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800 : 120 {ACTOS ADMINISTRATIVOS ' So Foll : Esta agrupacion documental contiene los actos administrativos expedidos
------ po m 1 19 X +por la entidad, enejerciciodesusfuncioneslegalesoreglamentarias las
800 | 120 | 550 Resoluciones e ' ato rcuales permiten la emision de resoluciones pueden ser de carécter general
— AN ! 10 particular, y tienen como objetivo regular, ordenar o resolver asuntos de
k rinterés plblico en cumplimiento de la misién de la entidad. Estos
v Resolucion E pdf .documentos son producidos En el marco de las disposiciones del Articulo

141 de la Ley 5 de 1992 sobre las funciones de la Mesa Directiva de la
|Camara de Representantes, que entre otros particulares designa adoptar
rlas decisiones y medidas necesarias y procedentes para una mejor
'organlzaC|on interna, en orden a una eficiente labor legislativa y
radministrativa y expedir las normas complementarias de funcionamiento.

'Medlante estos documentos, la entidad aborda diversos aspectos
 relacionados con la organizacion y el funcionamiento interno de la Camara
.de Representantes. Estos instrumentos permiten definir procedimientos
'especn‘lcos para asuntos como la presentacion de proyectos de ley, la
1discusion de temas en el pleno, la aprobacion de decisiones y la
.deS|gnaCIon de comisiones especiales, comités de trabajo o grupos de
.estud|o encargados de abordar tematicas especificas o realizar
investigaciones. Ademas, las resoluciones también se utilizan para atender
rasuntos administrativos y logisticos, tales como la asignacion de recursos,
+la designacion de personal, la aprobacion de presupuestos internos, y otros
: temas relacionados con la gestién interna de la Camara.

iLos documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar el

: cumplimiento general de las funciones de la entidad, las cuales pueden
rinvolucrar aspectos relacionados con la celebracion de contratos y
rejecucion  presupuestal, pueden constituir pruebas en procesos
+disciplinarios o de acciones de responsabilidad contractual. Desde una
' perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la
+Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion de la accion
fdisciplinaria", y otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
inotificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
instancia.
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+ Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
» constituye el término mas. proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
' consumacion del hecho; se debe 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
vactuacion 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
rocasionarlas.

1 Ahora bien, desde la perspectiva contractual y segln el articulo 55 de la
‘Ley 80 de 1993, la accion civil derivada de acciones y omisiones
rrelacionadas con la contratacion prescribira en un término de veinte (20)
+afios. Muchas de las acciones que se ejecutan para mantener operativo
runa solucion tecnolégica son contratadas debido a la especialidad y
' tecnicidad que demanda dicha operacion.

1En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion, lo cual solo se puede hacer a partir de la pérdida de vigencia
1de la o las resoluciones que conforman el o las unidades documentales, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
r conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
1al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por diecinueve (19)
rafios. La entidad preservara el documento conforme a las estrategias
registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

CIRCULARES

Circulares informativas

« Circular

iLas Circulares Informativas sirven para transmitir informacion de interés
' para los servidores publicos, sin tener el caracter de obligatorias. Estas son
‘emitidas son emitidas por la Mesa Directiva, la Presidencia, las Comisiones
: Constitucionales Permanentes, las Comisiones Accidentales y las
» Secretarias Generales y se relacionan con: noticias de interés general,
‘ cambios en la normatividad, eventos y capacitaciones e informacion sobre
trémites y servicios.

'Esta agrupacion documental contiene las circulares expedidas por la
rentidad, en ejercicio de sus funciones legales o reglamentarias, mediante
+las cuales se emite informacion sobre el funcionamiento de la corporacion
'de interés para los servidores publicos y ciudadania en general, pueden

1 constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios, por lo tanto y
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+desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el
i Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion
tde la accion disciplinaria”, y. otras normativas afines. El plazo de
rprescripcion delaaccion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos
1 (2) afios desde la netificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
 de segunda instancia.

| Unavez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
' constituye el término mas proximo evidenciando 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. Ademas,
! esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
1 sancionatoria segln 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 omision que pudiere
rocasionarlas.

1Esta agrupacion documental contiene informacion sobre temas
rrelacionados con: mantener a los servidores publicos informados sobre las
| Ultimas noticias y novedades, divulgar cambios en la normatividad, anunciar
»eventos y capacitaciones, brindar informacion sobre tramites y servicios,
rentre otros. Cuando se trata de circulares que hacen parte de procesos de
1apoyo, misionales y estratégicos en el marco de un tema especifico como
' presupuesto, plan de capacitaciones, etc., se emite un segundo original que
1se archiva en estas series documentales.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
1 agrupacion, lo cual solo se puede hacer a la finalizacion del afio en el cual
1fueron emitidas las circulares, se comenzaran 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
i permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el
» procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
1 que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental.

I TP ———————————— R

' En atencion a lo dispuesto en el Articulo décimo primero, del Acuerdo 060
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800 | 260 : 194 Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas te ! ato ! 'se conforma y presemva en. segunda copia el consecutivo de las
; rcomunicaciones oficiales enviadas por la entidad. Por lo tanto, esta serie
E o ;  contiene el .consecutivo de las comunicaciones gestionadas por la unidad
+ Comunicaciones oficiales enviadas E P of ; 1 de.correspondencia, con los cuales se garantiza la trazabilidad de las
« Acta de cierre anual del consecutivo E :gdf : »acciones administrativas relacionadas con la gestion de correspondencia.

:Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar como
' recibio, tramito y envié comunicaciones oficiales la entidad en cumplimiento
rde sus funciones 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 a las "Causales de
rextincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas afines. El plazo de
+prescripcion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, 0 dos
1(2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
' de segunda instancia.

f » Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
E i constituye el término mas préximo evidenciando 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. Ademas,
1 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
tlos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
rocasionarlas. En consecuencia, se requiere conservar los documentos de
+esta agrupacion documental durante cinco (5) afios.

+ En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta

» agrupacion, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de cada afio de
' gestion, se comenzaran 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

! cuatro (4) afios. La entidad preservara el documento conforme a las
restrategias registradas en el Plan de Preservacién a Largo Plazo.

Sopor | Forma 'En atencion a lo dispuesto en el Articulo décimo primero, del Acuerdo 060
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800 : 260 : 198 Consecutivo de comunicaciones oficiales internas | : 'se conforma y preserva. en.segunda copia el consecutivo de las
"""" . ' comunicaciones oficiales internas gestionadas por la entidad. Por lo tanto,
resta serie contiene el consecutivo de las comunicaciones gestionadas por
+ Comunicaciones oficiales internas E pdf ‘la unidad de correspondencia, con los cuales se garantiza la trazabilidad

ide las iacciones administrativas relacionadas con la gestion de
: correspondencia.

1Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar como
rrecibio, tramitd y envid comunicaciones oficiales de la entidad en
.cumphmlento de sus funciones 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
1alas "Causales de extincion de la accion disciplinaria", y otras normativas
'aflnes 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.

+Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
vel término més proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de
'1a accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
resta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
1 actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segln 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 omision que pudiere
rocasionarlas. En consecuencia, se requiere conservar los documentos de
resta agrupacion documental durante cinco (5) afios. Los documentos que
rintegran esta agrupacion documental son duplicados ya que los originales
1se archivan en los expedientes de la serie respectiva de la dependencia.

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta

. agrupamon lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de cada afio de
I gestion, se comenzaran a contar los tiempos de retencion para que

r puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego,
 se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por

! cuatro (4) afios. La entidad preservara el documento conforme a las
restrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.
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+Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar como
rrecibio, tramitd y envid comunicaciones oficiales de la entidad en
' cumplimiento de sus funciones 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
"a 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.
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_______ SR S (- to ; 1 x i +del 2001 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
; o sl i . E ; rse conforma«y preserva en segunda copia el consecutivo de las
800 ; 260 ; 202 Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas ) : » comunicaciones oficiales recibidas por la entidad. Por lo tanto, esta serie
"""""" E : 1 contiene el consecutivo de las comunicaciones gestionadas por la unidad
+ Comunicaciones oficiales recibidas E pdf E ide correspondencia, con los cuales se garantiza la trazabilidad de las
« Acta de cierre anual del consecutivo E pdf | 1 acciones administrativas relacionadas con la gestion de correspondencia.
+ Listados radicados anulados E -pdf

1 Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
rel término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se debe 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
1 sancionatoria segun 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 omision que pudiere
rocasionarlas. En consecuencia, se requiere conservar los documentos de
+esta agrupacion documental durante cinco (5) afos. Los documentos que
rintegran esta agrupacion documental son duplicados ya que los originales
'se archivan en los expedientes de la serie respectiva de la dependencia.

' En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de cada afio de
1 gestion, se comenzaran 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
rcuatro (4) afios. La entidad preservara el documento conforme a las

» estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.
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800 : 310 gDERECHOS DE PETICION Los Derechos de peticion son documentos que reflejan la atencion y
_______ SR NI UG-V, - 2 ) } : X resolucion de las peticiones recibidas en la corporacion, motivadas por
; te 5 to 5 rintereses generales o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
__________________________________________________________________________________ : ; } ! la Constitucion Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision

+ Comunicacion oficial recibida (Derecho de Peticion) de la entidad,
v Comunicacion oficial interna E -pf Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccién
+ Comunicacion oficial enviada E Eg; rde los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones

.admlnlstratlvas de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
1ud|C|ales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
 fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1alas "Causales de extincion de la accion disciplinaria', y otras normativas
.afmes El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
'cmco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
rinstancia sin notificacion de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
rtodo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
+administrativo, que constituye el término mas proximo evidenciando la
! presunta ocurrencia 0 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
‘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
1u omision que pudiere ocasionarlas. Teniendo en cuenta lo anterior se
restima, agregar cinco (5) afios adicionales como plazo precaucional antes
+de aplicar la disposicion final, en prevision de acciones resultantes del
' proceso, como consultas sobre la actuacion historica de la entidad en
| peticiones recibidas y contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
ranterior y con base en el Banco Terminologico de series y subseries
» documentales comunes en la administracion del Estado colombiano del
' AGN se requiere conservar los documentos de esta agrupacion documental
rdurante diez (10) afios.

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

1Por oftro parte, algunas unidades documentales de esta agrupacion
: permiten evidenciarla manera en que la entidad histéricamente ha recibido,
' 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
ridentifiquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
1 conozea 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
+ procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
+4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
' que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental de la entidad.

INFORMES

te

'
'

to

' Sopor | Forma ! 1 E 9 x|

1 Los Informes de gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
+ de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
'plan de accion, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de
'sus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
'presupuestal. Estos documentos, fundamentales para ejercicios de
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Dada la'naturaleza de la informacion que albergan, especialmente por ser
revidencia procesada sobre el quehacer y cumplimiento de las funciones de
 laentidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
YEn términos disciplinarios, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
rdisciplinaria” y otras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la
raccion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, 0 dos (2) afios desde la
' notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
mstancna

' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
rel término mas 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 Ia
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
5 sancionatoria segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
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+los tres (3) afos de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
» ocasionarlas.

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, ya que
"puede servir de fuente primaria de informacion 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 agrupacion documental
. contienen informacion consolidada, analizada y procesada sobre el
' funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y
robjetivos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
.cruciales sobre el funcionamiento histérico de la entidad, asi como
'informacion relevante sobre el gjercicio de la accion constitucional y legal
1 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
icomenzaran a contar los tiempos de retencién para que puedan ser
 conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
ral Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
iLa entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
ren el Plan de Preservacion a Largo Plazo.
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produccion.

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 unicamente al soporte
original del documento que hara parte del expediente, conforme a su naturaleza y forma de

E/\
\

JAIME LUIS LACOUTURE PENALOZ

Secretario General

il
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12//2023 Documento nuevo primera version
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