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'''''''' I timplementa 6rganos de Coordinacion del Sistema de Control Interno de la
« Comunicacion oficial interna E pdf 'Camara de Representantes y dicta disposiciones que incluyen
 Acta de comité de coordinacion Se! sist8ts. dicaatiol E pdf rrecomendaciones para la determinacion, implantacion, adaptacion,
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» complementacion y mejora permanente del Sistema de Control Interno.
1 Asimismo, aborda el estudio y revision de la evaluacion del cumplimiento
1de las metas y objetivos de la Camara de Representantes, dentro de los
' planes y politicas sectoriales, recomendando los correctivos necesarios.

Los documentos de esta agrupacion documental pueden fungir como
pruebas en procesos judiciales o investigaciones disciplinarias, tomando en
rcuenta los términos disciplinarios establecidos en el Articulo 32 de la Ley
11952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion disciplinaria” y
votras normativas aplicables. El plazo de prescripcion de la accion
 disciplinaria se fija en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion
 del fallo de primera instancia sin notificacién de segunda instancia.

» Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
rrepresenta el término més cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se propone conservar la agrupacion en términos
+ de la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
resta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
»actuacién administrativa, considerando la caducidad de la facultad
| sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
rlos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
 ocasionarse.

En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
» agrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
'adlmonales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, en
rprevision de acciones resultantes del proceso, como consultas sobre las
dec13|ones tomadas en relacion con la implementacion y mejora del sistema
de control interno en la entidad.

:Por ofro lado, esta agrupacién documental permite evidenciar las
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 decisiones oficiales de la entidad en su propio funcionamiento, relacionadas
rcon los lineamientos y criterios basicos para la formulacion, evaluacion,
» control, ejecucion y seguimiento.de los planes y programas de la Camara
1de Representantes. Esto-contribuye a la historia institucional, mostrando
rcomo la corporacion ha mejorado sus procesos a lo largo del tiempo
'mediante la verificacion del cumplimiento de los requisitos técnicos y
vlegales.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+agrupacion, lo cual solo se puede hacer al finalizar cada vigencia, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion, para que puedan ser
» conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion y luego se transferiran
 al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
' en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

DERECHOS DE PETICION

te

« Comunicacion oficial recibida (Derecho de peticion)
+ Comunicacion oficial interna
+ Comunicacion oficial enviada

Sopor.

'Los Derechos de peticion son documentos que reflejan la atencion y
rresolucion de las peticiones recibidas en la corporacion, motivadas por
rintereses generales o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
+la Constitucion Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision
1 de la entidad.

 Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccion
ide los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
radministrativas de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
‘judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
+fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria, y otras normativas
» afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
rinstancia sin notificacion de segunda instancia.

1Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
itodo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
» administrativo, que constituye el término mas proximo evidenciando la
' presunta ocurrencia o consumacion del hecho, se debe conservar la unidad
» documental en términos de la accion disciplinaria por un periodo minimo de
rcinco (5) afios. Ademas, esta agrupacion documental se configura como
ifuente de testimonio de la actuacion administrativa, considerando la
+ caducidad de la facultad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437
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'de 2011, la cual se da a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta
+u omision que pudiere ocasionarlas. Teniendo en cuenta lo anterior se
» estima, agregar cinco (5) afios adicionales como plazo precaucional antes
rde aplicar la disposicion final, en prevision de acciones resultantes del
1proceso, como.consultas sobre la actuacion histérica de la entidad en
 peticiones. recibidas y-contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
'anterior - con base en el Banco Terminologico de series y subseries
rdocumentales comunes en la administracion del Estado colombiano del
1 AGN se requiere conservar los documentos de esta agrupacion documental
' durante diez (10) afios.

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+ agrupacion y conforme al Articulo 4.3.2.4. Acuerdo 001 del 2024 del AGN,
1'se comenzaran a contar los tiempos de retencion por lo cual deberan ser
+aplicados asi, un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.

i Por otro parte, algunas unidades documentales de esta agrupacion
 permiten evidenciar la manera en que la entidad historicamente ha recibido,
rgestionado y atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
1acceso a informacioén, consultas generales o solicitudes de acceso a
* documentos.

Se realizaré una seleccion del 2 % de la produccion anual, esto en relacion
rcon el volumen documental. Con respecto a la parte cualitativa de la
'muestra correspondera a los derechos de peticion en los cuales se
ridentifiquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
1 conozca la dependencia.

1A las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de
 digitalizacion con fines de consulta, segun el procedimiento adoptado en la
rentidad. Para aquellas que no fueron seleccionadas, se llevara a cabo el
rprocedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacién, proceso
| que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental de la entidad.

bmmmm e b e e e e e e mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmme e m——memmmmmmmmmmmmm—moe———o

INFORMES

' Informes a entes de control contiene informacién sobre la gestion de la
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101 : 400 : 294 Informes a entes de control e | ato | demas autoridades a las que se les debe reportar informacion. Los Informes
+a Entes de Control hacen referencia a los informes excepcionales que son
t requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio
v Informe a ente de control E pdf +de sus funciones: relacionados con los asuntos de su competencia de
+ Comunicacion oficial recibida E pdf | + acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica Colombiana Articulos

« Comunicacion oficial interna E paf 119 278 y 267.

« Comunicacion oficial enviada -pof

'Estos documentos pueden constituirse como pruebas en procesos
'judiciales o investigaciones disciplinarias, tomando en cuenta los términos
+disciplinarios establecidos en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019 sobre
‘las "Causales de extincion de la accion disciplinaria” y otras normativas
' afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco (5) afos, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
+instancia sin notificacion de segunda instancia.

+Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
rel término més cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
rde la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios.

Adlcnonalmente esta agrupacion documental se configura como fuente de
'testlmomo de la actuacion administrativa, considerando la caducidad de la
1 facultad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual
1se da a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que
: pudiere ocasionarse.

Por ende, se requiere conservar los documentos de esta agrupacion
 documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios adicionales
1como precaucion antes de aplicar la disposicion final. Esto se realiza en
rprevision de acciones resultantes del proceso, como consultas sobre el
» cumplimiento de la misién institucional en relacion con las politicas publicas
-namonales institucionales en diferentes épocas y contextos sociales,
reconomicos y politicos.

1 Por otro lado, los documentos que conforman esta agrupacion documental
rcontienen informacion consolidada, analizada y procesada sobre el
+ funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y
 objetivos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
rcruciales sobre el funcionamiento historico de la entidad, asi como
+informacion relevante sobre el ejercicio de la accion constitucional y legal
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'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
rdocumental, lo cual solo se puede hacer al finalizar el afio de gestion, se
rcomenzarén a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
» conservadospor un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
vL.a entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
: en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

INFORMES
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Informes de gestion

+ Informe de gestion
+ Comunicacion oficial interna
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+Los Informes de gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
1 de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
'plan de accién, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de
rsus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
i presupuestal. Estos documentos, fundamentales para ejercicios de
'transparencia, control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones
restratégicas, administrativas y técnicas, representan una herramienta clave
ren la rendicion de cuentas de la entidad.

1 Dada la naturaleza de la informacion que albergan, especialmente por ser
» evidencia procesada sobre el quehacer y cumplimiento de las funciones de
la entidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
+En términos disciplinarios, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
ila Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
| disciplinaria" y otras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la
raccion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
‘notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
instancia.

+ Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
tel término més cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
+de la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
+esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
rsancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
+los tres (3) afos de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
' ocasionarse.

En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
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+adicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, ya que
| i puede servir de fuente primaria de informacion para la toma de decisiones
'estrateglcas cambios de periodo legislativo y la proyeccion de nuevos
' planes estratégicos en la-entidad.

 Por ofro lado, los documentos que conforman esta agrupacion documental
rcontienen informacion consolidada, analizada y procesada sobre el

+ funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y
| objetivos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
rcruciales sobre el funcionamiento historico de la entidad, asi como
1informacion relevante sobre el ejercicio de la accion constitucional y legal
' de su misién aliada en el pais.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
' documental, lo cual solo se puede hacer al finalizar el afio de gestion, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
» conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
1l Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

INFORMES
............................................................. v te

Informes normativos

+ Comunicacion oficial recibida
+ Informe normativo
+ Comunicacion oficial enviada

Sopor

1La serie documental de " Informes normativos" contiene documentos que
! detallan Ia gestion de control interno, de acuerdo con los requerimientos de
'orgamsmos de control y otras autoridades a las que se les debe rendir
rinformacion. Los Informes normativos son informes que por requerimiento
1legal deben ser consolidados, publicados y divulgados por la entidad a
‘través de la OCCI, algunos informes son: Informe Derechos de Autor;
 Informe de Rendicion de Cuenta Anual Consolidado - SIRECI; Informe Plan
Anncorrupmon y de Atencion al Ciudadano; Informe Ejecutivo Anual
!Evaluacién del Sistema de Control Interno - FURAG; Informe de
+Evaluacion Institucional por Dependencias; Informe de Evaluacion
' Independiente del Estado del Sistema de Control Interno; Informe a la Ley
' de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Nacional - Ley 1712
rde 2014; Informe de Austeridad en el Gasto Publico; Informe PQRSD;
rInforme Auditoria a la Ejecucion Presupuestal; Informe Ley de Cuotas;
‘ Informe Evaluacion de Control Interno Contable; Informe Personal y
1 Costos. Con respecto a su valor legal el informe evidencia la gestion anual

Ede las actividades desarrolladas por la Oficina de Control Interno; la

» documentacion es prueba para las investigaciones disciplinarias en caso
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' de que se requiera por malos manejos pblicos de acuerdo con la Ley 610
+de 2000. Con respecto a la disposicion final, se determina conservacion
i fotal en su soporte original; ya que los informes de internos de gestion
 evidencian anualmente la gestién de la planeacion, ejecucion y evaluacion
1de las actividades misionales de la Oficina de Control Interno, esta
»informacién puede servir como fuente de consulta para las investigaciones
' administrativas, financieras y econdmicas de la entidad.

 Estos documentos poseen la capacidad de constituirse como pruebas en
'procesos judiciales o investigaciones disciplinarias. Los términos
«disciplinarios se fundamentan en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019
rsobre las "Causales de extincion de la accion disciplinaria” y otras
' normativas afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se
restablece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo
+ de primera instancia sin notificacion de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
rel término mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
1 consumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
rde la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios.
+ Adicionalmente, se plantea la necesidad de conservar estos documentos
‘durante diez (10) afos, incluyendo cinco (5) afios adicionales como
: precaucion antes de aplicar la disposicion final. Esto se realiza en prevision
+ de acciones resultantes del proceso, como consultas sobre el cumplimiento
+de la mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales,
'institucionales en diferentes épocas y contextos sociales, econémicos y
politicos.

La agrupacion documental también se configura como fuente de testimonio
' de la actuacién administrativa y proporciona informacion consolidada sobre
el funcionamiento y el estado de cumplimiento de las estrategias y objetivos
ide la entidad. Los documentos contienen analisis y procesamiento de
'informacion sobre el funcionamiento histérico de la entidad, asi como datos
i relevantes sobre el ejercicio de la accion constitucional y legal de su mision
ren el pais. Una vez cerrados los expedientes, lo cual solo se puede hacer
1al finalizar el afio de gestion, se inicia el proceso de retencion. Los
+documentos seréan conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion y
+luego transferidos al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran
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101 ; 490 'PLANES ; ; 1 9 X :Las Auditorias Internas-constituyen una serie documental que alberga
............. S°tP°’ ; F"t'ma + documentos-que ‘son evidencia de los procesos de revision e inspeccion
; 1 : L &> detallada de cada una de las dependencias de la entidad. Estas revisiones
101 490 428 Planes de auditorias internas i 1se llevan a cabo en el marco de un periodo de tiempo objetivo y alcance,
"""""""""" }enestrictocumplimientodeIosIineamientosdeIaLey87de1993 conocida
- 1 como "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
« Plan de auditoria E pdf
v Carta de representacion E paf ' en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones".
« Acta de apertura auditoria E «paf ; Esta agrupacion documental posee un valor administrativo de suma
« Informe de auditoria E .pg; rimportancia, ya que los documentos que la conforman son prueba tangible
+ Plan de mejoramiento continuo E ‘pdf +del cumplimiento de los procesos de control interno establecidos por la
. L ’ egislacion mencionada. Estos documentos pueden, ademas, constituirse
+ Acta de cierre auditoria E pdf  legis! da. Estos d . den, ad it
+ Comunicaciones:oficiales D 1como pruebas en procesos judiciales o investigaciones disciplinarias,

i et s i A e R B R

r tomando en cuenta los términos disciplinarios establecidos en el Articulo 32

1de la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
1 disciplinaria” y otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la accion
rdisciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
.notmcacmn del fallo de primera instancia sin nofificacion de segunda
'|nstanC|a

 Una vez declarado el cierre archivistico de os expedientes, que constituye

tel término mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
1de la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios.
' Adicionalmente, esta agrupacion documental se configura como fuente de
rtestimonio de la actuacion administrativa, considerando la caducidad de la
facu!tad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual
' se da a los tres (3) afos de ocurrido el hecho, la conducta u omision que
pudlere ocasionarse.

Por ende, se requiere conservar los documentos de esta agrupacion
'documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios adicionales
rcomo precaucion antes de aplicar la disposicion final. Esto se realiza en
' prevision de acciones resultantes del proceso, como consultas sobre las
racciones ejecutadas en relacion con las auditorias internas y suimpacto en
el sistema de control interno de la entidad.
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: ! ! : 3 ! ; E E "Por otro lado, esta serie documental permite evidenciar la evolucion

' ! j ; +histérica de cada una de las dependencias de la entidad en relacion con la
: ; : +aplicacion de planes de mejora continua especialmente relacionadas con
las estrategias y acciones implementadas para fortalecer la prestacion de
rlos tramites y.servicios. Esto hace parte de la historia institucional,
. | » mostrando. cdmo la corporacién ha abordado y mejorado sus procesos
E | AN ; : ' internos a'lolargo del tiempo.

| : 5 | 1 ; | i y i En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
; : : : ‘ b : : E ; * documental, lo cual solo se puede hacer cuando se declare oficialmente el
E ; ' ! i ' ; : '  cierre de la auditoria, se comenzaran a contar los tiempos de retencion para
5 ; E ; i ; ; i : 1que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion y
| 1 4 y ; ! ! E ! ' luego se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran
' : ' ' rpor nueve (9) afios. La entidad preservara el documento conforme a las
 estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

CONVENCIONES APROBACION

Cadigo: Retercion: Disposicien Final: Acta del CIGD Ne 003 de 2021 Resolueion-Ne 1068 de 2022
OP: Oficina Productora | AG | Archivodegestion | fer. Lt b o tota Fecha: 16 de dicientbre|de 2021 Pecha: 09 delmayo de 2022

s |' Seleccion [ ACTUALIZACION: Afio 2023 | |
i
1

S: Serie »"\C Archivo central

SB: Subserie E: Eliminacion
MT

Medios técnicos

Nota: marcacion de tipos documentales en “soporte fisico F” no implica la obligacion de imprimir
documentos electronicos, asi mismo la marcacion de tipos documentales en “soporte E” no implica

digitalizar documentos fisicos. Esta columna de soporte hace referencia tnicamente al soporte 7 -
original del documento que hara parte del expediente, conforme a su naturaleza y forma de I/ _
produccion. Jorge Edison/Castro-Salcedo JAIME LUIS LACOUTURE PENALOZ
Jefe Oficin laneacion y Sistemas ,)QJQ%W Secret:]{rio General
71 2
CONTROL DE éAhBIOS

Fecha Cambio Version
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