PLAN PARA LA GENERACION DE
CULTURA ARCHIVISTICA EN LA
CAMARA DE REPRESENTANTES

Proyecto: “MEJORAMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL
Y DE LA INFORMACION”

CONVENIO 356/2017

CORPORRACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL DE
SALAMANCA

Bogotd, 2018




1. Presentacion

La implantaciéon y el desarrollo del conocimiento archivistico, es un tema trascendental
para todo Estado o sociedad; pues, mediante su aplicacion, se contribuye al
cumplimiento de ciertos derechos constitucionales, como también, ala construccion de
la Memoria histérica y el Patrimonio Documental y Cultural de las diversas comunidades.

Ahora, para que ello se ejecute de manera correcta y eficaz, resulta necesario hablar
de las normativas archivisticas que rigen su implementacién y que giran a su alrededor.

La dindmica archivistica en Colombia se ha establecido desde hace unos anos por su
fuerte preponderancia a la normatividad, enfatizada por la importancia investigativa e
historica que plantea la buena administracion de los archivos nacionales.

Leyes

La Ley 594 es la primera norma que establece de forma obligatoria para las entidades
nacionales e instituciones privadas que produzcan documentacion de cardcter publico,
las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.1 Ademds,
no solo informa una definicidn de una serie de conceptos, sino que a través de los once
titulos que la componen da cuenta de la jurisdiccion, la administracion, la gestion, la
consulta y la investigacion de los archivos, entre otfros principios.

Cinco anos mas tarde, el Congreso de la Republica aprueba la Ley 962 de 2005, la cual
permite que los ciudadanos ejerciten una serie de derechos en la consulta de
documentacion administrativa nacional, “al acceso a los registros y archivos de la
Administracion PUblica en los términos previstos por la Constitucion y las Leyes” .2

El 20 de agosto de 2010 se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica y se dicta
el cédigo de ética, definiendo los campos que hacen parte de la funcién del archivista,
los requisitos para ejercerlos y las responsabilidades étficas que amerita a nivel
investigativo y social. Es la Ley que establece la prdctica profesional de la archivistica
(obligatoriamente la practica debe sustentarse en titulos universitarios) a nivel nacional.

En el 2011 se aprueba la Ley 1448 que gira en torno a los archivos sobre violaciones de
derechos humanos. Se decreta que la Procuraduria Nacional debe garantizar la
conservacion de los archivos en todos sus dmbitos, asi mismo, debe responder que los
archivos cumplan un papel fundamental en la memoria histérica del conflicto armado
inferno colombiano.

La Ley 1712 de 2014 promueve la transparencia del derecho a la informacion,
reguldndolo en el cardcter practico de la seguridad que trae la consulta de los archivos.
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Esta ley permite que los ciudadanos colombianos tengan acceso a la documentaciéon
publica, donde los funcionarios lo hagan por principio de buena fe, no discriminacion y
facilitacion de la informacion.

Decretos

Cuando se habla de un decreto ley se trata de un acto que ofrece la posibilidad de
tener aplicaciéon con fuerza de ley sin que necesite la intervencion del congreso,
generalmente se da cuando existen necesidades que deben ser ejecutadas con
urgencia. Es un tipo de acto administrativo emanado habitualmente del poder ejecutivo
y que, generalmente, posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango
es jerarquicamente inferior a las leyes. En Colombia los decretos se han enfocado a:

Ministerio de Cultura. Decreto NUm. 32: Por el cual se crea la Comisidén Nacional Digitall
y de Informacién Estatal. 2013.

Presidencia Republica de Colombia NUm. 4124: Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.
2004.

Ministerio de Cultura. Decreto NUm. 3666: Por medio del cual se consagra el Dia Nacional
de archivos en Colombia. 2004.

Presidencia Republica de Colombia NUm. 2364: Por medio del cual se reglamenta el
artficulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras
disposiciones. 2012.

Ministerio de Cultura. Decreto NUm. 106: Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades
del Estado y a los documentos de cardcter privado declarados de interés cultural; y se
dictan ofras disposiciones. 2015.

Acuerdos

Acuerdos son la manifestacion de voluntades que tiene como finalidad producir efectos
juridicos. Los acuerdos son de tipo publico dirigidos a todos los funcionarios que su
ocupacion sea relacional con el estado colombiano. Todos estan dirigidos a conservar,
mejorar, gestionar y consultar los archivos para el bien documental del pais.

Los acuerdos exponen pautas normativas especificas a comparacion de las leyes, es
decir, se enfocan en detalles mds puntuales sobre los principios de la archivistica.
Tenemos que el acceso a los documentos y a la informacién sea garantizados y asi
mismo la preservacion de los documentos, con el fin de ser fundamento de la memoria
historica y fuente de conocimiento para la Nacion.
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Asi mismo, los acuerdos abogan por la ejecucion de procedimientos de intervencion
documental, en los niveles de conservacion preventiva, conservacion y restauracion,
donde la conservacion fisica y funcional se establecidas como una funcién archivistica
mds que en cualquiera de las fases por las cuales atraviesa el documento en su ciclo
vital, independientemente de su tipo de soporte.

También, se prevé que los edificios y locales destinados como sedes de archivos deban
cumplir con las condiciones de edificaciéon, almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento, que garanticen la adecuada conservacion de los
acervos documentales. Juega un papel importante la ubicacién, aspectos
estructurales, capacidad de almacenamiento, entre ofros.

Por Ultimo, siendo el acceso a la informacién un derecho para todas las personas, estas
deben obtener la informacién que reposa en los archivos, deberd identificarse y cumplir
lo establecido en el respectivo reglamento, para tener acceso a la misma. La consulta
de expedientes o documentos que reposan en las oficinas publicas se permitird en dia
y horas laborales, con la presencia del funcionario o servidor responsable de aquellos.
Para la consulta de los documentos histéricos se debe obtener carnet de investigador,
previo el cumplimiento de una serie de requisitos alli estipulados. Algunos acuerdos:

Archivo General de la Nacién. Acuerdo NUm. 47: Por el cual se desarrolla el articulo 43
del capitulo V «Acceso a los documentos de archivon, del AGN del Reglamento general
de archivos sobre «Restricciones por razones de conservaciony. 2000.

Archivo General de la Nacién. Acuerdo NUm. Acuerdo 48: Por el cual se desarrolla el
articulo 59 del capitulo 7 —conservacion de documentos—, del reglamento general de
archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental. 2000.

Archivo General de la Nacidon. Acuerdo NUm. Acuerdo 02: Por el cual se establecen los
lineamientos bdsicos para la organizacion de fondos acumulados. 2004.

Archivo General de la Nacion. Acuerdo NUm. Acuerdo 05: Por el cual se establecen los
criterios bdsicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.2013.

Archivo General de la Nacion. Acuerdo NUm. Acuerdo 004: Por el cual se reglamenta la
administracién integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de
los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entfidades del Estado. 2015.
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Circulares

Las circulares estdn destinadas a Gobernadores, Alcaldes, Entidades PUblicas del Orden
Departamental Y Municipal. (AGN. - COLOMBIA, Circular 01 de 1997). Pero también, se
realizan Circulares dirigidas a Ministros del Despacho, Superintendentes, Directores de
Archivo y Presidentes de entidades centralizadas y descentralizadas del Orden Nacional
y de Organismos Publicos. (AGN. — COLOMBIA, Circular 002 del 2010).

Las circulares se enfocan principalmente a informar sobre los siguientes aspectos:

PARAMETROS A TENER EN CUENTA PARA LA IMPLEMENTACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS
EN LOS ARCHIVOS PUBLICOS. (AGN. - COLOMBIA, Circular 02 de 1997)

EXHORTACION AL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION BASICA SOBRE ARCHIVOS EN
COLOMBIA. (AGN. - COLOMBIA, Circular 01 de 1997)

CREACION Y DESARROLLO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO. (AGN. - COLOMBIA,
Circular 01 de 1998)

TRANSFERENCIAS DE LA DOCUMENTACION HISTORICA DE LOS ARCHIVOS DE LOS
ORGANISMOS DEL ORDEN NACIONAL AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (AGN. —
COLOMBIA, Circular 003 del 2001)

ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LAS
ENTIDADES DE LA RAMA EJECUTIVA DEL ORDEN NACIONAL. (AGN. - COLOMBIA, Circular
07 del 2002)

ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO. (AGN. -
COLOMBIA, Circular 01 del 2003)

ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES. (AGN. - COLOMBIA, Circular 003 del 2003)
INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR. (AGN. - COLOMBIA. Circular 01 del 2004)

LINEAMIENTOS DE TRABAJO PARA LOS CONSEJOS TERRITORIALES DE ARCHIVOS. (AGN. -
COLOMBIA, Circular 001 del 2006)

ESTANDARES MINIMOS EN PROCESOS DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS. (AGN. - COLOMBIA, Circular 004 del 2010)

PROTECCION DE ARCHIVOS POR OLA INVERNAL. (AGN. — COLOMBIA, Circular 001 del
2011)




DIRECTRICES O LINEAMIENTOS AL MANEJO Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS
ENTIDADES SENALADAS EN LA LEY 1444 DE 2011. (AGN. — COLOMBIA, Circular 004 del
2011)

RESPONSABILIDAD DEL AGN Y DEL SNA. RESPECTO A LOS ARCHIVOS DE DD. HH. Y
MEMORIA HISTORICA, EN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY 1448 DE 2011, “LEY DE
VICTIMAS.” (AGN. - COLOMBIA, Circular 003 del 2012)

CENSOS DE ARCHIVOS YEN INVENTARIO DOCUMENTAL, RELACIONADO CON LA
ATENCION A VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO EN COLOMBIA. (AGN. - COLOMBIA,
Circular 004 del 2012)

RECOMENDACIONES PARA PROCESOS DE DIGITALIZACION Y COMUNICACIONES
OFICIALES ELECTRONICAS. (AGN. — COLOMBIA, Circular 005 del 2012)

ALCANCE DE LA EXPRESION “CUALQUIER MEDIO TECNICO QUE GARANTICE SU
REPRODUCCION EXACTA.” (AGN. - COLOMBIA, Circular 001 del 20015)

ENTREGA DE ARCHIVOS, EN CUALQUIER SOPORTE, CON OCASION DEL CAMBIO DE
ADMINISTRACION DE LAS ENTIDADES TERRITORIALES. (AGN. - COLOMBIA, Circular 002 del
2015)

DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE LA TABLAS DE RETENCION documental TRD.
(AGN. - COLOMBIA, Circular 003 del 2015)

Normas internacionales

Para el caso colombiano el ente encargado de adoptar y emitir este tipo de
normatividad recae en el Archivo General de la Nacion, quien “con el objeto de
fortalecer la politica de eficiencia administrativa encaminada a la racionalizacion,
simplificacion y automatizacion de los procesos, los procedimientos y los servicios
ofrecidos por las dreas de archivo de las entidades, promover la evidencia de las
actuaciones de los servidores y empleados pUblicos en el marco de la transparencia de
la informacidn publica, impulsar el uso y aplicacion de tecnologias para la gestion
documental, facilitar el quehacer institucional y proteger y divulgar el patrimonio
documental, la Subdireccion de Tecnologias de la Informaciéon Archivistica vy
Documento Electronico del AGN, realizd la identificacion de las principales normas
técnicas internacionales, con el siguiente resultado: Identificacién de normas técnicas
infernacionales de diferentes organismos de normalizaciéon, como: ISO, AFNOR, BS, ANSI,
AlIM, ARMA, IEC, AENOR, Australian Standard. La identificacién involucra temas como
gestion de documentos, sistemas de informacidn, almacenamiento, repositorios
digitales, medios dpticos, entre otros”.3

Se evidencia una canfidad considerable en lo que respecta a normas internacionales
que se aplican en Colombia. A continuacion, algunas normas:




e SO 29861: Aplicaciones de gestion de documentos - Control de calidad para la
digitalizacion de documentos en color.

e [SO 10255: Aplicaciones de gestion de documentos - la tecnologia de
almacenamiento, administracién de discos épticos y las normas.

e SO 14289-1: Aplicaciones de gestion documental - documento realce formato
de archivo electrénico para la accesibilidad - Parte 1: El uso de ISO 32000-1
(PDF/UA-T).

e AIM/ARMA TR 48: Aplicaciones de imdgenes de documentos -
Recomendaciones para la creacion de documentos originales.

e ANSI/ARMA 16: El proceso de conversidon de registros digitales: Planificacion,
Requisitos, Procedimientos.

e NF 742-020: Especificaciones funcionales de un componente de seguridad digital
para la preservacion de la informacion digital en condiciones que aseguren su
integridad en el tiempo.

e ANSI/ARMA 55: Programas de Registros Vitales: Identificacién, administracion vy
recuperacion de registros de negocios criticos.

El pais se ha encargado desde el ano 2000 de reforzar la prdctica archivistica a partir
de la Ley 594, siendo la promotora de diversos acuerdos, resoluciones, circulares, etc., a
lo largo del siglo XXI. Dentro del marco regulatorio de la funcidén archivistica en
Colombia la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, establece en su articulo 18.
Capacitacién para a los funcionarios y demds servidores puUblicos de archivo: “Las
entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo,
en programas y areas relacionadas con su labor”.

Es por esto, que el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental al interior de |a
Cdmara de Representantes, deben estar enmarcados en el conocimiento vy
comprension del ciclo vital de los documentos mediante el cumplimiento de los
procesos de planeaciéon, producciéon, recepcion, distribucion, frdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de la documentaciéon y la informacion,
estableciendo asi una CULTURA ARCHIVISTICA acorde a las exigencias del ciudadano,
los entes de control y las normas vigentes.

El presente plan, tiene el propdsito de aumentar el cumplimiento de los requisitos de la
normatividad archivistica vigente, garantizar la consolidacion de los archivos
institucionales desde la organizacién técnica para el fortalecimiento de una cultura




archivistica institucional, como Unico camino para lograr que los archivos y la
informacion producida y recibida por la Corporaciéon funcione de manera eficiente de
facil y oportuno acceso para los usuarios internos y externos de la Cdmara de
Representantes. Lo anterior, solo se mantendrd si se fortalece la capacitaciéon en
materia de Gestion Documental, el seguimiento, el control y el apoyo de la alta
direccién, se convierten en una prdctica transversal, permanente y de obligatorio
cumplimiento.
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2. Objetivo General

Establecer un Plan para la Generaciéon de la Cultura Archivistica para todos los
funcionarios de la Entidad que garantice el desarrollo de la funcidn de manera
natural, que haga parte del ADN corporativo, que agregue valor y permita el
alcance de los objetivos establecidos por la estrategia y la misionalidad de la
Corporacion.

2.1. Objetivos Especificos

q)

Brindar al funcionario el conocimiento de la Funcion Archivistica, sus deberes,
responsabilidades frente al cumplimiento del manejo de los documentos y la
informacién de la entidad.

Reconocer la normatividad vigente y las orientaciones metodoldgicas
impartidas por el Archivo General de la Nacion y demds normas aplicables
para el fortalecimiento de la Gestion Documental de la Entidad.

Resaltar la importancia que fienen los documentos, como parte fundamental
de la memoria institucional, de la administracidn publica y del patrimonio
documental.

Reforzar los conocimientos archivisticos mediante talleres tedrico-practicos, en
las Comisiones y Dependencias de la Cdmara de Representantes, con el fin de
lograr una adecuada comprension y apropiacion del proceso de Gestion
Documental.

Proyectar los archivos como verdaderos centros de conocimiento corporativo.

Crear y_ difundir la Gestion Documental, en aras de mejorar los servicios
archivisticos mediante el uso adecuado de las herramientas, metodologias y
técnicas de Gestion Documental.

Promocionar el Proceso de Gestion Documental y los procedimientos
establecidos.

Capacitar a los funcionarios de la Entidad en los conceptos archivisticos
esenciales base para la organizacion de los archivos.

Fomentar la cultura archivistica al interior de la Cdmara de Representantes,
que a largo plazo permita darles uso racional y adecuado a sus archivos y
garantizar la construccidon y preservacion de la memoria y patrimonio
documental de la Entidad.
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i) Comprometer a los funcionarios y demdas servidores publicos responsables del
manejo. documental, como agenfes multiplicadores para continuar la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental de la Corporacion en la
organizacion de los archivos de gestion.

k) Impartir induccién o reinduccion a los funcionarios y demas servidores publicos
gue seran asignados como responsables de la custodia y conservacion de la
ocumentacion.

2.2. Objetivos conjuntos a la Sensibilizacion

e Generar en los funcionarios y el ADN corporativo una cultura archivistica
acorde a las necesidades de la Entidad.

e Propiciar estimulos para el desarrollo de las competencias bdsicas,
aptitudes y valores a los funcionarios y demds servidores publicos
mediante la autocritica y la reflexion sobre la responsabilidad de su labor
en la organizacion documental.

e Dignificar el trabajo con los archivos.

e Generar un clima de confianza en el manejo de la documentacién con
valor histérico y misional.

3. Alcance

A toda la Enfidad, la Cdmara de Representantes busca que sus funcionarios
reconozcan los conceptos archivisticos esenciales y hagan de las actividades de
la Gestion Documental parte de su quehacer diario.

4. Contexto y Estrategia Metodolégica

Programas del AGN

Sistema Nacional de Archivos (SNA), La Ley 80 de 1989 establecié el Sistema Nacional
de Archivos el cual tiene como objetivo “planear y coordinar la funcidon archivistica en
toda la Nacion, salvaguardar el patrimonio documental del Pais y ponerlo al servicio de
la comunidad”, la Ley 594 de 2000 definid los dérganos asesores del Sistema,
reglamentado por el Decreto 4124 de 2004 el cual fue posteriormente derogado por el
Decreto 2578 de 2012 el cual reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y establece
la Red Nacional de Archivos.




El Sistema Nacional de Archivos — SNA se define entonces como el conjunto de
instituciones archivisticas articuladas entre si, que busca mejorar la estructura y el
funcionamiento de los archivos del pais y tiene como fin adoptar, articular y difundir las
politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones que en materia
archivistica y de gestiéon de documentos y archivos establezca el Archivo General de la
Nacion promoviendo la modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio
nacional.

Ambito de Aplicacién del SNA

Rama Ejecutiva del Poder PUblico

Entidades del Orden Nacional, Departamental, Distrital, Municipal
Entidades Territoriales Indigenas y demds que se creen por Ley
Entidades privadas que cumplen funciones publicas

Entidades del Estado en las distintas Ramas del Poder

Demds organismos regulados por la Ley 594 de 20004

Sistema Nacional de Archivos Electréonicos (SINAE)

Surgié en el 2010 como respuesta a la necesidad de homogeneizacion de las
politicas tendientes a la aplicacién de tecnologia en los archivos, anteriormente
Colombia carecia de politicas y programas de gestion documental electronica
que permitieran un eficiente funcionamiento de las distintas entidades del Estado.

El SINAE cobra mayor importancia tras la publicacién de la Directiva Presidencial 04 para
la Eficiencia Administrativa y Politicas de Cero Papel. Su reglamentacion se da con la
expedicion del Decreto 2578 de 20125 en su Arficulo 18, en el cual se concibe como un
programa especial del AGN para garantizar la preservacion del patrimonio documental
digital en Colombia y promover la estandarizaciéon de la gestion de documentos
electrénicos en el Estado.

Objetivo

Desarrollar, divulgar y coordinar la implementacién de un Sistema Integral para la
Gestion de Archivos Electréonicos en el Estado Colombiano, que permita la
homogeneizacién y estandarizacién de los procesos de conservacion, preservacion y
divulgaciéon del patfrimonio documental mediante la aplicacion de Tecnologias de Ia
Informacién y las Comunicaciones TIC, articulando principios archivisticos, técnicos y de
aseguramiento de la calidad.

Sistema de Informacién del Sistema Nacional de Archivos (SISNA)

Estd conformado por el conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracion de los datos e informacion para la evaluacién y seguimiento de la




funcion archivistica en linea de las entidades que integran el Sistema Nacional de
Archivos - SNA.

Censo Nacional de Archivos (CNA)

Es un instrumento que nace por la necesidad de identificar y describir desde diferentes
dmbitos los archivos a nivel nacional (su estado, equipamiento, accesibilidad, si se
encuentra o no en regla con los requisitos del AGN), esto con el fin de tener un
panorama archivistico del pais conociendo las necesidades que existen; esto a su vez
permitird la modernizacion de los centros de acuerdo con las politicas archivisticas que
rigen el pais.

Este instrumento estd a cargo del AGN (Subdireccion de Gestion del Patrimonio
Documental) por determinacion del articulo 2.8.2.4.2 del Decreto 1018 del 2015 Articulo
2.8.2.4.2. Censo Guia de Archivos del Sector PUblico. Es responsabilidad del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y de los Archivos Territoriales elaborar un
Censo Guia de Archivos Publicos del orden nacional o territorial y de mantenerlo
actualizado.é

RED NACIONAL DE ARCHIVOS (RNA)

La Red Nacional de Archivos fue establecida por el decreto 2578 de 2012 en sus articulos
29 y 30. En ellos se encomienda al Archivo General de la Nacion, Jorge Palacios
Preciado, el desarrollo de la RNA con el fin de articular, integrar e interconectar
mediante el uso de tecnologias de la informacioén, sistemas de informacion y software
especializado, a los diferentes archivos del nivel nacional, departamental y municipal,
asi como a los archivos histéricos de titularidad puUblica y a los archivos que conserven
documentos declarados como Bienes de Interés Cultural, de manera que sus fondos y
servicios puedan estar disponibles para consulta de toda la ciudadania. Ademds de
esto se le hace responsable de la elaboracién de un censo guia de Archivos PUblicos
del orden Nacional o Territorial y de mantenerlo actualizado.

La Red Nacional de Archivos se define como el conjunto de los archivos publicos y
privados articulados, integrados e interconectados del nivel nacional, departamental y
municipal, asi como los archivos histdricos de titularidad publica, con el propdsito de
brindar una amplia cobertura de los lineamientos y la politica archivistica del pais.7

Programa de cero papel

El programa Cero Papel es promovido por el Ministerio de las Tecnologias y de la
Informacién y las Comunicaciones de Colombia y el Archivo General de la Nacidén, cuya
finalidad es brindar a las entidades, ya sea publicas o privadas una informacion para
que puedan implementar estrategias para obtener una mayor eficiencia y reducir la
utilizacion del papel.




De manera que este programa, para que estas estrategias sean de conocimiento
general, ha lanzado unas guias en las que se contempla el modelo de administracion
electréonica enfocado principalmente para la Administracién PUblica

Este programa no se propone la eliminacion total del uso del papel, esto seria algo muy
dificil de alcanzar, pero si se propone la disminucion significativa del uso del papel, pues
muchas veces se gasta el papel de manera inutil.

El programa contempla cuatro fases: primero estd el uso exclusivo de papel, siendo todo
el trabajo manual, después, también el uso exclusivo del papel, pero la administracion
se apoya en aplicaciones de tecnologia; tercero, la combinacion de papel con
documentos digitalizados y electronicos. Por Ultimo, el uso excesivo de documentos
electrénicos, cuando ya toda la administracion utiliza aplicaciones de tecnologia.

Por lo anterior se puede pensar que el proyecto Cero papel no se ve tanto como la
eliminaciéon absoluta del uso del papel si no la racional utilizacion del mismo. Una de las
maneras de utilizarlo mds eficazmente es, por ejemplo, utilizar Ias dos caras de una hoja,
en lugar de una, como se utiliza generaimente. O por ejemplo para borradores, se
impriman de manera que queden dos pdginas en una cara (uno de los mayores factores
que impulsan el gasto indiscriminado del papel es la impresién constante de borradores),
también se propone la correccion de un documento en el computador, antes de
imprimir, de esta manera se evita la impresion de un borrador.8

En las guias también se da un apoyo para llevar a cabo un programa como el de Cero
papel; se recomienda: seleccionar un lider para la estrategia de Cero papel, conformar
un equipo de ftrabajo, documentar los posibles costos y ahorros, formalizar el
compromiso de la enfidad con la estrategia de Cero papel, reducir el volumen de
impresoras y fotocopias en la entidad, implementar el uso de firmas electronicas o
digitales, implementar la automatizaciéon de comienzo a fin de un procedimiento interno
libre de riesgos e implementar proyectos de escaneo.

Para la implementacion de este programa es importante tener en cuenta varios
aspectos, como la clasificacion de los documentos electronicos. Hay dos tipos: el
documento electréonico y el documento electrénico de archivo. El primero se refiere a
la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos. El segundo es el registro de la informacion generada y recibida por medios
electronicos que permanece alli durante su ciclo vital, «debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticosy.

También se hacen unas recomendaciones para los documentos electrénicos segun su
forma y formato:

Los documentos ofimdaticos son documentos de procesadores de texto, hojas de
cdlculo, grdficos, entre otros, que son producidos con distintos programas; lo que se
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propone es convertir los documentos a formatos y lenguaje estable para que no se
altere la informacion.

Los documentos cartogrdficos son los que se refieren a mapas y planos. Se propone que
estos no estén sujetos a una versidon especifica de software, es decir, que el documento
se pueda abrir en una versiéon diferente de software al que se produjo.

Con el correo electréonico se debe tener en cuenta la seguridad y autenticidad del
documento; tener segura la fecha y hora en la que se produjo, su procedencia, asegurar
que la persona que envia el documento sea quien dice ser, entre otros.

Con los videos, audio e imdgenes, hay que guiarse por la normativa nacional para que
este tipo de documentos puedan ser preservados.

Segun la ISO 15489-1, para que un documento electrénico sirva de apoyo en la gestion
de las instituciones y como prueba, deben tener como caracteristicas: su autenticidad
y fiabilidad, es decir, que el documento sea enviado por la persona que dice sery de la
manera como debe ser; para garantizar esto, las instituciones mismas deben implantar
politicas propias para tal fin. La integridad del documento hace referencia al cardcter
inalterado del documento electronico. Y la disponibilidad, es decir, «se puede localizar,
recuperar, presentar, interpretar y leen.9

Aplicacion de la ley 594 del ano 2000

En la legislacion colombiana existen no pocas disposiciones atinentes a los archivos
activos, intermedios e histéricos. La dispersion de las mismas ha hecho que muchos
funcionarios obligados a observarlas no den cabal cumplimiento a los mandatos
constitucionales, legales y reglamentarios que tienen que ver con los archivos. Por su
parte, los responsables de estos no pueden actuar frente a las autoridades del orden
municipal, departamental o el patrimonio histérico de la Nacion.1010 De igual forma,
durante los Ultimos 10 afos se han promulgado nuevas leyes acerca de la gestion
documental, al igual que politicas de reduccién de la utilizacidn del papel en los
archivos puUblicos. Algunas de estas normas son:

Acuerdo No. 027 de 2006 del AGN: Mediante el cual se actualiza el Reglamento General
de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del Glosario. En este acuerdo
se estipula cada uno de los términos utilizados en la funcidn archivista.

Decreto 2578 del 2012 del Ministerio de Cultura: Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
4124 de 2004 y se dictan otfras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado. En esta ley se establece: El sistemna nacional de archivos, Evaluaciéon de
documentos de archivo, Archivos de entidades privadas que cumplen funciones
publicas y a Red Nacional de Archivos.
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Directiva Presidencial 004 de 2012. Establece los lineamientos generales, para la
implementaciéon de la iniciativa Cero Papel en la administracion publica, con el fin de
identificar, racionalizar, simplificar, automatizar los trdmites y procesos, procedimientos y
servicios internos, para lograr una eficiente y oportuna prestaciéon de los servicios a cargo
de esas entidades.

La ley de «cero papel promulgada por parte del senado de la republica busca la
reduccion de la utilizacion del papel y apoyar el uso de soportes electronicos a cambio
de una politica ambiental tomada por parte del Archivo General de la Nacidn.

Formacion en archivistica y bibliotecologia

En Colombia, la formacién en archivistica y bibliotecologia es promovida por las
siguientes universidades y centros.

e Servicio Nacional de Aprendizaje, el cual ofrece formaciéon técnica en
modalidad presencial y cursos cortos de capacitacion virtual.

e Universidad de La Salle. Programa de Sistemas de Informacion y Documentacion.
e Universidad de Antfioquia Escuela Interamericana de Bibliotecologia (EIB).

e Universidad Industrial de Santander (UIS): Archivo Histérico Regional - Grupo de
Investigacion de Historia, Archivistica y Redes de Investigacion. Escuela de
Historia.

e Universidad del Quindio. Ciencia de la informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica.

e Pontificia Universidad Javeriana Facultad de Comunicacién y Lenguaje - Carrera
de Ciencia de la Informacion - Bibliotecologia.

e |npahu.
Desarrollo del PGD o PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Mediante la ley 594 del 2000 de la “ley general de archivos”, se estipuld la obligatoriedad
de las enfidades tanto pUblicas como privadas que a la vez cumplen funciones publicas,
el elaborar programas de gestion documental y que tanto los principios y procesos
archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la tecnologia y el soporte de la informacion
asi mismo dentro la norma la gestion de documentos es enmarcada dentro del
concepto de archivo total comprendiendo los procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucidon, consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final de los
documentos, también se refiere a la obligacion de la elaboracién y adopcion de tablas
de retencion documental, la tabla es un instrumento que identifica a cada identidad
de acuerdo con sus funciones y procedimientos, asi mismo los documentos que
produce, recibe la entidad deben conservarse con sujecién al principio de eficiencia y
racionalidad.




El estado toma la medida de estipular la obligatoriedad de estos programas de gestion
documental en las instituciones debido a la carencia de tratamientos archivisticos que
se vieron reflejados en los grandes nUmeros de fondos acumulados en el pais de alli que
la gestion se va a encaminar hacia las actividades administrativas y técnicas tendientes
ala planificacién, manejo y la organizacién de la documentacion desde su origen hasta
su destino final para facilitar su utilizacion y conservaciéon para tal propésito la ley 1409
del ejercicio profesional de archivista articulo 2 «campos de accidny establece que el
ejercicio de la archivistica comprende a) la aplicacion de los principios universales de
procedencia y de orden natural en la organizacion tanto de archivos publicos como
archivos privados, bajo el concepto de archivo total que a la vez comprende procesos
como la produccién, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperaciéon y la
disposicion final de los documentos b) clasificacion, descripcion, seleccion, valoracion,
diagndstico, conservacion y custodia de los documentos y en general todas las
actividades que propenden el desarrollo de la gestion documental. c) la planeacion,
diseno, coordinacién, control, administracion, evaluacion y gerencia técnica de los
procesos archivisticos en sus distintos soportes. De alli que los procesos de la gestidon
documental en la entfidad serdn desarrollados por el archivista. Al momento de la
elaboracién de los programas de gestion documental se deben tener ciertas
consideraciones como administrativas, econdmicas y archivisticas, se debe también
contemplar la identificacion de problemas, oportunidades junto con el andlisis y
determinacién de los requerimientos y planes de contingencia el cual debe responder
a un plan de corto, mediano y largo plazo mediante las politicas generales y de gestion
tomadas por el comité de archivo

Para comenzar a aplicar los programas de gestiéon de calidad es necesario que se
hayan implementado manuales de procesos y procedimientos con compilacion de
formas y formatos regulados, manual de funciones y tablas de retencion documental la
cual nos permite institucionalizar el ciclo de vida de los documentos en los archivos de
gestion, central e histérico, deberd ser entonces elaborada bajo los siguientes
pardmetros: 1) investigacion preliminar sobre la institucién y fuentes documentales
2)andlisis e interpretacion de la informacién recolectada 3) elaboraciéon y presentacion
de la tabla de retencidén documental para su aprobacién al comité de archivo 4)
aplicacién 5) seguimiento y actualizacion de la tabla de retencion documental.

Deberes del servidor pUblico

De acuerdo con la Constitucion Politica de Colombia los servidores puUblicos estdn
cobijados por un réegimen que establecen un marco contextual y normativo para sus
actuaciones en pro del servicio. Se ha consignado el marco normativo en el que se
establecen deberes y derechos, en el Cédigo Disciplinario Unico, Ley 734.

La Constituciéon Politica, la Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion), La Ley 734 de
2002 (Codigo Disciplinario  Unico), el Decreto 1421 de 1993 y demds normas
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concordantes, senalan el régimen de derechos, deberes, Responsabilidades,
prohibiciones aplicables a los Servidores PUblicos.

Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor pUblico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demds ratificados por el Congreso,
las leyes, los decretos, las ordenanzas, 1os acuerdos distritales y municipales, los estatutos
de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes
superiores emitidas por funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integrardn a este codigo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspensidon o
perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del
cargo o funcién. Expresiones subrayadas declaradas EXEQUIBLES por la Corte
Constitucional mediante Sentencia C-030 de 2012

3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos,
y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos econdmicos publicos,
o afectos al servicio publico.

4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeno de su empleo, cargo o
funcidn, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que tenga
acceso por razon de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.

6. Tratar conrespeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relaciéon por
razdén del servicio. Expresiones subrayadas declaradas EXEQUIBLES por la Corte
Constitucional mediante Sentencia C-030 de 2012

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerdrquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

8. Desempenar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las confraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga
derecho.
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9. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempeno del cargo.

10. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el gjercicio
de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las érdenes que
imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le
incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

12. Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo
prelacién legal o urgencia manifiesta.

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio
o direccidon de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

15. Ejercer sus funciones consulfando permanentemente los intereses del bien comun, y
teniendo siempre presente que 10s servicios que presta constituyen el reconocimiento y
efectividad de un derecho y buscan la satisfaccién de las necesidades generales de
todos los ciudadanos.

16. Permitir a los representantes del Ministerio PUblico, fiscales, jueces y demds
autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar
sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y
diligencias correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion necesaria para el
desempeno de sus funciones.

17. Permanecer en el desempeno de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal, reglamentaria, o de quien deba
proveer el cargo.

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar
en el término que senale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos
sobre el tramite del derecho de peticion.

20. Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas
por la ley o el reglamento.
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21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar
que sean ulilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han
sido destinados.

22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de
la Nacién o a la personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcidn o servicio.

24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales fuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administraciéon y proponer las iniciativas que estime Utiles para el
mejoramiento del servicio.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por
mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones
declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluird el objeto y valor de los
mismos y el nombre del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Contraloria General de la Republica y las
Personerias Municipales y Distritales dentro del término legal, las partidas por concepto
de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que
deban ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

29. Ordenar, en su condicion de jefe inmediato, adelantar el trdmite de jurisdiccion
coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la sancidén de multa, cuando el
pago no se hubiere efectuado oportunamente.

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro de las
sanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de Auditoria Interna
que trata la Ley 87 de 1993 y demds normas que la modifiqguen o complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mds alto nivel jerdrquico del organismo
o entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de
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segunda instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto senale el
Departamento Administrativo de Ia Funcion Publica, a mdas tardar para la fecha en que
entre en vigor el presente codigo, siempre y cuando existan los recursos presupuestales
para el efecto. Ver Sentencia de la Corte Constitucional C-1061 de 2003.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF, asi como los demas sistemas de informacion a que se encuentre obligada
la administracion publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el
efecto.

34. Recibir, framitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

35. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien
acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares que
administren recursos publicos o ejerzan funciones publicas.

Paragrafo transitorio. El Presidente de la Republica, dentro de los seis meses siguientes a
la vigencia de esta ley, reglamentard la materia.

36. Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar
visible y publico, los informes de gestion, resultados, financieros y contables que se
determinen por autoridad competente, para efectos del control social de que trata la
Ley 489 de 1998 y demds normas vigentes.

37. Crear y facilitar la operacién de mecanismos de la recepcion y emisién permanente
de informacién a la civdadania, que faciliten a esta el conocimiento periédico de la
actuacion administrativa, los informes de gestion y los mds importantes proyectos a
desarrollar.

38. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin Ningun género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

39. Acatar y poner en prdctica los mecanismos que se disenen para facilitar la
participacion de la comunidad en la planeacién del desarrollo, la concertacion y la
toma de decisiones en la gestion administrativa de acuerdo con lo preceptuado en la
ley.
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40. Capacitarse y actualizarse en el drea donde desempena su funcion.

Por lo anteriormente expuesto la Enfidad debe vincular activamente dentro del
proceso formacion, las cuatro fuentes para la construccién del conocimiento: el
entorno, las nuevas tecnologias, el capacitador y el trabajo en equipo, partiendo
con encuentros presenciales y no presenciales, desde las siguientes estrategias:

4.1 Capacitaciones presenciales

Las jornadas de capacitaciéon permitirdn desarrollar competencias laborales en los
funcionarios y demdas servidores pUblicos en el saber-hacer mediante la exposicion,
explicacion y presentacion de situaciones problemdticas de demostracion,
formulacion de preguntas que permitan lograr los resultados de aprendizaje,
mediante la aplicacion de normatividad, de procesos archivisticos y de la Gestidn
Documental.

Las jornadas de capacitacion se realizardn:

a. Internamente bajo el liderazgo del Grupo de Gestion Documental de la
Oficina de Planeacion y Sistemas, la Direccion Administrativa y en
coordinacién con la Direccidn de Personall.

b. Las capacitaciones presenciales no son de asistencia opcional, son
asignadas por la Divisidn de Personal, previo a la programacion de fechas,
separacion de espacios y conformacioén de grupos.

c. La asistencia siendo obligatoria, serd controlada y verificada por cada una
de las jornadas programadas.

d. Interna o externamente, de acuerdo con la metodologia producto de la
contratacién de programas de formacioén, capacitacién formal y no formal,
desarrollados por la Entidad y/o Conftratistas Especializados.
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4.2. Programacion

El Plan para la generacion de Cultura Archivistica, debe alinearse con el Plan
Institucional de Capacitacion (PIC) Corporativo.

Para el desarrollo del Plan, se establecen los siguientes enfoques que serdn dirigidos
a los funcionarios de las diferentes dependencias de la Cdmara de
Representantes.

Enfoque 1. La funcién archivistica en Colombia.
Enfoque 2. El funcionario publico, los archivos y la informacion.
Enfoque 3. Normatividad Archivistica Aplicable a la Entidad.

Enfoque 4. La Importancia de la Gestiobn Documental en nuestra Entidad.
Enfoque 5. Nuestra cultura Archivistica.
Enfoque 6. La Gestion Documental, la Gestion de Informacion y la Gestion del
Conocimiento en la Cdmara de Representantes.

INTENSIDAD PERIODO
ENFOQUE HORARIA METODOLOGIA FOCUS GROUP 2018
Enfoque 1. La funcidn 4 horas Formacion: Todos los funcionarios de Ila 1
archivistica en Presencial/Virtual Cdmara de Representantes
Colombia. Clase: Magistral Sesiones de maximo 50
personas

Enfoque 2. El funcionario 8 horas Formacion: Todos los funcionarios de Ila 1
publico, los archivos y la Presencial/Virtual Cdmara de Representantes
informacion. Clase: Sesiones de maximo 50

Magistral/Taller personas
Enfoque 3. Normatividad 8 horas Formacion: Todos los funcionarios de Ila 1
Archivistica Aplicable a Presencial/Virtual Cdmara de Representantes
la Entidad. Clase: Sesiones de mdaximo 50

Magistral/Taller personas
Enfoque 4. La 8 horas Formacion: Todos los funcionarios de la 2
Importancia de la Presencial/Virtual Cdmara de Representantes
Gestion Documental en Clase: Magistral Sesiones de mdximo 50
nuestra Entidad. personas




Enfoque 5. Nuestra 8 horas Formacion: Todos los funcionarios de Ila
Cultura Archivistica. Presencial/Virtual Cdamara de Representantes
Clase: Magistral Sesiones de mdaximo 50
personas
Enfoque 6. La Gestion 8 horas Formacion: Todos los funcionarios de Ila

Documental, la Gestidn
de Informaciény la
Gestidon del
Conocimiento en la
Cdmara de
Representantes.

Presencial/Virtual
Clase: Magistral

Cdamara de Representantes
Sesiones de mdximo 50
personas

Precisiones

v Capacitaciones abiertas.

v' Dirigido a todos los funcionarios.

v' Se conformardn grupos de acuerdo con los listados del personal de
planta y contratistas activos de la Entidad.
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