(junio 2024), mediano
plazo (marzo 2025) y largo plazo (julio 2027).

e RESPONSABLE: Se especifica quién o qué departamento 0 equipo es responsable
de llevar a cabo cada actividad.

e RECURSOS: En esta columna se detallan los recursos necesarios para llevara cabo
las actividades, como personal, presupuesto, tecnologia, etc.

e PRIORIDAD DE EJECUCION: Se indica la prioridad o importancia relativa decada
elemento en términos de cuando deben ejecutarse, ya sea en el corto, mediano o
largo plazo

A continuacion, se relaciona la matriz de seguimiento y evaluacion:



w. N

Grupo de Gestion Documental

Bl CONGRESO
1 | DE LA REPUBLICA ” GD- I
i | DEcoLomBIA copIGo  [3-GD-GGDA-PI-1
CAMARA DE REPRESENTANTES . . . ”
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Plan Institucional de Archivos - PINAR VERSION 2
NIT: 899999098-0
PAGINA 1ded6
CRONOGRAMA PRIORIDAD
SEC EJE TEMATICO OBJETIVOS ACTIVID METAS E INDICADORES| RESULTADOS Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo RESPONSABLE DE EJECUCION
ADES Junio 2024 Marzo 2025 Julio 2027
. ) . *Organizar el fondo documental
) Realizar un inventario de w‘dlos los fondos documentales dispuesto enlos archivos de gestion
. Levantar el Inventario documental delos ;cumulados enla corporacién, se espera obtener el.resultado * Elaborar el inventario documental |* METROS LINEALES
fondos documentales acumulados final en marzo de 2024, con el fin debconocew organizar de FUID, de los Archivos de Gestion de |* METROS LINEALES
manera eficiente los documentos existentes las diferentes dependencias de la
Camara de Representantes
. L Elaborar un registro histérico completo de la entidad, se espera
Realizar la historia institucional de Ia| N N
. . . obtener el resultado final en marzo de 2024, que sirva como base
entidad, insumo importante para la| " .
2 . .. _|para la creacion de las Tablas de Valoracion Documental y
elaboracién de las Tablas de Valoracion| e o
asegure la preservacion de la memoria institucional.
Documental
Elaborar las Tablas de Control de Acceso a . -
N . Disefiar y poner en practica Tablas de Control de Acceso, se
fin de garantizar el control alacceso de Ia espera obtener el resultado final en marzo de 2024, para
3 |informacion de la Corporacién producida en| pera ) 2024, para Actuglizacion de las Tablas de Control |, o 1o rey
diferentes garantizar la seguridad y control de acceso a la informacién deAcceso
corporativa en diversos formatos.
soportes
Elaborar las Tablas de Valoracién|Crear las Tablas de Valoracién Documental, se espera obtener
Documental, aprobarlas al interior de la)el resultado final en marzo de 2024, obtener la aprobacién
4 |entidad e iniciar el proceso de convalidacion| interna en seis meses y comenzar el proceso de convalidacién Tablas de Valoracién Documental * DOCUMENTO
de estas ante el Archivo General de lafante el Archivo General de la Nacién dentro de un afio.
Nacién
Revisar la version aprobada en la]
corporacion de las Tablas de Retencion| Revisar y actualizar las Tablas de Retencion Documental en seis
Documental, presentarlas nuevamente ante| meses, obtener la aprobacién interna, se espera obtener el
5 [¢ Comité Institucional de Gestion yresultado final en marzo de 2024 y comenzar el proceso de Aplicacion de TRDy TVD, procesode |\ oo o) \\on eo
Desempefio e iniciar el proceso de|convalidacién ante el Archivo General de la Nacién en un afio. disposicién final y ajuste de inventario
convalidacion ante el Archivo General de lg|
Nacién
Actualizar el PGD, se espera obtener el resultado final en marzo izacié
Actualizar el Programa de Gestion| - P - - * Actualizacion del PGD
6 | Documental PGD y elaborar sus programas| de 2024, incluyendo la elaboracion de programas especificos que |+ pesarrollar e implementar los planes ~ |* DOCUMENTO
estén alineados con las necesidades actuales y programas establecidos en el * IMPLEMENTACION
de la entidad. PINAR, PGD ySIC
Desarrollar el banco terminol6gico a laluz de| P .
. Crear un banco terminol6gico que se ajuste a las Tablas de
las Tablas de Retencion Documental y las| o N
7 |normas que lo Retencion Documental y a las normas aplicables, se espera | actualizacion del banco terminolégico | * DOCUMENTO
obtener el resultado final en marzo de 2024.
regulan
* Preparar y ejecutar transferencias
Realizar seguimiento a la elaboracion del| Supervisar y completar la elaboracion del inventario documental | Primarias de los archivos de gestion al
inventario  documental  del  acervo] de los archivos de gestion y el archivo central, seespera obtener e | S"tral ¥ transferencias secundarias del |
8 - " " .. .. |archivo centralal histérico y AGN METROS LINEALES
documental custodia do en los archivos def resultado final en marzo de 2024, para asegurar su actualizacion |, - (1o i dec e conservacion|* CAJAS
gestion y archivo central y organizacion. deumental que corresponden al archivo
centrale histérico
Disefiar y poner en marcha el Sistema Integrado de Conservacion! )
Elaborar el Sistema Integrado de (SIC) junto con sus programas. se espera obtener el resultado final| Desarrollar  implementar los planes y )
9 Conservacion SIC y sus programas en marzo de 2024, para garantizar g’ggr?glaé establecidos en el PINAR, 1 IMPLEMENTACION
la preservacion adecuada de los documentos.
Identificar en los archivos de gestion la] \dentif Jiminar c fici lad iénd
documentacién de apoyo susceptible de|/dentficary eliminar de manera ef |C|enlte adocumentat:|on e |
10 eIiminacién, en aras de optimizar los| ?p(;yo qu.e y.a no ISS necgsana enun ngO | e sels me§es, con el
espacios e insumos tales como cajas i 0€ OPtimizar el espacio y recursos de almacenamiento.
carpetas, ganchos.
Implementar una plataforma tecnoldgica Tl Implementar una plataforma tecnoldgica de inteligencia artificial ~ I/mplementar una plataforma tecnolégica
que identifique, caracterice, almacene y|para la gestion de archivos digitales, se espera obtener el ITI que identifique, caracteristicas,
consulte archivo digital en infraestructura en| resultado final en marzo de 2024, que permita la identificacion, almacene y consuilte archivo digitalen | | UN
11 |nube y/o local con base en técnicas de caracterizacion, almacenamiento y consulta eficiente de [nfraestructura en nube y/o local con SOFTWARE 2

inteligencia artificial.

documentos en la nube o en infraestructura local.

base en técnicas de inteligencia artificial

ADQUIRIDO
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CRONOGRAMA PRIORIDAD
SEC EJE TEMATICO OBJETIVOS ACTIVIDAD METAS E INDICADORES| RESULTADOS Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo RESPONSABLE DE EJECUCION
ES Junio 2024 Marzo 2025 Julio 2027
. - Definir y adoptar el Modelo de Requisitos MOREQ, se espera
Definir el Modelo de Requisitos para la obtener el resultado final en marzo de 2024, para estandarizar
(Gestion de Documentos y Expedientes la gestion de documentos electrénicos y expedientes en la
Electrénicos de Archivos MOREQ entidad.
Realizar campafias de sensibilizaciénsobre] * Elaborar y desarrollar un plan de gestion
la importancia de la politica de Gestion| § N o o del cambio y cultura, en relacién con los
Documental y la implementacién de los Realizar camparias de senslhlllz?clqn de forma peri6dica y procesos dela gestion documental.
13 |lineamientos yprocedimientos que, desde Ia has}a agosto dg 2026 para concientizar al pgrspnal sobre la Actualizacion, aprobacion, ejecucion y * PRODUCTOS 5
secretaria general, proceso de gestion politica d.e Gestion Docume?tal y los procedimientos clave dlvul‘gfac@n f‘e los instrumentos * IMPLEMENTACION
documental se emiten. establecidos por la secretaria general. afCh'V'ST'CUf;fo"C‘:ziS"é fslyers, Vlc’ieo‘s'.....
- Recuperar, restaurar, elaborar inventario,
catalogar los libros que van a formar parte
del archivo histérico de la Camara de
Representantes con los requisitos técnicos
lestablecidos en el Acuerdo 049 de 2000
|- Adquirir mobiliario adecuado para el
larchivo central y archivo histérico de
lacuerdo con las especificaciones técnicas
lestablecidas en el Acuerdo 049 de 2000 y
de equipos de reproduccion especializados
para la organizacién documental.
. |- Digitalizar los documentos misionales y « METROS LINEALES
Adecuar Ia, |nfraestrut.:tura fisica, para . Realizar las adecuaciones necesarias en la infraestructura administrativos del area legislativa y *
centralizacion del archivo central, elarchivo| ;. ladministrativa en sus diferentes soportes, METROS LINEALES
14 |nistérico y la hemeroteca de laCorporacion f|51t|:1a pareT agohs!o dhe 2226 paza Eemrallzar para cir:trahzzr el  [TRD, TVD. Informacion que debera reposar |* |MAGE!\,ES )
(Centro de Memoria Histérica) archivo, el archivo hist ricoy la iemeroteca, estableciendo asi lenyn banco de imagenes o repositorio. Se | * MAGNETICOS DE
un Centro de Memoria Histérica eficiente. implementara a aproximadamente SONIDO. CINTA -
19.978.580 de documentos de archivo. CASETESS DE
|- Convertir medios magnetofénicos, AUDIO
laudiovisuales, a formato digital.
Actualizarlos, convalidarlos, catalogarlos y
lelaborar el inventario documental de los
Imismos. aplicar los instrumentos
larchivisticos: TRD, TVD. Se implementara
laproximadamente a 8000 medios
Imagnéticos de sonido (cinta, casetesde
laudio) No microfilmacion.
Actualizar la estrategia de gestion documental para cumplir con
requisitos normativos, mantener la precision de la informacién y
X e . mejorar la eficienci iva. Esta actt i6n asegura que
15 |Actualizar el Plan Institucional deArchivos [Nombre del Documento] refleje con precision la informacion Actualizacién de PINAR * DOCUMENTO
- PINAR actualizada y relevante, contribuyendo a la transparencia y la toma de|
decisiones informadas dentro de la entidad
Al mantener el indice actualizado, se busca fortalecer la capacidad
16 Actualizar el indice de informacionclasificaday | Ppara proteger Ia.m'ormac.l,én critica, cumplir con !als regulaciones de | Actualizacion de indice de informacion + DOCUMENTO
reservada seguridad de la informaci6n y promover la rendicién de cuentas en el | clasificada y reservada
manejo de datos sensibles
Actualizar los registros de activos de Actualizar ésta informacién permite a la entidad fortalecer la .
. . . Actualizacion de los registros de activos de
y esquema de pL desde los para gestionar los activos de informacion, - .
17 informacion y esquema de publicacion * DOCUMENTO

items de gestién documental

mejorando la rendicion de cuentas y promoviendo la transparencia en

la labor institucional.

desdelos items de gestién documental
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Matriz de diagnostico
Matriz de definicion de aspectos criticos.
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