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Comunicacion oficial interna

' historico radica en la captura detallada de los debates, deliberaciones y
racuerdos que han influido en la evolucion de las politicas publicas y las
rnormas legales del pais.
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102 © 110 ACTAS | : : : 5 5 : : ! La serie documental de Actas del Consejo de la Orden de la Democracia
; : i So 1" Fo ! f E E E E ' contiene informacion que detallan las actuaciones de la entidad en el
T T T A 1 ; 9 Yy ; ; randlisis y formulacion de politicas, asi como el procedimiento legislativo
102 : 110 : 096 Actas del consejo de la orden de la democracia | rte ; ato | | | ; ! | i relacionado con las diversas etapas formales vinculadas a la gestion de
; : A N e ] ' ) ] ! : vproyectos de actos legislativos, proyectos de ley y proposiciones. El valor
: ! ! E ; ; E E ; i 1 de estas actas se centra en su significativo aporte historico e investigativo,
; ; v Actadel consejo " E i pdf ; ; | ' ; reonvirtiéndose en una fuente primaria de informacion para llevar a cabo
| i + Solicitud condecoracion v E Wi pdf 5 | | i 5 | 5 estudios exhaustivos sobre la aplicacion de las normas juridicas sustantivas
5 E v Biografia ; E | pdf f ! f i E : Eyprocedlmentales en Colombia.

v Documento de identidad E ' gg; L | ilas Actas del Consejo de la Orden de la Democracia son documentos
' ; « Cesion de cupos L E 'p af ' ; ; i ‘fundamentales para comprender y analizar las decisiones y procesos
3 | « Antecedentes judiciales £ 'p o 5 | : | | 1legislativos que han dado forma al marco juridico de Colombia. Su valor

v :

rLos documentos de esta agrupacion documental pueden fungir como
1 pruebas en procesos judiciales o investigaciones disciplinarias, tomando en
' cuenta los términos disciplinarios establecidos en el Articulo 32 de la Ley
11952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion disciplinaria” y
rotras 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 notificacion de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
rrepresenta el término mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se propone conservar la agrupacion 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
» sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
1los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
rocasionarse.

'En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
+agrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
+adicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, en
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' prevision las consultas que hechas por ciudadanos para entender la
revolucion legislativa y el contexto politico de Colombia y permitir asi realizar
1andlisis detallados de las decisiones tomadas en el proceso legislativo,
' proporcionando un contexto completo y preciso sobre la intencion y el
ralcance de las leyes y actos legislativos.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
1 agrupacion, lo cual solo se puede hacer al finalizar cada afio de gestion
~respectivamente, se empezaran a contar los tiempos de retencion, para que
Lpuedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion y luego se
transfieran al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve
1(9) afios. La entidad preservara el documento conforme a las estrategias

'

: registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

« Resoluciones

T TP . Th TOUNE, o CHCRERA W, J eR

b

i Las Resoluciones son actos administrativos que formalizan las decisiones
'de la Mesa Directiva de la Camara de Representantes de la Republica.
' Creadas en virtud del Articulo 7 de la Ley 974 de 2005, estas resoluciones

: representan una evidencia documental esencial vinculada al cumplimiento

'de la mision y funciones generales de la entidad, respaldando asi una
gestlon legislativa y administrativa eficiente.

,Esta agrupacion documental posee valor administrativo en virtud del
1 Articulo 7 de la Ley 974 de 2005, ya que conserva la evidencia documental
rde las decisiones corporativas relacionadas con el cumplimiento de la
 mision y funciones generales de la entidad, contribuyendo a una eficiente
; Iabor legislativa y administrativa.

En términos disciplinarios, se fundamenta en el Articulo 32 de la Ley 1952
1 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’ y otras
: 'normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la accion disciplinaria
: se establece 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
i representa el término mas cercano que evidencia la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
‘la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios.
: Adicionalmente esta agrupacién documental se configura como fuente de
+ testimonio de la actuacion administrativa, considerando la caducidad de la
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+facultad sancionatoria seg(in el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011 la cual
1se da alos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que
5 pudiere ocasionarse.

+ En consecuencia, a lo anterior'se requiere conservar los documentos de
» esta agrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5)
+ afios adicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, en
iprevision de acciones resultantes del proceso tales como consultas sobre
; la‘actuacién de entidad en anteriores administraciones.

+Por otro lado, esta agrupacion documental permite evidenciar las
» decisiones oficiales de la entidad en su propio funcionamiento, relacionadas
1con la creacion e interpretacion de leyes, reformas constitucionales, control
+politico sobre el Gobierno, eleccion, investigacion y acusacion de altos
+ funcionarios. Por su valor historico, estos documentos deben conservarse
' permanentemente como fuente Unica para la historia institucional de la
rentidad y del pais.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion, lo cual solo se puede hacer a partir de la pérdida de vigencia
+de la o las resoluciones, se empezaran a contar los tiempos de retencion,
! para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion
1y luego se transfieran al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran
1por nueve (9) afos. La entidad preservara el documento conforme a las
' estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

DERECHOS DE PETICION
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« Comunicacion oficial recibida (Derechos de peticion)
« Comunicacion oficial interna
+« Comunicacion oficial enviada

mmm

.pdf
pdf
.pdf

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

' Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccion
1de los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
»administrativas 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
+alas "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
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rinstancia sin notificacion de segunda instancia.

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

'
'

En conclusién, una vez cerradas las unidades documentales de esta
 agrupacion y conforme al Articulo 4.3.2.4. Acuerdo 001 del 2024 del AGN,
'S comenzaran a contar los tiempos de retencion por lo cual deberan ser
.apllcados asi, un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al
1 Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
1Por otro parte, algunas unidades documentales de esta agrupacion
5 permiten evidenciar la manera en que la entidad histéricamente ha recibido,
1 gestionado y atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
racceso a informacion, consultas generales o solicitudes de acceso a
+documentos.

+ Se realizara 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
wdentsflquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
» conozca la dependencia.

'
'
'
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: : f : ! E ! ! E 1A las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de
: E i E : i : : ; 1 digitalizacion con fines de consulta, segun el procedimiento adoptado en la
5 ; ; ; ; 5 g : ' ' entidad. Para aquellas que nofueron seleccionadas, se llevaré a cabo el
: ' : ! 4 ! : E E ‘procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
: E E E ! E i ' 1 1454 del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso

f i 5 ; : ; ; i ; | que sera.ejecutado porel Grupo de Gestion Documental de la entidad.
102 | 400 INFORMES + Sopor : Forma :  Los Informes de gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
—————— e T e T S L DTN N I D 'de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
102 | 400 @ 326 Informes de gestién | E | 1 9 X §plan de accion, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de
A . ! rsus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
"""""""""""" ipresupuestal. Estos documentos, fundamentales para ejercicios de
 Comunicacién oficial interna E paf itransparencia, control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones
v Informe de gestion E paf restratégicas, administrativas y técnicas, representan una herramienta clave

ren la rendicion de cuentas de la entidad.

' Dada la naturaleza de la informacion que albergan, especialmente por ser
evidencia procesada sobre el quehacer y cumplimiento de las funciones de
' laentidad, 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
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
rnotificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
tinstancia.

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

En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
ragrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
radicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, ya que
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' puede servir de fuente primaria de informacién para la toma de decisiones
restratégicas, cambios de periodo legislativo y la proyeccion de nuevos
' planes estratégicos en la entidad.

+ Por otro lado; los documentos que conforman esta agrupacién documental

'contlenen informacién consolidada, analizada y procesada sobre el
funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y

nob]etnvos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
1cruciales sobre el funcionamiento histérico de la entidad, asi como
' informacion relevante sobre el gjercicio de la accion constitucional y legal
de su mision 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
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
1La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
'en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

Registros de atencion.de actos o eventos
protocolarios

Comunicacion oficial recibida
Comunicacion oficial interna
Comunicacion oficial enviada
Ficha técnica

Registro fotogréafico

Registro protocolario (libro)

LA

iLa serie documental Instrumentos de Registro y Control contiene
'mformamon detallada sobre los registros de atencion, la planificacion,
rejecucion y cierre de diversos eventos organizados por la corporacion, en
»cumplimiento de su mision y responsabilidades institucionales. Algunos de
'estos eventos revisten un interés publico particularmente significativo,
rcomo aquellos relacionados con condecoraciones y reconocimientos,
 teniendo asi relevancia nacional.

1 Dentro de esta agrupacion documental se encuentran diversos tipos y
+formatos de documentos, incluyendo registros audiovisuales y fotografias
1que actuan como evidencia de los eventos protocolarios. Estos documentos
' pueden desemperiar un papel crucial como pruebas en procesos judiciales
10 investigaciones disciplinarias, en concordancia con los términos
1 establecidos en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales
de extincion de la accion disciplinaria" y otras normativas correspondientes.

Ademas los documentos de esta serie también pueden servir como
revidencia en procesos relacionados con acciones de responsabilidad
,contractual ya que la organizacion de eventos protocolarios a menudo
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rimplica la suscripcion de contratos, el libro de registro de los actos o eventos
i protocolarios se encuentra en custodia del despacho de Presidencia
' teniendo en cuenta que las visitas se reciben siempre en este despacho.
' Segun el articulo 55 de la:Ley 80 de 1993, la accion civil derivada de
racciones y omisiones relacionadas con la contratacion prescribira en un
1 termino de,veinte (20)-afios.

+Es importante resaltar que, en el &mbito de los eventos protocolarios, no
» todos poseen un valor historico significativo. Solo aquellos eventos de
tinterés ptiblico, como ceremonias de reconocimiento, conmemoraciones y
iposesiones de la mesa directiva adquieren un potencial de uso en
1investigaciones histéricas, contribuyendo al patrimonio documental y a la
' memoria institucional de la nacion.

» En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta serie documental,
‘1o cual ocurre al declarar el respectivo evento protocolario como cerrado,
1 se inicia el tiempo de retencion. Estos documentos serén conservados por
+un (1) afio en el Archivo de Gestion y luego transferidos al Archivo Central
ide la entidad, donde permaneceran por diecinueve (19) afios.

1 de interés publico para su conservacion permanente. La entidad preservara
rel documento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
' Preservacion a Largo Plazo. Respecto a los expedientes no seleccionados,
1 se llevar a cabo el procedimiento de eliminacion de documentos conforme
ral Articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La
“Nacion, bajo la supervision del Grupo de Gestion Documental.

'
'
'
'
'

MOCIONES DE RECONOCIMIENTO

Sopor

« Mocion de reconocimiento .pdf

B i o e e
b e i e e s g e

» La serie documental de "Mociones de Reconocimiento" abarca propuestas
' presentadas por los congresistas para expresar sus opiniones sobre temas
respecificos, solicitar informacion o demandar acciones pertinentes. Estas
' mociones, que pueden ser de reconocimiento, protestan de orden, se
erigen como el medio principal para ejercer el control politico y representar
+los intereses ciudadanos en el &mbito legislativo.

' Estos documentos revisten importancia no solo en el 4mbito legislativo sino
rtambién como posibles pruebas en procesos judiciales o investigaciones
» disciplinarias. En concordancia con los términos establecidos en el Articulo
132 de la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
«disciplinaria’, donde se establece un plazo de prescripcion de cinco (5

; ' Posteriormente, se realizar4 la seleccion de aquellos registros de eventos
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' afios, 0 dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin
rnotificacion de segunda instancia, se propone conservar los documentos
' de esta serie durante diez (10)-afios, incluyendo cinco (5) afios adicionales
! 1 como precaucion antes-de aplicar la disposicion final.

'Estos documentos, que reflejan la diversidad de opiniones
 preocupaciones de los legisladores en relacion con diversos temas de
‘relevancia, cumplen un papel fundamental al exigir informacion al gobierno
.y defender los derechos de los ciudadanos. Este proceso contribuye
' activamente a la construccion de politicas publicas, al desarrollo legislativo
1y al ejercicio pleno de la representacion ciudadana en el ambito
; parlamentario.

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+agrupacion al finalizar el respectivo periodo legislativo, se inicia el conteo
: del tiempo de retencion. Estos documentos seréan conservados por un afio
ren el Archivo de Gestion y luego transferidos al Archivo Central de la
5 entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el
rdocumento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
' Preservacion a Largo Plazo.

PROCESOS

« Solicitud tramite de pasaporte
« Comunicacion oficial recibida
+ Nota diplomatica

« Comunicacion oficial interna
« Comunicacion oficial enviada
+ Invitacién diplomatica

.pdf
.pdf
pdf
.pdf
.pdf
.pdf

.La subserie documental de "Procesos de Expedicion de Documentos
Dlplomatlcos en la Camara de Representantes abarca un mecanismo
:fundamental que asegura la aprobacion por parte del Congreso de la
’Republlca de los acuerdos internacionales celebrados por el Gobierno
'Nacmnal representando asi la voluntad del pueblo colombiano. Este
' proceso se inicia con la presentacion del documento por parte del Gobierno
+Nacional y alcanza su culminacion con la votacion correspondiente en la
| plenaria de la Camara de Representantes.

1Estos documentos pueden servir como pruebas en procesos de
+investigacion disciplinaria. En concordancia con los términos establecidos
ren el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion
5 de la accion disciplinaria’, donde se establece un plazo de prescripcion de
»cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
instancia sin notificacion de segunda instancia, se propone conservar los
+ documentos de esta serie durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
| adicionales como precaucién antes de aplicar la disposicion final.

ELa evidencia_documental del Proceso de Expedicion de Documentos
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: ! ] ! ! | ! ' ! ! ' + esta evidencia documental permite preservar la memoria de las relaciones
E E E i i f E 5 ; 5 f rinternacionales.de Colombia y contribuir al conocimiento de la historia de
. A Y WL OBt Colombia
} 3 f : E 5 5 En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta serie documental,
; ; : 5 | ; ; | | 5 g ; lo cual sucede cuando el documento diploméatico es aprobado por la
! : : ; : , ' : : : . tplenaria de la Camara de Representantes o retirado por el gobierno, se
' : i : i : ' 5 E .+ tinicia el conteo del tiempo de retencion. Estos documentos seran
| 5 g 3 | ; . 5 rconservados por un afo en el Archivo de Gestion y luego transferidos al
! : . ; : ! ] ' Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios. La
; E ; 5 ‘ ; rentidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas en
; ; : ; vel Plan de Preservacion a Largo Plazo.
CONVENCIONES APROBACION
Cadigo: Retencion; Disposicion Finl: Acta del CIGD Ne 003 de 2021 Resolucién Ne 1068 de 2022
OP: Oficina Productora :AG Arsnivode gesiiy CT: | Conservacion total Fecha: 16 de dicie{/%bﬂ\F de 2021 Ma: 09 de mayo de 2022
s Seri AC | Arhivocentral _li g | Seleion [ ACTUALIZACION: A0 2023(  /
SB: Subserie E: | Eliminacion [
_MT Medios técnicos [ i
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 inicamente al soporte -
original del documento que hara parte del expediente, conforme a su naturaleza y forma de _
produccion. Jorge Edi astro-Salcedo JAIME LUIS LACOUTURE PENALOZ
Jefe Oficina d?/ l{laneaci()n y Sistemas {sf,J(tz)fl\’ Secrétario General
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