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PROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES DE LA CAMARA DE
REPRESENTANTES

1. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, y
conforme al Programa de Gestion Documental (PGD) de la Camara de
Representantes, se formula el Programa Especifico de Documentos Especiales como
instrumento técnico complementario para la preservacion, conservacion y acceso de
los documentos que, por su naturaleza, soporte o formato, requieren tratamiento
diferenciado.

Este programa responde a las necesidades identificadas en el Diagndéstico Integral de
Archivos, teniendo en cuenta que actualmente, la informacion disponible en otros
soportes carece de condiciones técnicas de almacenamiento, tratamiento técnico y
descripcion. Estos pueden contener informacion de interés para la historia institucional
y los ciudadanos, lo que implica desarrollar este programa mediante la identificacion
documentos especiales, hasta el disefio e implementacion de estrategias para la
salvaguarda documental con el fin de evitar inconvenientes legales y juridicos, asi
como facilitar el uso de la informacion.

Por consiguiente, el programa permite dar cumplimiento a las acciones establecidas
en el Programa de Gestiéon Documental (PGD), con el fin de garantizar la conservacion
integral de los documentos fotograficos, cartogréaficos, audiovisuales, sonoros,
digitales o en soportes magnéticos, asegurando su autenticidad, integridad vy
accesibilidad a corto, mediano y largo plazo.

El Programa Especifico de Documentos Especiales complementa, complementa de
manera integral el Sistema Integrado de Conservacion de la Camara de
Representantes, sin que en el presente documento se duplique informacién alli
existente.

2. PROPOSITO DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa especifico de documentos especiales dara los lineamientos generales
para mantener las caracteristicas de documento de archivo en aquella informacién
que se encuentra contenida en formatos diferentes a los textuales pudiendo ser
iconogréfico, sonoro o audiovisual los cuales se pueden apreciar en soportes tales
como: filmes, fotografias, microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes,
CD ROM, planos y mapas orientados a identificar y proteger a través de estrategias
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la recuperacion de la informacidn garantizando su descripcién, autenticidad, fidelidad,
integridad, acceso y disponibilidad, como parte integral de la memoria institucional de
la Camara de Representantes.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Establecer directrices técnicas y administrativas que orienten la identificacion,
tratamiento, preservacion y acceso de los documentos especiales producidos o
recibidos por la Cadmara de Representantes, asegurando su conservacion fisica y
digital conforme a las normas archivisticas y tecnoldgicas vigentes.

3.2 Objetivos especificos

Identificar las series y subseries documentales que contienen documentos en
formatos o soportes especiales.

Definir los lineamientos técnicos de conservacion de los documentos especiales

Asegurar la aplicacion de procesos de digitalizaciébn, migracion, conversion y
respaldo segun las normas técnicas (ISO 13008:2013, ISO 15489, ISO 30301, ISO
14721 OAIS).

Implementar medidas de control ambiental y de almacenamiento adecuadas a cada
tipo de soporte, de conformidad con el Plan de Conservacién Documental que hace
parte del Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Promover la interoperabilidad del Sistema de Gestion de Documentos y
Expedientes Electronicos (SGDEA) con el SIC.

Fortalecer la capacitacion del personal responsable de la gestion y preservacion de
documentos especiales.

Aplicar criterios de seguridad, confidencialidad y acceso conforme a la Politica de
Seguridad de la Informacion y la Ley 1581 de 2012.

4. ALCANCE
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Aplica a todas las dependencias de la Camara de Representantes que produzcan o
custodien documentos en soportes distintos al papel o con formatos especiales:
fotografias, planos, audiovisuales, grabaciones, microfilmes, medios &pticos,
magneéticos 0 digitales.
Comprende las fases del ciclo vital del documento: produccion, gestion, organizacion,
transferencia, conservacion, preservacion y disposicion final.

5. MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO

El respaldo legal del presente programa se encuentra consignado en el normograma
de la Camara de Representantes, el cual recopila y organiza las normas y
disposiciones juridicas que orientan la gestion documental en la Entidad. Dicho
nomograma constituye la referencia oficial para la aplicacién de esta politica y asegura
su coherencia con la normatividad vigente a nivel nacional e institucional.

Sin embargo, entre las principales disposiciones que fundamentan esta politica se
destacan:

Norma / Instrumento

Ley 594 de 2000 - Ley
General de Archivos

Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion
Publica Nacional

Ley 1581 de 2012 — Régimen
de Proteccion de Datos
Personales

Decreto 1080 de 2015, Titulo
\/

Acuerdo 001 2024

ISO 13008:2013

UNE-ISO/TR18492

Descripcion

Establece principios y obligaciones para la
gestion documental en entidades publicas.
Regula el acceso a la informacion publica y la
obligacion de las entidades de garantizarla.

Establece principios y procedimientos para el
tratamiento de datos personales.

“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijjan otras
disposiciones.”

Proceso de Migracion y Conversion de
documentos. ISO 15489. Informacion vy
documentacion. Gestiéon documental.
Conservacién a largo plazo de la informacién
basada en documentos.

Reviso:

Elaboro:

IAprobo:




CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA PLANEACION Y SISTEMAS

Cadigo: 3-GD-GGDA-Pr-11

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES - .
Version: 1 Pag: 6 de 22
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA Vigente desde: 26/03/2026
6
UNE-ISO 30300. Informaciéon 'y documentacidon. Sistemas de

gestion para los documentos.
Tabla 1. Marco Normativo y Regulatorio

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

El Marco Conceptual del Manual de consulta y préstamo documental Politica de
Archivos y Gestion Documental de la Camara de Representantes se fundamenta en
los lineamientos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Accesibilidad: capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y auténtico
de un objeto digital.

Autenticidad: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales
digitales, es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto
gue copia conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

Archivamiento digital. Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar y dar acceso a los documentos con
propésitos informativos o histéricos, durante el tiempo requerido para cumplir las
obligaciones legales.

Certificacion: Proceso de evaluacién del grado en que un programa de preservacion
cumple con un conjunto de normas o practicas minimas previamente acordadas.

Compresion: reduccion de la cantidad de datos necesarios para almacenar, transmitir
y representar un objeto digital.

Conservacion documental: conjunto de medidas de conservacion preventiva y
restauracion —restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos analogos del archivo, establecer las condiciones adecuadas para
los edificios, depdsitos y unidades de conservacion.

Conversion: proceso de cambio de un documento de un formato a otro, mientras se
mantienen las caracteristicas de este.

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el
tiempo, con fines de consulta posterior. Documentos audiovisuales. En esta
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documentacion el mensaje esta estructurado a partir de la conjugacion de imagenes
en movimiento y sonidos. En un principio se conformaba exclusivamente por
documentos filmicos, mismos que carecian de datos sonoros en sus primeros
ejemplares. Posteriormente se sumaron el video y los nuevos formatos electronicos

Documento electrénico: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares. Por tanto, un documento
electrénico es aquel cuyo soporte material esta alojado en un tipo de dispositivo digital
que, para ser consultado, interpretado o reproducido, debe ser accedido desde un
computador u otro dispositivo con capacidad de acceder a informacion en medios
magneéticos.

Documento electronico de archivo: registro de informacion generada, producida,
recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme con los
principios y procesos archivisticos.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numeéricos
diferenciados, discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.

Documentos especiales: aquellos que presentan una o ambas de las siguientes
caracteristicas:

a). El lenguaje que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual,
pudiendo ser iconogréfico, sonoro o audiovisual;

b). El soporte en que se presentan es distinto al papel. O aun siendo de tal material,
su formato varia con respecto a los que usualmente se encuentran en los archivos,
exigiendo condiciones particulares para su instalacion. Cervantes, Gumaro Damian.
(2008). Los documentos especiales en el contexto de la archivistica.1l

Documentos iconograficos: Fundamentalmente se valen de un lenguaje visual
basado en imagenes, formas, lineas, colores y signos no textuales para transmitir el
mensaje. Estos rasgos permiten incluir en esta categoria los documentos de
naturaleza fotogréafica y cartogréfica, asi como los planos y dibujos. Los datos se
plasman por medios mecanicos, electronicos o quimicos, en el caso de la fotografia
tradicional.
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Documentos sonoros: Esta clase transmite la informacion por medio de un lenguaje
verbal o mediante sonidos. Requiere determinado equipo tecnoldgico tanto el registro
de los datos en el soporte, como su consulta. Son diversos los formatos y soportes,
mismos que reflejan la evolucién de la tecnologia.

Firma digital: datos que al ser adjuntados a un documento digital permiten identificar
la autenticidad e integridad.

Formato de archivo: codificacion de un tipo de archivo que se puede obtener o
interpretar de manera consistente, significativa y esperada, a través de la intervencion
de un software o hardware particular que ha sido disefiado para manipular ese
formato.

Inventario de activos: lista de todos aquellos recursos (fisicos, de informacion,
software, documentos, servicios, personas, intangibles, etc.) dentro del alcance del
SGSI, que tengan valor para la organizacion y necesiten por tanto ser protegidos de
potenciales riesgos.

Medio electrénico: mecanismo, tecnologia, éptico, telematico, informético o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacion.

Medios magnéticos: son dispositivos que permiten el almacenamiento de programas
e informacion. En todos los dispositivos que componen este grupo, el soporte
magnético tiene la misma estructura y composicion; estan formados por una base de
material y formas variables, sobre las que se ha depositado una delgada capa de
material magnetizable. El registro de informacion se realiza mediante equipos de una
cabeza de grabacién, que disponen de una bobina que produce un campo
electromagnético, creado por induccion zonas puntuales magnetizables sobre el
soporte utilizado.

Microfilme: es un formato de preservacion de documentos que se utiliza cominmente
en los campos académicos y de investigacion, con el fin de salvar la informacién
pertinente y sin ocupar mucho espacio de almacenamiento. Con el uso de un proceso
similar al de la fotografia de pelicula, la microfilmacién captura imagenes en miniatura
de los documentos en una pelicula, con reduccion de tamafio sin perder informacion.
Los microfiimes se pueden ver en un dispositivo similar a los utilizados en la
visualizacion de la fotografia diapositiva, que enfoca la imagen a su tamafio original o
mas grande.

Metadatos de preservacion: metadatos destinados a ayudar a la gestion de la
preservacion de materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas

Reviso:

Elaboro: IAprobo:




CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA PLANEACION Y SISTEMAS

Cadigo: 3-GD-GGDA-Pr-11

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES B .
Version: 1 Pag: 9 de 22

AQUIVIVE LA DEMOCRACIA Vigente desde: 26/03/2026

9

técnicas, medios de acceso, responsabilidad, historia, contexto y objetivos de
preservacion.

Preservacion a largo plazo: conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnoldgica y de proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica
para los objetos documentales en medio electronico (documento electronico de
archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato), ademas de medios
magneéticos, opticos y extraibles en su parte fisica.

Programa de preservacién: conjunto de disposiciones (y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales
digitales.

Refrescamiento: proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin
cambiar su codificacion, para evitar pérdidas de datos provocadas por el deterioro o
el reemplazo de los medios de almacenamiento. Replicado de documentos: es un
respaldo crudo que, en el momento de pérdida de acceso, genera una copia con los
mismos problemas de uso y explotacién de la informacion presentes en el documento
antes de la réplica.

Sello digital: método para garantizar la integridad de un documento, que incluye
funciones hash, firmas digitales y, opcionalmente, estampado

SIC: Sistema Integrado de Conservacion que agrupa los planes de conservacion y
preservacion documental.

7. LINEAMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Para la ejecucion del programa se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

e De acuerdo al diagnostico Integral de archivos se debera identificar aquellos
documentos, series 0 subseries que contengan otro tipo de soporte diferente al

papel.

e Se validara la Tabla de Retencién Documental vigente para identificar aquellos
documentos clasificados como especiales, con el fin de evaluar como se
almacenaran y coOmo se garantizara su lectura a mediano y largo plazo

e Organizacién de los documentos especiales.
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e Establecer el procedimiento que se le dara a los documentos especiales una vez
identificados en el diagndstico, generando lineamientos a partir de la aprobacion.

e Se realizaran las acciones que ayuden a la conservacion y preservacion de la
informacion que hace parte de los documentos especiales (ver en SIC, Sistema
Integrado de Conservacion)

8. METODOLOGIA

En complimiento de los fundamentos archivisticos, el proceso de gestién documental
busca con el programa de documentos especiales, que la documentacion mantenga
la integridad del expediente o se encuentre identificada dentro de los documentos de
archivos de la empresa, y que sea aplicable a todas las dependencias, garantizando
el tratamiento adecuado para su conservacion y poder tener acceso a largo plazo.

En consecuencia, se desarrollaran las siguientes actividades:
e Diligenciar el formato Hoja de Control para la ubicacion de los tipos documentales
especiales que hacen y haran parte del expediente y la referencia cruzada.

e Los documentos especiales no deben perder el vinculo con el resto de la
documentacion del tramite a la que pertenecen dentro del expediente, respetando
el principio de procedencia y orden original.

e Una vez los documentos especiales sean identificados, seran incluido bajo el
Formato Unico e Inventario Documental (FUID), donde se describiran las
caracteristicas particulares de cada uno de los medios, que debera estar
directamente atado al expediente y/o FUID, y la Tabla de Retencién Documental
(TRD).

9. LINEAMIENTOS TECNICOS
9.1 Clasificacion, Descripcion y Valoraciéon de Documentos Especiales

Para la clasificacion se tendran en cuenta los instrumentos archivisticos como la Tabla
de Retencién Documental, TRD, el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD, y Tabla
de Valoracion Documental-TVD con el fin de realizar el proceso de analisis de la
informacion y efectuar el proceso de clasificacion, teniendo como base el principio de
procedencia.
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9.2 Identificacion de los Documentos Especiales

Cada dependencia debera identificar los documentos especiales dentro de sus series
y subseries (segun TRD vigente), registrandose en el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), con referencia cruzada al expediente principal

9.30rdenacién / Organizacion Documentos Especiales

La organizacion y conformacion de los documentos dentro de la entidad debera
responder a lo estipulado en el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General
de la Nacion, asi como el procedimiento de Organizaciéon Documental en Archivos de
Gestion de la Camara de Representantes; para ello se deben adecuar los Procesos,
Procedimientos, Manuales, Instructivos y demas documentos que imparten
lineamientos garantizando la disposicién y el control de la documentacion en cada una
de las fases del ciclo vital del documento, tomando como base lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental -TRD y las Tablas de Valoracién Documental - TVD
previamente convalidadas por el Archivo General de la Nacion. Dado a lo anterior se
debe tener en cuenta.

e Se tomara como base el principio de orden original, ligado al orden logico y

cronolégico del expediente que se encuentre en fisico, hibridos y/o electrénicos.

e Cuando se logren identificar los documentos especiales dentro de cada expediente,
se debe hacer la extraccion de la informacion considerada especial y se diligenciara
el Formato “Referencia cruzada”.

9.4Descripcion de Documentos Especiales

Para realizar el proceso de descripcion se tomara como referencia el Formato Unico
de Inventario Documental, FUID, establecido por la Camara de Representantes, el
cual sera diligenciado en cada uno de los campos.

Aquellos expedientes producidos en papel, se deberan identificar dentro del campo
de “Soporte” para saber que hay un elemento que hace parte del expediente, pero su
soporte es de otra caracteristica.

Diligenciar los metadatos que ayuden a identificar el documento especial dentro del
formato de inventario, para ello es necesario asignar ubicacion topografica dando
numeracién correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion
de un depdsito.

De igual manera, los documentos especiales se describiran segun la Norma ISAD(G)
y deberan incluir metadatos técnicos:
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Tipo y soporte del documento.

Formato y medio de almacenamiento.

Estado fisico o digital.

Localizacién topografica.

Cddigo de identificacion del expediente asociado.
Firma del responsable.

Para el proceso de descripcion la Entidad, tendra como base los criterios definidos
como son:

1. AREA DE IDENTIFICACION
- CODIGO DE REFERENCIA
- TITULO
- FECHAS
- VOLUMEN Y SOPORTE

2. AREA DE CONTEXTO
- NOMBRE DEL PRODUCTOR O PRODUCTORES

3. AREA DE NOTAS
- NOTAS

9.5Valoracion

La valoracién de estos documentos especiales, seran las establecidas en la Tabla de
Retencién Documental de la Camara de Representantes. Por otro lado, la valoracion
se hara de manera integral y no de manera parcial, esto con el fin de garantizar la
integridad del expediente hibrido

9.6 Almacenamiento y Conservaciéon y Preservacion

a) Documentos fisicos especiales:

v Utilizar materiales libres de acido y contenedores inertes.
v Control ambiental: temperatura 18-22°C y humedad relativa 45-55 %.
v Evitar exposicion directa a luz y polvo.

b) Documentos digitales y electronicos:

e Mantener copias de seguridad (minimo 3), en distintas ubicaciones.
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e Implementar procesos de refrescamiento y migracion tecnologica cada 3 afios.
e Usar formatos estandarizados de preservacion (TIFF, PDF/A, WAV, MPEG-4).

c) Documentos audiovisuales y sonoros:

v Digitalizar mediante estandares ITU-R y ISO/IEC 14496 (MPEG-4).
v Registrar metadatos técnicos de codec, duracién, y resolucion.

d) Documentos cartogréaficos y planos:

v Almacenamiento plano en mapotecas.
v Digitalizacién en alta resolucion (minimo 300 dpi).

Para el proceso de almacenamiento de aquellos documentos que se encuentren en
paginas web, nubes o redes sociales y fisicamente, mediante el Plan de Preservacion,
establecera los mecanismos de su conservacion, los cuales seran identificados en el
documento “Sistema Integrado de Conservacion, SIC”.

9.7Seguridad y Confidencialidad

El tratamiento de documentos especiales digitales se sujetard a la Politica de
Seguridad de la Informacién, aplicando controles de integridad, trazabilidad y acceso
autorizado, en atencion al instrumento archivistico de las Tablas de Control de Acceso
(TCA) y conforme a la Ley 1581 de 2012.

10. PLAN DE GESTION DE RIESGOS PARA DOCUMENTOS ESPECIALES

En concordancia con el Programa de prevencion de emergencias y atencion de
desastres que hace parte del Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC), el Plan de
Emergencias y Contingencias de la Camara de Representantes, se establece las
siguientes indicaciones de gestion de riesgos para los documentos especiales,
aplicable a soportes fotograficos, audiovisuales, sonoros, digitales, magneto-épticos,
planos y microformas.

Este plan identifica amenazas, define responsables y establece medidas preventivas,
correctivas y de respuesta orientadas a garantizar la autenticidad, integridad y
disponibilidad de los documentos.

Reviso:

Elaboro: IAprobo:
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10.1. Responsables de la Gestion de Riesgos para los documentos especiales

Rol / Dependencia

Grupo de Gestion
Documental

Oficina de Planeacion vy
Sistemas

SG-SST /| Brigada de
Emergencias

Dependencias productoras
de documentos especiales

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio (CIGD)

Responsabilidades principales

Identificar riesgos documentales; actualizar
inventarios; definir controles archivisticos.

Gestionar riesgos tecnoldgicos, ciberseguridad,
copias de seguridad, obsolescencia tecnoldgica.

Coordinar acciones ante incendios, derrames,
evacuacion y riesgos quimicos.

Garantizar manipulacion adecuada y reportar
hallazgos.

Aprobar ajustes, recibir reportes y validar
acciones de mejora.

Tabla 2 responsables de la Gestion de Riesgos para los documentos especiales

i Reviso:
Elaboro:

IAprobo:




10.2 Matriz de Riesgos para Documentos Especiales

Riesgo

Incendio

Humedad,
filtraciones,
inundaciones

Descripcion / Efecto

Pérdida
soportes
(fotografias,
microfilmes).

total de
sensibles
cintas,

Deformacion,
hongos, corrosion
magnética.

Acciones Preventivas

- Almacenamiento en areas
deteccién y extincion automatica.

con

- Prohibicion de fuentes de calor.

- Sefalizacion y mantenimientos segun
Plan de Emergencias.

- Control ambiental (18-22°C / 45-55 %
HR).

- Inspeccion mensual de depositos.

- Almacenamiento en cajas libres de
acido.

Acciones de
Respuesta
- Activar brigada.

- Trasladar unidades de
conservacion a zona
segura.

- Registrar dafio vy
actualizar inventario.

- Secado controlado.

- Aislamiento del
material afectado.
- Activacion de

protocolos del SIC.

Elaboro:

Reviso:

IAprobo:

Responsable

Oficina de
Seguridad y Salud
en el trabajo bajo
la  Coordinacion
SG - SST |/
Brigada / Oficina
de Planeacion vy
Sistemas-GGD

Oficina de
Planeacion y
Sistemas-GGD /
Servicios
Generales



Obsolescencia
tecnologica

Ataques
cibernéticos

Deterioro
fisico o]
bioldgico
(hongos,
polvo,
manipulacion)
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Pérdida de acceso a
formatos  digitales,
cintas, disquetes,
DVDs, etc.

Alteracion, pérdida o
secuestro de
archivos digitales.

Pérdida de
informacion por mal
almacenamiento o
manipulacion.

- Migraciones cada 3 afios (ISO 13008).

- Uso de formatos de preservacion (TIFF,
WAV, PDF/A).

- Registro de metadatos técnicos.

- Implementacion SGSI — ISO 27001.-
Controles de acceso (TCA).- Copias de

seguridad
ubicaciones).

- Capacitacién semestral.

externas

(minimo

- Manipulacién con guantes.

3

- Limpieza en seco y almacenamiento

adecuado.

- Reconstruccion de
archivos.

- Transferencia forense
de datos.

- Activacion del
protocolo de
ciberincidentes.

- Restauracion desde
respaldos seguros.

- Aislamiento y
desinfeccion.

- Registro fotografico
del dafio

- Notificacion al GGD.

Elaboro:

Reviso:

IAprobo:

Oficina
Planeacion
Sistemas

Oficina
Planeacion
Sistemas

Oficina
Planeacion
Sistemas- GGD

de

de

de
y



Riesgo
quimico en
depdsitos o]
laboratorios

Fallas en
infraestructura
0
almacenamien
to
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Dafio por exposicion
a sustancias
corrosivas o toxicas.

Colapso de
estanteria,
vibraciones, polvo,
plagas.

- Activar brigada de
emergencias quimicas.
- Cumplir el Procedimiento de Riesgo

L : Proteccibn de los
Quimico (uso de EPIs, kits de derrames).

o : documentos en
- Sefializacion 'y almacenamiento
contenedores
seguro. »
herméticos.
- Informe de incidente.
- Mantenimientos preventivos. - Reubicacién temporal.
- Inspeccion estructural anual - Acciones del SIC.

Tabla 3 Matriz de Riesgos para Documentos Especiales

Elaboro:

Reviso:

IAprobo:

Oficina de
Seguridad y Salud
en el trabajo bajo
la  Coordinacion
SG - SST |/
Brigada / Oficina
de Planeacion vy
Sistemas-GGD

Oficina de
Seguridad y Salud
en el trabajo bajo
la  Coordinacion
SG - SST |/
Brigada



10.3. Acciones Generales

Mitigacion

a) Para documentos fisicos especiales

Mapotecas, cajas especiales, sobres de conservacion libres de acido.
Control de luz UV y polvo.
Protocolos de manipulacién estricta.

b) Para documentos digitales

Migracion tecnoldgica planificada.

e Versionamiento y copias espejo resguardadas.
e Validacion periddica de integridad (hash).

c) Para documentos audiovisuales y sonoros

Conversion a formatos estandares de preservacion.
Control de temperatura y humedad independiente.

10.4. Integracidon con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

El Plan de Riesgos se articula con los siguientes instrumentos del SIC:
Plan de Conservacion Preventiva

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Plan de Emergencias y Contingencias

Elaboro:

Reviso:

IAprobo:




11. RECURSOS

Para la ejecucion e implementacién del programa se requiere un equipo de trabajo
conformado para la administracién de la gestiéon documental, dentro del cual estarian:

e Humanos:

Archivistas,
documentales

ingenieros de sistemas,

restauradores y técnicos

e Tecnolbdgicos: SGDEA, servidores seguros, escaneres especializados, software
de preservacion.
e Infraestructura: Areas con control ambiental, sistemas de deteccién de incendios

y humedad.

e Financieros: Recursos previstos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR

12. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION 2026-2027

Fase Actividades Principales Responsable Plazo
Identificacion de - ,
. . documentos y soportes Oflcma de Planeacian y
Diagnéstico . i D! Sistemas- Grupo de | 2026-I
especiales; actualizacion del -
- - Gestion Documental
inventario FUID.
Disefio de procedimientos Oficina de Planeacion y
Planeacion e P Sistemas- Grupo de | 2026-I
técnicos y formatos. -
Gestion Documental
Implementaci Aplicacion de medidas de | Oficina de Planeacion y
énp conservacion fisica y digital; | Sistemas-  Grupo de | 2027-I
integracion con SGDEA. Gestion Documental
Evaluacion Revision del cumplimiento
. Yl de indicadores y | CIGD 2027-1
Ajuste o
actualizacion del programa.

Tabla 2. Cronograma de implementacion del programa

13. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

Con el propdsito de garantizar la aplicacion efectiva del presente programa y promover
la mejora continua de los procesos identificacion, tratamiento y conservacion de los
documentos especiales, la Oficina de Planeacion y Sistemas —a través del Grupo de
Gestion Documental— realizara el seguimiento anual a su implementacion mediante
el Indicador de Cumplimiento del Procedimiento de Consulta y Préstamo Documental

(IC-CPD).

Elaboro:

Reviso:

IAprobo:
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Nombre del indicador: (N.° de series/subseries con documentos especiales
identificadas + Total de series/subseries evaluadas) x 100

Formula de céalculo:
(N°deseriesosubseriescondocumentosespecialesidentificadas+Totaldeserieso
subseriesevaluadas) x 100xx

Frecuencia de medicion: Semestral

» Meta anual: 290 %

» Fuente: Inventarios documentales (FUID).

- Registros del diagnostico de archivos de gestion y archivo central.

- Tablas de Retencion Documental vigentes.

- Reportes del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

(SGDEA).

Los resultados del indicador seran presentados al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio (CIGD) de la Camara de Representantes, como parte de los informes de
seguimiento a la gestion documental. Con base en dichos resultados se adoptaran
acciones de mejora orientadas a fortalecer la trazabilidad, la oportunidad en la
atencién y la conservacion de los documentos.

El programa sera revisado y actualizado cada dos (2) afios, o cuando se presenten
cambios normativos, tecnolégicos o estructurales que afecten el procedimiento de
consulta y préstamo, en concordancia con lo dispuesto por el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion.
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