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1. INTRODUCCION

La Camara de Representantes, en su calidad de érgano legislativo fundamental de la
Republica de Colombia, ejerce funciones constitucionales (legislativa, constituyente, de
control politico, judicial, electoral y administrativo) que generan y gestionan un volumen
considerable de informacidn estratégica. Esta informacion, cada vez mas producida y
tramitada en formatos electrénicos, constituye no sélo la evidencia de sus actuaciones, sino
parte esencial de la memoria institucional y del patrimonio documental de la Nacion.

El presente Programa de Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos (PGDEE) se
establece como el instrumento archivistico estratégico y operativo para asegurar la
adecuada administracion, control, acceso y preservacion a largo plazo de estos activos de
informacion digital. Su proposito fundamental es garantizar que los documentos vy
expedientes electrdnicos producidos y recibidos por la Camara de Representantes cumplan
rigurosamente con las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad, asegurando su valor probatorio y su conformidad con los principios
archivisticos y el marco normativo vigente, con especial énfasis en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion (AGN).

La justificacion primordial de este programa radica en la necesidad imperativa de adaptar
la funcion archivistica a los desafios y oportunidades del entorno digital, garantizando la
transparencia, la eficiencia administrativa, la seguridad juridica y la proteccién de la
memoria legislativa y administrativa en medios electrénicos.

1.1. EI PGDEE como Instrumento de Gobernanza Digital y Archivistica

El PGDEE trasciende la naturaleza de un simple manual técnico para consolidarse como
un pilar de lagobernanza de lainformacion digital en la CaAmara de Representantes. Este
programa establece la hoja de ruta formal y vinculante que articula la gestién documental
electrénica con los objetivos misionales, las politicas transversales del Estado (Gobierno
Digital, Transparencia, Seguridad Digital) y el marco normativo aplicable.

Como instrumento de gobernanza, el PGDEE define los lineamientos, responsabilidades,
procesos y controles necesarios para asegurar que la produccion, gestion, organizacion,
transferencia, disposicion y preservacion de los documentos y expedientes electrénicos se
realice de manera sistematica, controlada y conforme a los principios archivisticos. Su
implementacion no solo optimiza los flujos de trabajo internos, sino que fortalece la
capacidad de la Camara para rendir cuentas, facilitar el acceso ciudadano a la informacion
publica y salvaguardar su patrimonio documental digital para las futuras generaciones.
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1.2. Antecedentes Institucionales

La gestion documental en la Camara de Representantes ha seguido histéricamente los
lineamientos del Archivo General de la Nacion, enmarcada principalmente por la Ley 594
de 2000. Sin embargo, la creciente adopcion de tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TIC), la implementacion paulatina de sistemas para la radicacion y tramite
electrénico, y la necesidad de responder a las politicas de Gobierno Digital y Cero Papel,
han generado un nuevo escenario donde la informacibn nace y se gestiona
predominantemente en formato digital.

Si bien existen esfuerzos y sistemas que soportan parte de esta gestion electrénica, se
reconoce la necesidad de un marco unificado y estratégico que aborde integralmente los
desafios especificos del documento electronico: la obsolescencia tecnoldgica, la garantia
de integridad a largo plazo, la gestion de metadatos robustos y la correcta conformacion del
expediente electrénico.

El presente PGDEE surge como respuesta a esta necesidad, partiendo de un diagndstico
preliminar que evidencia la diversidad de practicas y sistemas actuales y la urgencia de
establecer un modelo de gestion documental electrénica coherente, normalizado y alineado
con la normativa vigente, particularmente el Acuerdo 001 de 2024. Este programa se
fundamenta en la necesidad de evolucionar desde practicas fragmentadas hacia un
ecosistema de gestion de informacion digital gobernado y sostenible.

2. ALCANCE
2.1. Cobertura Institucional

El presente Programa de Gestiébn de Documentos y Expedientes Electronicos (PGDEE)
aplica de manera obligatoria y transversal a todas las dependencias administrativas,
técnicas y legislativas de la Camara de Representantes de Colombia. Esto incluye, sin
limitarse a:

Mesa Directiva y Presidencia.

Secretaria General y Subsecretarias.
Comisiones Constitucionales Permanentes.
Comisiones Legales y Especiales.
Unidades de Trabajo Legislativo (UTL).
Direcciones Administrativas y Financieras.
Oficinas Asesoras y de Control.

Grupos Internos de Trabajo.
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i. Cualquier otra instancia que produzca, reciba o gestione documentos electrénicos en
ejercicio de sus funciones o competencias.

Cubre a todo el personal, independientemente de su tipo de vinculacién (planta,
provisionalidad, supernumerarios, contratistas, pasantes, judiciales), que interactie con
documentos o expedientes electrénicos institucionales.

2.2. Tipos de Documentos y Expedientes Electronicos Cubiertos

Este programa abarca la totalidad de los documentos y expedientes electrénicos de archivo
producidos o recibidos por la Camara de Representantes en ejercicio de sus funciones. Se
incluyen:

a. Documentos Nativos Electrdnicos: Aquellos creados originalmente en formato digital
(ej. documentos ofiméticos, correos electronicos institucionales, formularios electrénicos,
registros de bases de datos, mensajes de datos de sistemas de informacion misionales,
grabaciones de audio/video de sesiones).

b. Documentos Digitalizados: Representaciones electronicas de documentos
originalmente en soporte fisico (papel, microfilme, etc.), obtenidos mediante procesos de
digitalizacion que deben asegurar su valor testimonial y probatorio (ej. digitalizacién con
fines de tramite, digitalizacion certificada cuando aplique segun normativa).

c. Expedientes Electrénicos: Conjunto ordenado de documentos electrénicos de archivo
relacionados con un mismo asunto, tramite o procedimiento legislativo o administrativo.

d. Expedientes Hibridos: Aquellos conformados tanto por documentos en soporte fisico
como por documentos electrénicos, cuya unidad debe garantizarse mediante metadatos
y referencias cruzadas.

Se incluyen documentos en diversos formatos (ej. PDF, PDF/A, XML, ODF, JPG, TIFF,
MP3, MP4, MSG), priorizando aquellos formatos abiertos y estandares recomendados para
la preservacion a largo plazo.

2.3. Sistemas de Informacion y Plataformas Tecnolodgicas Involucradas
El PGDEE aplica a los documentos y expedientes electrénicos gestionados en cualquier

sistema de informacién o plataforma tecnolégica utilizada por la Camara de
Representantes, incluyendo, pero no limitandose a:

a. EI Sistema de Gestibn de Archivo (SGDEA) institucional
Documentos  Electrénicos de (actual o futuro).
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b. El Repositorio Institucional de

Acceso Publico (actual o futuro).

Sistemas de informacion
misionales (ej. Sistema de Gestion
Legislativa, sistemas de

seguimiento a proyectos de ley).

Sistemas de informacién de apoyo
(ej. Sistema financiero, sistema de
contratacion, sistema de gestion
de talento humano, sistema de

Intranet y Portal Web Institucional.
Correo Electronico Institucional.

Herramientas ofiméaticas y de
colaboracion.

Repositorios 0 unidades de
almacenamiento en red
compartidas.

Cualquier otra plataforma que
gestione documentos electrénicos

PQRSD). de archivo.

2.4. Exclusiones del Programa

Quedan explicitamente excluidos del alcance directo de este programa especifico:

a.

Los documentos y archivos exclusivamente en soporte fisico que no estén
contemplados en proyectos formales de digitalizacion o conformacion de expedientes
hibridos. Su gestion se rige por el Programa de Gestion Documental (PGD) general y
normativas asociadas.

Documentos o archivos de caracter personal creados o almacenados en recursos
institucionales sin relacion directa con las funciones de la Camara.

Borradores o versiones no finales de documentos que no constituyan archivo segun
las politicas internas y las TRD.

Copias informativas de documentos cuyo original reposa y es gestionado en otro
sistema o dependencia, salvo que la copia adquiera valor propio dentro de un
expediente.

Sistemas o plataformas de terceros utlizados de forma temporal o externa (ej.
encuestas en plataformas externas), aunque la informacion resultante pueda ser
incorporada y gestionada posteriormente segun los lineamientos del PGDEE si
constituye documento de archivo.
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f. Software o aplicativos en si mismos (el codigo fuente o los ejecutables), aunque si los
documentos que estos producen o gestionan.

3. Pdblico al que va dirigido y roles impactados

El PGDEE involucra a diversos actores dentro y fuera de la Camara, con responsabilidades
y necesidades especificas en relacidén con la gestion documental electrénica. La siguiente
tabla resume los principales destinatarios y los roles impactados por la implementacién del
programa:

Actor / Rol Descripcion / Impacto en el PGDEE
Alta Direccion (Mesa  Responsables de la aprobacién, patrocinio y asignacion de
Directiva, Presidencia, recursos. Requieren informacion consolidada sobre el avance
SG) y beneficios del programa.

Areas Productoras Principales usuarios del SGDEA. Deben aplicar los
(Comisiones, procedimientos del PGDEE en la creacion, tramite vy
Direcciones, UTLS) organizacion de documentos electrénicos. Requieren
capacitacion y soporte.

Grupo de Gestién Lideres técnicos del programa. Responsables de la
Documental y Archivo  formulacién, implementacién, seguimiento, actualizaciéon del
PGDEE, parametrizacion archivistica del SGDEA/Repositorio

y capacitacion. Fortalecen sus competencias digitales.

Oficina TIC Responsables de la infraestructura tecnolégica, administracion
del SGDEA/Repositorio, seguridad, interoperabilidad y soporte
técnico. Requieren comprension de requisitos archivisticos.

Oficina de Planeaciony Aseguran la articulacion del PGDEE con el MIPG, el SIG y el

SIG-Calidad control de documentos.
Oficina Juridica Validan la conformidad legal de procedimientos (firmas,
proteccion de datos, validez probatoria).
Oficina de Control Auditan el cumplimiento y eficacia del PGDEE.
Interno
Funcionarios y Deben adoptar nuevos procedimientos y herramientas

Contratistas (Todos) (SGDEA) para la gestion documental diaria. Requieren
capacitacion y adaptacion al cambio.

Lideres de Proceso/  Responsables de asegurar el cumplimiento del PGDEE vy el
Jefes de Dependencia uso del SGDEA en sus equipos.
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Administradores Roles técnicos especializados para la configuracion,
SGDEA / Repositorio  mantenimiento y optimizacion de las plataformas.

Ciudadania / Grupos  Usuarios finales del Repositorio Institucional. Beneficiarios de
de Interés Externos la transparencia y acceso a la informacién publica facilitados
por el PGDEE.

4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General

Establecer y mantener un marco unificado de lineamientos técnicos, archivisticos,
funcionales y administrativos para la gestion integral (produccion, gestién, tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion) de todos los
documentos y expedientes electronicos de archivo de la Camara de Representantes,
asegurando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo de todo su ciclo
vital, en estricto cumplimiento del marco normativo vigente (particularmente el Acuerdo 001
de 2024 y guias técnicas del AGN), alineado con las politicas de Gobierno Digital,
Transparenciay Cero Papel, y soportado en herramientas tecnolégicas adecuadas (SGDEA
y Repositorio Institucional), con el fin de optimizar la eficiencia administrativa, garantizar el
acceso ciudadano a la informacion publica y salvaguardar la memoria institucional digital.

4.2. Objetivos Especificos
Para alcanzar el objetivo general, se definen los siguientes objetivos especificos clave:

a. Definir y aplicar politicas, normalizar la produccién documental (formatos, plantillas),
implementar rigurosamente los procesos archivisticos en el entorno digital y fortalecer la
cultura organizacional mediante capacitacion, asegurando el cumplimiento normativo
(AGN, Proteccion de Datos, Transparencia).

b. Asegurar la correcta conformaciéon y gestion del expediente electronico (foliado, indice
firmado), definir y aplicar un esquema de metadatos robusto (RiC-CM), e integrar
mecanismos tecnolégicos de seguridad (firmas electronicas/digitales, estampado
cronoldgico).

c. Elaborar, mantener y aplicar un Modelo de Requisitos (MOREQ) especifico para el
SGDEA, y diseiar, implementar y administrar un Repositorio Institucional de acceso
publico (con descripcidén ISAD(G)) para documentos de interés ciudadano.
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d. Articular el PGDEE con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) implementando
estrategias de preservacion digital; y promover la interoperabilidad del SGDEA con otros
sistemas de informacion (internos/externos) siguiendo el marco estatal, facilitando el
intercambio seguro de informacion.

5. JUSTIFICACION

La implementacion del Programa de Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos
(PGDEE) en la Camara de Representantes no es una opcion, sino una necesidad
estratégica y un imperativo normativo derivado de la transformacién digital del Estado y la
naturaleza de las funciones legislativas y administrativas de la corporacion.

5.1. Necesidad Estratégica Institucional

En un entorno donde la informacion digital es el principal activo para la toma de decisiones,
la eficiencia operativa y la rendicion de cuentas, la Camara de Representantes requiere un
marco robusto para gobernar estos activos. E| PGDEE responde a esta necesidad al alinear
la gestion documental con los objetivos misionales, asegurando que la informacion
necesaria para los procesos legislativos y administrativos esté disponible de forma
oportuna, fiable y segura.

Ademas, establece los controles para mitigar riesgos operativos y legales, como la pérdida
de informacion, la imposibilidad de sustentar actuaciones o incumplimientos normativos,
optimizando a su vez la toma de decisiones al estructurar y facilitar el acceso a la
informacion electrénica con mayor calidad y oportunidad.

5.2. Cumplimiento del Marco Normativo y de Gobernanza de la Informacion

La Camara de Representantes, como entidad publica del mas alto nivel, esta sujeta a un
estricto marco normativo. EI PGDEE es el instrumento fundamental para integrar y
operativizar estos mandatos en un marco coherente:

Norma / Politica Obligacion / Directriz Principal para el PGDEE
Clave
Ley 594/2000 (LGA) Exigen la aplicacién de principios y procesos archivisticos a
y Acuerdo 001/2024 toda la documentacion, incluyendo la electrénica, durante su
(AGN) ciclo vital completo.
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Ley 527/1999
(Comercio
Electrénico)

Ley 1437/2011
(CPACA)

Ley 1712/2014
(Transparencia)

Politicas de Gobierno
Digital y Seguridad
Digital
Guias Técnicas del
AGN

5.3.

Establece los requisitos (fiabilidad, integridad) para la validez
juridica y probatoria de los documentos electronicos (mensajes
de datos), habilitando la gestion digital.

Regula el uso de medios electronicos en los procedimientos
administrativos y define normativamente el expediente
electronico.

Obliga a la gestién organizada de la informacién publica
(activos de informacion) para garantizar el acceso ciudadano
efectivo.

Establecen directrices para la transformacién digital del Estado
y la proteccion de los activos de informacion, impulsando la
adopcion de herramientas como el SGDEA.

Proporcionan los lineamientos técnicos especificos para la
gestion de documentos y expedientes electrénicos,
preservacion digital, esquemas de metadatos, implementacion
de SGDEA, etc., que deben reflejarse en el PGDEE.

Eficiencia Administrativa y Optimizacién de Recursos

La transicion hacia una gestion documental electronica gobernada por el PGDEE genera

beneficios tangibles:

Beneficio

Descripcidn

Reduccion de Tiempos
y Costos Operativos

Disminuye la dependencia del papel (impresion,
almacenamiento fisico, mensajeria). Agiliza drasticamente la
busqueda y recuperacion de informacion, reduciendo tiempos

de trdmite.

Automatizacion y
Optimizacién de
Procesos

La integracién con el SGDEA permite automatizar flujos de
trabajo (revisiones, aprobaciones), tareas repetitivas y
controles, mejorando la eficiencia y trazabilidad.

Optimizacién del Uso
del Espacio Fisico

Libera valioso espacio fisico anteriormente dedicado al
almacenamiento de archivos en papel, permitiendo su
reasignacion para otros fines.

Mejora en la Facilita el trabajo colaborativo sobre documentos y el acceso
Colaboracién y Acceso | a la informacion desde diferentes ubicaciones, adaptandose a
Remoto modelos de trabajo flexibles.
5.4. Elaboracion del Modelo de Requisitos (MOREQ) como Base Técnica
Reviso:
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El PGDEE justifica y orienta la elaboracién de un Modelo de Requisitos (MOREQ) especifico
para la Camara. Este modelo, detallado en un documento anexo o separado, es crucial
porque:

a. Traduce necesidades archivisticas en especificaciones técnicas: Define las
funcionalidades exactas que debe cumplir el SGDEA para satisfacer los requerimientos
del PGDEE y la normativa.

b. Facilita procesos de adquisicidn: Sirve como base objetiva para la elaboracién de
pliegos de condiciones y la evaluacion de soluciones tecnoldgicas del mercado.

c. Guiala parametrizaciony el desarrollo: Orienta la configuracion del SGDEA adquirido
o el desarrollo de soluciones a medida.

d. Permite auditorias de cumplimiento: Establece los criterios para verificar si el SGDEA
implementado cumple con los requisitos funcionales y no funcionales definidos.

5.5. Creacion del Repositorio Institucional para Transparencia y Acceso
Ciudadano

El PGDEE habilita y justifica la creacion de un Repositorio Institucional de Acceso Publico.
Este componente es fundamental para:

a. Cumplir con la Ley de Transparencia: Facilita la publicacion proactiva de informacion
y documentos de interés publico (leyes, actas, informes, etc.) de manera organizada y
accesible.

b. Fortalecer el control social: Permite a la ciudadania consultar la informacién relevante
sobre la actividad legislativa y administrativa de la Cadmara, fomentando la participaciéon
y la rendicién de cuentas.

c. Difundir el patrimonio documental: Pone a disposicién de investigadores y del publico
en general documentos con valor histérico o cultural, aplicando estandares de
descripcion como ISAD(G).

5.6. Proteccion del Patrimonio Documental Digital
Finalmente, el PGDEE es indispensable para la salvaguarda de la memoria institucional en

el entorno digital. Al establecer lineamientos claros para la gestion del ciclo de vida, la
aplicacion de metadatos, el uso de formatos estandar y la implementacion de estrategias

Reviso:

Elaboro: IAprob6:
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de preservacion alargo plazo (articuladas con el SIC), el programa asegura que la evidencia
digital de las actuaciones de la Camara perdure en el tiempo, superando los riesgos de
obsolescencia tecnolégica y pérdida de informacion.

En resumen, el PGDEE se justifica por ser la respuesta integral, estratégica y normativa de
la Camara de Representantes a la necesidad de gestionar eficazmente sus activos de
informacién digitales, cumplir con sus obligaciones legales y constitucionales, optimizar su
funcionamiento interno y proteger su invaluable patrimonio documental para el presente y
el futuro.

6. MARCO NORMATIVO Y CONCEPTUAL

Este programa se sustenta en un sélido marco normativo y conceptual que define las
obligaciones legales y los principios técnicos para la gestién de documentos y expedientes
electronicos en Colombia. La comprension de este marco es esencial para la correcta
implementacion y operacion del PGDEE.

6.1. Normativa Externa Aplicable

El PGDEE se alinea estrictamente con la siguiente jerarquia normativa y técnica, cuya
aplicacion es obligatoria para la Camara de Representantes:

Categoria Norma / Fuente Descripciéon / Objeto e Impacto en el
Especifica PGDEE
Constitucional Constituciéon Politica Establece los derechos fundamentales a la

de Colombia (1991) informaciéon (Art. 20), el acceso a
documentos publicos (Art. 74) y la proteccion
del patrimonio cultural (Art. 72).

Legal (Archivos) Ley 594 de 2000 Ley marco que rige la funcién archivistica.
(Ley General de Art. 19 autoriza el uso de tecnologias
Archivos - LGA) avanzadas, condicionando al cumplimiento

de principios y procesos archivisticos.

Legal (Medios Ley 527 de 1999 Otorga validez juridica y probatoria a los
Electronicos) (Comercio "mensajes de  datos"  (documentos
Electronico) electronicos) bajo el principio de

equivalencia  funcional. Define firmas
electrénicas y digitales.

) Reviso: i
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Legal
(Procedimiento)

Legal
(Transparencia)

Legal (Datos)

Reglamentaria
(Maestra)

Reglamentaria
(Compilatoria)

Técnica (Guias
AGN)

Técnica (Guias
AGN)

Técnica (Guias
AGN)

Ley 1437 de 2011

(CPACA)

Ley 1712 de 2014

(Ley de
Transparencia)

Ley 1581 de 2012
(Proteccién de Datos

Personales)

Acuerdo AGN 001
de 2024 (Acuerdo

Unico)

Decreto 1080 de
2015 (Decreto Unico

Sector Cultura)

Guia de Documento

y Expediente

Electronico (2018)

Guia
Implementacion

SGDEA y Modelo

Requisitos

Guias de

Preservacion Digital

y Metadatos

Regula el uso de medios electrénicos en los
procedimientos administrativos, definiendo el
expediente electrénico (Cap. IV) y la
notificacion electronica.

Obliga a la gestion organizada de la
informacion publica (activos de informacion)
y garantiza el acceso ciudadano, justificando
el Repositorio Institucional.

Regula el tratamiento de datos personales,
impactando la gestion de formularios y
documentos con informacion sensible.

NORMA MAESTRA VIGENTE. Consolida y
deroga acuerdos anteriores. Sus anexos son
de aplicacion obligatoria para este PGDEE:

Anexo 1: Definiciones (Glosario).

Anexo 3: FUID.

Anexo 4: Estructura del PGD.

Anexo 5: Metodologia del CCD.

Anexo 6: Metodologia de TRD.

Compila la reglamentacion del sector,
incluyendo aspectos clave sobre gestion
documental y requisitos para documentos
electrénicos (Titulo I, Parte VIII).

Insumo central. Define caracteristicas
(Autenticidad, Integridad, etc.), componentes
del  expediente (indice  Electronico,
Metadatos, Firma del indice) y su estructura.

Establecen las fases para la adopcién de un
SGDEA vy las funcionalidades técnicas
minimas (Clasificacion, Retencion,
Seguridad, etc.). Base para el MOREQ de la
Camara.

Orientan la articulacion con el SIC y la
implementacion del esquema RiC-CM
adaptado para Colombia.

Elaboré:
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Técnica NTC-ISO 15489, Estandares internacionales adoptados que
(Estandares 30301, 23081, proveen el marco conceptual y metodolégico
NTC) 16175 para la gestion de documentos, sistemas de
gestion, metadatos y requisitos funcionales.
Técnica Norma ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion
(Descripcion) Archivistica, aplicable al Repositorio

Institucional para la descripcion de fondos y
colecciones de acceso publico.

6.2. Normativa Interna de la Camara de Representantes

Este PGDEE se complementa y debe operar en armonia con la normativa interna vigente
de la Camara de Representantes. El Grupo de Gestion Documental y Archivo mantendra
un listado actualizado de las normas internas relevantes, incluyendo, pero no limitandose
a:

a. Actos administrativos que definen la estructura orgénica y funcional.

b. Manuales de procesos y procedimientos institucionales (Sistema Integrado de Gestién -
SIG).

c. Resoluciones y circulares internas relacionadas con gestiéon documental, SIG-Calidad,
seguridad de la informacion, politica Cero Papel y Gobierno Digital.

d. Manual de Identidad Visual Corporativa.

e. (Se incluird aqui un listado especifico de las normas internas relevantes una vez
identificadas y validadas por la entidad).

6.3. Marco Conceptual y Glosario

Para asegurar una comprension unificada y la aplicacion rigurosa de la terminologia técnica,

este programa adopta las siguientes definiciones clave, basadas estrictamente en el Anexo

1 del Acuerdo AGN 001 de 2024, y complementadas por la normativa especifica

referenciada:

Término Clave Definicion (Fuente: Acuerdo 001/24, Anexo 1y otra normatividad
aplicable)

Reviso:
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Archivo
Electrénico

Autenticidad

Ciclo vital del
documento
Cuadro de

Clasificacion

(CCD)

Disponibilidad

Documento de
Archivo

Documento
Electrénico

Documento
Electrénico de
Archivo

Expediente
Electrénico

Expediente
Hibrido

Fiabilidad

Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgénico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion.

Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, conservado en condiciones que garantizan su integridad.
Demuestra que el documento es lo que afirma ser, creado por quien
se afirmay en el momento que se afirma.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
(secciones, subsecciones, series, subseries).

Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer.
Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por
solicitud de una entidad autorizada.

Registro de informacién producida o recibida en razén de funciones,
con valor (administrativo, legal, histérico, etc.) y que debe ser objeto
de conservacion.

Informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada
por medios electrénicos, 6pticos o similares (Equivalente a "Mensaje
de Datos" segln Ley 527/99).

Documento electrénico de archivo con valor (administrativo, legal,
etc.) que permanece almacenado electrénicamente durante su ciclo
vital y debe ser tratado conforme a principios archivisticos.

Conjunto ordenado de documentos electronicos de archivo
relacionados con un mismo asunto, tramite o procedimiento,
acumulados, interrelacionados y conservados electrénicamente.

Conjunto de documentos en soportes fisicos y formatos electronicos
gue forman una sola unidad documental, manteniendo el vinculo
archivistico.

Condicion que garantiza que un documento electrénico es una
representacion completa y precisa de la transaccion que testimonia
y fue creado en el momento de la misma por personal con
conocimiento directo.

Elaboré:
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Firma Digital

Firma Electronica

Gestién
Documental

indice Electrénico

Integridad

Interoperabilidad

Metadatos

Modelo de
Requisitos
(MOREQ)

Preservacion
Digital (a Largo
Plazo)

Programa de
Gestion
Documental
(PGD)

Serie Documental

SGDEA

Valor numérico adherido a un mensaje de datos, basado en un
certificado digital de una entidad acreditada, que garantiza
autenticidad e integridad.

Métodos (codigos, contrasefias, biométricos) que permiten
identificar a una persona en relacion con un mensaje de datos,
siendo confiable y apropiado (No requiere entidad acreditada).

Conjunto de actividades administrativas y técnicas para la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion, desde su
origen hasta su destino final.

Documento electrénico generado por el SGDEA para cada
expediente, que lista los documentos que lo componen en orden
cronoldgico, preserva la integridad y debe ser firmado digitalmente
al cierre.

Caracteristica técnica que garantiza que la informacion de un
mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion.

Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y su gestion a lo largo del tiempo.

Instrumento archivistico que establece los requisitos funcionales y
no funcionales para la gestién de documentos electrénicos en un
SGDEA.

Conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones para
asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia y el acceso a la informacién de los documentos
digitales.

Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo productor como consecuencia
de sus funciones.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo:
Sistema de informacion que integra documentos electronicos de
archivo, centralizando su gestion y asegurando sus caracteristicas.

Elaboré:
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Subserie Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
Documental identificadas separadamente por su contenido y caracteristicas.
Tabla de Listado de series y subseries, con sus tipos documentales, a las

Retencién (TRD) cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital y una disposicion final.

Tipo Documental  Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,

7.

con diagramacion, formato y contenido distintivos.

Valoracién Proceso permanente y continuo para determinar los valores
Documental primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia y disposicion final.

PRINCIPIOS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL ENTORNO DIGITAL

El PGDEE se fundamenta en un conjunto de principios rectores y lineamientos operativos
gque garantizan su validez legal, rigor técnico y alineacidén con los objetivos institucionales.
Estos se derivan del marco normativo archivistico (Acuerdo 001/24), las politicas de
Gobierno Digital (Ley 1712/14) y las mejores practicas de gobernanza de la informacion
(Ley 1581/12, NTC-ISO 27001).

7.1. Aplicacion de Principios Archivisticos (Procedencia, Orden Original)

Los principios archivisticos clasicos son la piedra angular de la gestion documental,
independientemente del soporte. Su aplicacion en el entorno digital es un requisito no
negociable de este programa:

a.

Principio de Procedencia: En el entorno digital, este principio se traduce como la
preservacion del contexto de creaciéon. El PGDEE y el SGDEA deben garantizar que
todo documento electronico de archivo esté vinculado inequivocamente a la
dependencia, funcién o proceso que lo produjo. Esto se materializa mediante la correcta
parametrizaciéon del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) en el sistema y la
captura sistematica de metadatos de procedencia (autor, oficina productora, tramite
asociado).

Principio de Orden Original: Este principio se refiere a la preservacion de la secuencia
de las transacciones o del tramite. En el entorno electrénico, se materializa a través de
la correcta conformacioén del expediente electrénico, donde el foliado electrénico
(consecutivo numeérico) y el indice electrénico (con sus metadatos de fecha y hora, y el
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estampado cronoldgico) reflejan y fijan el orden cronolégico y légico en que los
documentos fueron generados o integrados al tramite.

7.2. Garantia de Caracteristicas Esenciales (Autenticidad, Integridad, Fiabilidad,
Disponibilidad)

El resultado final de la aplicacidon de los principios anteriores debe ser la generacion y
mantenimiento de documentos electronicos de archivo que posean las cuatro
caracteristicas esenciales que garantizan su valor evidencial, conforme a la "Guia para la
gestion de documentos y expedientes electrénicos" del AGN:

a. Autenticidad: La garantia de que el documento es quien dice ser, fue creado por quien
se dice y en el momento que se declara. El PGDEE la asegura mediante la gestion de
identidades (usuarios), el uso obligatorio de firmas electrénicas y digitales, y la captura
sistematica de metadatos de creacion.

b. Integridad: La garantia de que el documento esta completo y no ha sido alterado de
forma no autorizada. EI PGDEE la asegura mediante el uso de funciones hash,
estampado cronolégico y, fundamentalmente, la firma digital del indice electrénico
al momento del cierre del expediente.

c. Fiabilidad: La garantia de que el documento es una representacion completa y precisa
de la transaccién o hecho que documenta. EI PGDEE la asegura al integrar la creacion
de documentos como parte rutinaria y controlada de los flujos de trabajo (workflows),
y no como una accién manual y aislada.

d. Disponibilidad (y Usabilidad): La garantia de que el documento puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado a lo largo del tiempo. El PGDEE la asegura
mediante la implementacién de esquemas de metadatos robustos (que facilitan la
basqueda) y la ejecucion de un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (que
combate la obsolescencia tecnoldgica).

7.3. Principios de Transparencia, Publicidad y Acceso a la Informacion
En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, el PGDEE es una herramienta fundamental para
materializar el principio de maxima publicidad y facilitar el acceso a la informacion publica.

Los lineamientos son:

a. Transparencia Activa: El PGDEE debe definir los procesos y responsabilidades para
gue la informacion de interés publico sea identificada, organizada y transferida
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7.4.

oportunamente al Repositorio Institucional de Acceso Publico, asegurando su facil
localizacién y consulta por parte de la ciudadania.

Transparencia Pasiva: Al estructurar la informacién en expedientes electrénicos y
describirla con metadatos, el SGDEA debe permitir la rapida y eficiente localizacion
de la informacion solicitada por los ciudadanos (PQRSD), garantizando el cumplimiento
de los tiempos de respuesta legales.

Clasificacion de la Informacion: El PGDEE debe adoptar el procedimiento legal para
la clasificacién de la informacién (publica, clasificada, reservada), asegurando que las
Tablas de Control de Acceso (TCA) del SGDEA reflejan estas restricciones y que
solo la informacién publica sea dispuesta para consulta general.

Lineamientos de Seguridad de la Informacién

El PGDEE se alinea con la Politica de Seguridad Digital del Estado y la norma NTC-ISO
27001, estableciendo los siguientes lineamientos para proteger los activos de informacion:

a.

Confidencialidad: Asegurar que la informaciéon solo sea accesible por personal
autorizado. Esto se implementa mediante la creacién y aplicacion rigurosa de Tablas
de Control de Acceso (TCA) en el SGDEA, basadas en los roles y funciones de los
usuarios.

Integridad: Proteger la exactitud y completitud de la informacion contra alteraciones
no autorizadas (ver 7.2).

Disponibilidad: Asegurar que los usuarios autorizados tengan acceso a la informacion
cuando lo requieran (ver 7.2).

Trazabilidad: El SGDEA debe registrar en pistas de auditoria inalterables todas las
acciones (creacién, consulta, modificacion, eliminacion, exportacion) realizadas sobre
los documentos y expedientes, indicando el usuario, la fecha y la hora de la accion.

Continuidad: El PGDEE debe estar articulado con los planes de continuidad del
negocio y recuperacion ante desastres (BCP/DRP) de la Camara, incluyendo politicas
robustas de copias de seguridad (backups) y redundancia de los repositorios.

Controles Técnicos: Se debe propender por el uso de controles como el cifrado de
la informacion sensible, tanto en reposo (en los servidores) como en transito (en las
comunicaciones).
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7.5.

En

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales

estricto cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 (Habeas Data) y sus decretos

reglamentarios, el PGDEE establece:

a.

7.6.

Principio de Finalidad y Acceso Restringido: La gestion de documentos que
contengan datos personales (ej. expedientes de talento humano, peticiones
ciudadanas) debe limitarse a la finalidad para la cual fueron recolectados. Las TCA
deben garantizar que solo el personal estrictamente necesario para el tramite tenga
acceso a dicha informacion.

Gestién del Consentimiento: Los procesos de produccion (especialmente formularios
electronicos) deben incluir mecanismos para obtener y registrar la autorizacion explicita
del titular para el tratamiento de sus datos.

Anonimizacion y Disociacion: Para la publicacion de documentos en el Repositorio
de Acceso Puablico, se deben implementar procedimientos de anonimizacion
(eliminacién o enmascaramiento de datos personales) para cumplir con la Ley de
Transparencia sin vulnerar la Ley de Proteccion de Datos.

Responsabilidad Demostrada (Accountability): EI PGDEE y el SGDEA debe servir
como prueba de la debida diligencia de la Camara en la proteccion de los datos
personales que custodia.

Lineamientos de Interoperabilidad

Para evitar silos de informacién y cumplir con el Marco de Interoperabilidad del Estado

(lid

erado por MInTIC), el PGDEE establece que las plataformas tecnoldgicas (SGDEA,

Repositorio) deben:

a.

Basarse en Estandares Abiertos: Priorizar el uso de formatos abiertos (PDF/A, ODF,

XML) y estandares de comunicacion (APIs REST, SOAP) para facilitar el intercambio de

informacion.

Lenguaje ComUn (Metadatos): Utilizar el Esquema de Metadatos (basado en RiC-
CM) y la estructura del Indice Electrénico (XML) como el lenguaje comun para describir

y intercambiar documentos y expedientes con otros sistemas internos (financiero, talento

humano) y externos (otras entidades del Estado).
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c. Arquitectura Orientada a Servicios: El SGDEA debe disefiarse bajo una arquitectura
que permita exponer servicios web seguros para que otros sistemas puedan consumir y
aportar documentos a los expedientes de forma controlada y trazable.

7.7. Lineamientos de Accesibilidad

Para garantizar el derecho a la informacién de todas las personas, incluidas aquellas con
discapacidad, y en linea con la Ley 1618 de 2013 y la NTC 5854 (basada en WCAG), se
establecen los siguientes lineamientos:

a. Accesibilidad de Plataformas: Todas las interfaces publicas (Repositorio
Institucional) y, en la medida de lo posible, las internas (SGDEA), deben cumplir con
los principios de accesibilidad web (Perceptible, Operable, Comprensible y Robusto).

b. Accesibilidad de Documentos: Los documentos electrénicos de archivo generados y
publicados (especialmente los PDF) deben ser accesibles, lo que implica que deben
ser creados con texto seleccionable, estructura semantica (etiquetas) y descripciones
alternativas para imagenes, permitiendo su correcta interpretacion por lectores de
pantalla.

c. Multiples Formatos: Se debe procurar ofrecer la informacién en los formatos que
faciliten su consulta por parte de personas con discapacidad.

8. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS

Este capitulo constituye el nucleo operativo del PGDEE. Define la metodologia y los
lineamientos técnicos especificos para la aplicacion de los principios (definidos en el
numeral 7) en cada uno de los procesos archivisticos, adaptandose al entorno digital de la
Camara de Representantes y en conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 y las guias
técnicas del AGN.

8.1. Planeacion Electrénica

La planeacion es el proceso fundamental donde se definen las reglas, estandares y
modelos que gobernaran la totalidad del ciclo de vida del documento electrénico.

8.1.1. Disefio de Documentos Nativos Electronicos (Plantillas, formatos)
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Todo documento electrénico nativo de archivo debe ser creado de forma normalizada para
garantizar su uniformidad, control y correcta gestion.

a. Plantillas Oficiales: Se establecera un repositorio centralizado de plantillas (ej. para
comunicaciones, actos administrativos, informes) que incorporen la identidad visual
corporativa y los metadatos minimos requeridos.

b. Formatos Estandar: Se priorizara el uso de formatos abiertos y estandares de
preservacion desde el momento de la creacién. El formato oficial para documentos
textuales de archivo sera PDF/A (ISO 19005) o, en su defecto, formatos ODF (Open
Document Format). Los formatos propietarios (ej. .docx, .xIsx) se consideraran formatos
de trabajo, pero la versién final de archivo debera generarse en el formato estandar

definido.

8.1.2. Definicion y Aplicacion del Esquema de Metadatos Institucional

Se disefiard y adoptard un Unico Esquema de Metadatos Institucional (detallado en el
documento MOREQ), basado en el modelo conceptual RiC-CM (Records in Contexts)
adaptado por el AGN. Este esquema es obligatorio y debe ser soportado por el SGDEA y
el Repositorio, diferenciando su aplicacion:

Ambito de
Aplicacion
SGDEA
(Gestion
Interna)

Repositorio
(Acceso
Publico)

Propdésito

Trazabilidad, validez

probatoria, gestiéon
del ciclo de vida y
preservacion.

Descripcion,
descubrimiento,
recuperacion y
acceso publico.

Metadatos Clave (Ejemplos) Estandar
Base
Identificador Unico, RiC-CM

Serie/Subserie, Tipo Documental, (Adaptacion
Fecha Creacién, Autor, Oficina AGN)
Productora, Huella Hash, Estado

del Tramite, Nivel de Acceso

(TCA), Metadatos PREMIS.

Titulo, Creador (Autor/Entidad), Dublin Core/
Fecha de Publicacién, ISAD(G)
Resumen/Alcance, Materia

(Palabras Clave), Tipo de

Recurso, Identificador Publico
(URL/Handle), Derechos de Uso.

El SGDEA debe capturar el conjunto completo de metadatos (RiC-CM) y permitir el mapeo
0 exportacion de los metadatos descriptivos publicos (Dublin Core) hacia el Repositorio

Institucional.
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8.1.3. Articulacion con Programa de Formas y Formularios Electronicos

El presente PGDEE actia como el marco rector para el "Programa de Formas y Formularios
Electrénicos". Dicho programa debe asegurar que todos los formularios electrénicos de la
Camara, sin importar el sistema donde residan, cumplan los siguientes requisitos
archivisticos:

a. Identificacion Universal: Deben estar inventariados, codificados y versionados.
b. Origen de laInformacién: Se aplica a formularios de:

o Sistemas Misionales: Ej. Formulario de radicacion de Proyectos de Ley, registro de
proposiciones, inscripcion a audiencias publicas.

o Sistemas de Apoyo (ERP, SIGA, SIAF): Ej. Solicitud de viaticos, solicitud de
vacaciones, reporte de novedades de némina, érdenes de pago.

o Plataformas Web (Intranet/Internet): Ej. Formulario de PQRSD, formularios de
contacto, encuestas.

c. Requisitos Archivisticos Obligatorios:

Clasificacién Previa: Todo formulario debe tener preasignada la serie o subserie
documental (TRD) a la que pertenece el documento resultante.

Mapeo de Metadatos: Los campos del formulario (ej. "Cédula", "Asunto", "Fecha") deben
estar mapeados directamente al Esquema de Metadatos Institucional (RiC-CM).

Generacion de Documento de Archivo: El envio (submit) de un formulario debe generar
un documento electrénico de archivo inalterable (ej. PDF/A o XML firmado) que constituya
la evidencia.

Captura Automaética: Dicho documento de archivo debe ser capturado (idealmente via
interoperabilidad) de forma automética en el expediente electronico correspondiente dentro
del SGDEA.

8.1.4. Metodologia para la Construccion y Mantenimiento del Modelo de
Requisitos (MOREQ)

Este PGDEE ordena la creacién y mantenimiento del documento técnico "Modelo de
Requisitos Funcionales y No Funcionales para el SGDEA y Repositorio de la Camara
(MOREQ)". Su elaboracion y ciclo de vida seguiran la siguiente metodologia:
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Fase Actividad Clave Descripcién Responsable
Principal
1. Definicion Compilar la base  Recopilar todos los insumos Grupo
del Marco normativa y (PGDEE, Acuerdo 001/24, Guias Gestion
Base estratégica. AGN, NTC-ISO 16175, MoReqg2, Documental
Politica de Seguridad).
2. Andlisis de Identificar Contrastar las funcionalidades de Grupo
Brechas (Gap requisitos faltantes los sistemas existentes (SGDEA, Gestién
Analysis) en sistemas misionales) contra el marco base. Documental +
actuales. Oficina TIC

3. Realizar talleres  Entrevistar a usuarios clave Grupo
Levantamient con areas (legislativos, administrativos) para Gestidn

oy productoras. identificar necesidades Documental

Priorizacion funcionales especificas del
proceso.  Priorizar  requisitos
(Critico, Deseable).

4, Redactar el Estructurar el documento en Grupo
Construccion documento requisitos funcionales (ej. 8.4.2 Gestidn
(Redaccién) MOREQ. Conformacion de Expediente) yno Documental +

funcionales (ej. seguridad, Oficina TIC
interoperabilidad, rendimiento).

5. Validacion Someter el Validacion técnica (Oficina TIC), Comité de

y Aprobacién MOREQ a validacién funcional (Areas Gestion y

revision. Productoras) y aprobaciéon formal Desempefio
(Comité Institucional de Gestién y
Desemperio).

6. Aplicacion Usar el MOREQ.  Utilizar como pliego de Oficina TIC/
condiciones en procesos de Contratacion
adquisicion, como guia de
desarrollo/parametrizacion y como
lista de chequeo para auditorias.

7. Mantener el Iniciar el ciclo de revision (Fase 1) Grupo
Mantenimient ~ documento vivo.  si ocurre uno de los siguientes Gestién

oy detonantes: Documental

Actualizacién

+ Cambio en el Marco Normativo
(ej. nuevo Acuerdo AGN).

« Cambio en la Estructura
Organica de la Camara.
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8.

2. Produccion Electréonica

Identificacion de  nuevas
necesidades tecnoldgicas o
funcionales.

Obsolescencia de un
componente tecnoldgico.

Este proceso abarca la creacion, captura y recepcion de los documentos que ingresaran al
SGDEA, garantizando su autenticidad desde el origen.

8.2.1. Creacitn

La creacion de documentos de archivo (version final) debe realizarse o convertirse a
formatos estandar de preservacion, independientemente del sistema de origen.

a.

Documentos Ofimaticos: Las versiones finales de trabajo (borradores) pueden
gestionarse en formatos comunes (.docx, .xlIsx), pero la version final y oficial que se
integra al expediente debe ser convertida a PDF/A (1ISO 19005).

Documentos de Sistemas Misionales: Los reportes, actos, certificaciones, etc.,
generados por sistemas (legislativo, financiero, talento humano) deben, en la medida de
lo posible, generarse nativamente en PDF/A. Si el sistema no lo permite, el SGDEA debe
realizar la conversion en el momento de la captura o ingesta.

Datos Estructurados: EI XML sera el formato estandar para el intercambio estructurado
de datos (interoperabilidad) y para el Indice Electrénico.

8.2.2. Captura (Digitalizacion, incorporacion desde sistemas misionales)

La captura es el proceso de incorporar documentos de archivo al SGDEA que no fueron
creados directamente en él. En el contexto de la Camara, esto incluye:

a. Digitalizacion desde Ventanilla Unica: La correspondencia fisica (PQRSD,
comunicaciones externas) que se recibe debe ser digitalizada en la Ventanilla Unica,
clasificada (indexada) y vinculada al tramite electrénico correspondiente.
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Digitalizacion de Expedientes Histéricos o Hibridos: La digitalizacion de acervos en
papel para facilitar la consulta o completar expedientes hibridos debe seguir los
protocolos de digitalizacion del AGN (requisitos minimos de calidad, resolucién, etc.).

Digitalizacion Certificada: Cuando se busque que la copia digital reemplace legalmente
al original fisico (conforme a la ley), el proceso debe incluir firma digital, estampado
cronoldgico y los metadatos técnicos que aseguren la integridad de la copia.

Incorporacion desde Correo Electronico: Se debe implementar una solucion (manual
0 automatica) para que los correos electronicos institucionales que constituyan
documento de archivo (ej. una aprobacién, una directriz) sean capturados en el SGDEA
y vinculados al expediente respectivo. No se permite el correo electrénico como archivo
permanente.

Incorporacion desde Sistemas Misionales: Documentos clave generados en otros

sistemas (egj. el texto de un Proyecto de Ley en el sistema legislativo, una Orden de Pago
en el SIAF) deben ser capturados por el SGDEA para conformar el expediente completo.

8.2.3. Recepcion (Ventanilla Unica electrénica, radicacion, canales digitales)

Toda comunicacion oficial recibida o producida por la Camara, independientemente del
canal, debe ser gestionada de forma centralizada y recibir un nimero Gnico de radicado:

O O O O

l,Jnificacién de Canales: El SGDEA debe actuar como el back-end de la Ventanilla
Unica, centralizando la radicacion de todos los canales:

Ventanilla fisica (con digitalizacion).

Correo electronico institucional (buzones oficiales).

Formularios web del portal (PQRSD).

Sistemas de interoperabilidad (ej. recepcion de documentos de otras entidades).

Radicacién Unica: A toda comunicacion (entrante, saliente o interna) se le asignara un
numero de radicado Unico, consecutivo y obligatorio, generado y controlado
exclusivamente por el SGDEA. Este niUmero vincula el documento al trdmite y a la TRD
desde su inicio.

8.2.4. Mecanismos de Autenticacion y Validez Probatoria

Para garantizar la autenticidad, integridad y no repudio (validez probatoria) de los
documentos electrénicos (Ley 527/99), se establecen los siguientes lineamientos:
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Mecanismo

Firma
Electronica
(Bésica)

Firma
Electronica
(Avanzada)

Firma Digital
(Acreditada)

Estampado
Cronoldgico

(Timestamping

)

Caracteristicas
Técnicas

Identificacion
usuario/contrasena,
PIN, o credenciales de
directorio activo. La
validez se registra en la
pista de auditoria del
SGDEA.

por

Métodos que ofrecen
mayor seguridad (ej.
datos biométricos
capturados, firma
manuscrita digitalizada
en dispositivo seguro,
OoTP - One-Time
Password).

Utiliza criptografia de
clave publica (PKI).
Requiere un Certificado
Digital emitido por una
Entidad de Certificacion
Acreditada (ONAC).
Garantiza Autenticidad,
Integridad y No Repudio
(presuncién legal).

Sello de tiempo emitido
por una Entidad de
Certificacién.  Vincula
criptograficamente el
hash de un documento

Casos de Uso Obligatorio en la Camara

» Tramites internos: Aprobaciones en flujos
de trabajo (ej. revisibn de informes, visto
bueno de conceptos).

* Trazabilidad: Registro de recepcion o
lectura de un documento en el SGDEA.

+ Comunicaciones internas
constituyan acto administrativo.
» Tramites internos de mayor sensibilidad (ej.
aprobacién de novedades de némina).

que no

» Autorizacién de acceso a expedientes
clasificados.

* Actos Administrativos (Resoluciones de
Presidencia, Secretaria General).

* Documentos Legislativos Oficiales (Textos
de Proyectos de Ley, Ponencias).

* Actas (de Plenaria, de Comisiones).
* Documentos Externos con Plena Validez:
Contratos, Certificaciones Laborales.

« Cierre del Expediente: Firma del indice
Electrénico (XML).

* Digitalizacion Certificada: Firma de la copia
digitalizada.
« Siempre en conjunto con la Firma Digital
para actos administrativos y cierre de
expedientes.

» Radicacion: Para fijar la fecha y hora legal
de recepcion de documentos criticos.
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a una fecha y hora legal

y confiable. * Preservacion: Para garantizar la integridad
de un documento en un punto especifico del
tiempo.

8.3. Gestion y Tramite Electrénico

Este proceso abarca la ruta del documento desde su radicacion hasta la finalizacion del
tramite.

8.3.1. Registro y Radicacion Unificada

Reitera el lineamiento de recepcion (8.2.3): El SGDEA debe ser la Unica fuente para la
generacion de nimeros de radicado (entrante, saliente, interno), garantizando la unicidad,
el consecutivo anual y la trazabilidad.

8.3.2. Distribucion y Flujos de Trabajo (Workflows)

La distribucion de documentos para tramite no debe realizarse por correo electrénico. Debe
realizarse exclusivamente a través del médulo de Flujo de Trabajo (BPM) del SGDEA, o
mediante la integracién de este con otros sistemas:

a. Flujos Nativos del SGDEA: El sistema debe permitir modelar graficamente los flujos de
tramite (ej. revision, aprobacion, firma) definidos en los manuales de procesos. El
sistema enruta, gestiona tiempos y registra cada paso.

b. Integracion de Flujos Externos: Se reconoce que flujos de trabajo pueden iniciarse en
otros sistemas (gj. sistema financiero, sistema de talento humano). En estos casos, el
SGDEA debe interoperar con dichos sistemas, ya sea para:

e Recibir el documento de archivo final (ej. la Orden de Pago aprobada) al concluir el flujo
externo.

e Ser consultado por el flujo externo para vincular documentos (ej. un flujo de contratacion
gue consulta el SGDEA para anexar polizas al expediente).

8.3.3. Vinculacion Documento-Expediente Electrénico

Se prohibe la existencia de documentos de archivo "huérfanos” (no vinculados) en el
SGDEA.
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a. Vinculo Técnico: La vinculacién es un proceso técnico fundamental. No es "guardar en
una carpeta". Es el acto por el cual el SGDEA asigna el Identificador Unico del
Expediente (ej. 2024-100-01.01-EXP-005) como un metadato clave al registro del
documento en la base de datos.

b. Contextualizacion: Esta vinculacién técnica es la que materializa el Principio de
Procedencia, asegurando que el documento quede inseparablemente ligado a su
contexto (el trdmite, la serie documental, la oficina productora).

c. Obligatoriedad: El SGDEA debe forzar esta vinculacion en el momento de la creacion,
recepciéon o captura del documento.
8.4. Organizacién Electrénica

Este proceso aplica los principios archivisticos de clasificacion y ordenacion al entorno
digital, siendo el nucleo de la estructura del archivo.

8.4.1. Aplicacion del CCD en el SGDEA vy el Repositorio

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) es la columna vertebral de la organizacion.
Su aplicacion debe ser rigurosa y mapeada técnicamente a las plataformas:

Nivel Conceptual
(CCD)

Fondo (ej. CAmara de

Mapeo Técnico en SGDEA
(Gestién Interna)

Instancia / Base de Datos principal

Mapeo Técnico en
Repositorio (Acceso
Publico)
Objeto Raiz (Fondo)

Representantes) del SGDEA. descrito segun
ISAD(G).

Seccién / Subseccion  Contenedores légicos de alto nivel Colecciones [/ Sub-

(ej. 100 - Secretaria  (Agrupaciones). Parametrizacion en Colecciones para

General)

Serie / Subserie (€j.
100.01 - Actas)

Expediente (ej. Acta
Plenaria 2024-001)

el médulo de TRD.

Nivel donde se configuran las TRD
(Tiempos de retencién, disposicién
final, metadatos obligatorios,
permisos base).

La unidad de trabajo principal. Es un
objeto relacional que agrupa
documentos y metadatos.

navegacion publica.

Nivel de Descripcion
(Serie) segun ISAD(G).

Objeto de consulta
principal (Expediente o
"ltem" en Dublin Core).
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La creacién de expedientes por parte de los usuarios estara restringida a la estructura del
CCD parametrizada por el Grupo de Gestién Documental.

8.4.2. Conformacion del Expediente Electrénico
La correcta conformacion del expediente electronico es el pilar de este programa,

basandose en la "Guia de Documento y Expediente Electrénico" del AGN. Los cuatro
componentes indivisibles del expediente electrénico en el SGDEA son:

Componente Descripcién Técnica Funcién Archivistica
1. Documentos Los objetos de datos (bits) en sus El contenido, la evidencia
Electronicos de formatos estandar (ej. PDF/A). primaria.

Archivo

2. Metadatos  El conjunto completo de metadatos (del EI contexto (Procedencia,
Esquema RIiC-CM) que describen el descripcion, acceso).
expediente 'y cada documento.

Almacenados en la B.D. del SGDEA o
asociados al XML.

3. indice Documento electrénico en formato XML ElI manifiesto que fija el
Electrénico generado automaticamente por el Orden Original y garantiza la
SGDEA (segun Guia AGN). Contiene la integridad estructural y de
lista ordenada de todos los contenido.
documentos, sus folios, sus metadatos
esenciales y su huella hash (ej. SHA-
256) individual.
4. Firma del La Firma Digital (Acreditada) y el El sello de cierre. Garantiza
indice (Sello) Estampado Cronolégico aplicados la autenticidad e Integridad
sobre el archivo XML del indice del expediente en su
Electrénico. conjunto a partir del
momento del cierre. Fija
legalmente el expediente en
el tiempo.
8.4.3. Gestion del Expediente Hibrido

Para los tramites que incluyan documentos fisicos y electrénicos, se debe garantizar la
unidad del expediente mediante un vinculo técnico:

a. Vinculo Fisico-Digital: En la carpeta fisica se incluird una Hoja de Control que lista los
documentos electronicos que forman parte del expediente (con su ID Unico del SGDEA
0 numero de radicado).

) Reviso: i
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b. Vinculo Digital-Fisico (Testigo): En el expediente electronico dentro del SGDEA, se
creardn registros de tipo "testigo" para los documentos fisicos. Este "testigo" es un
objeto de metadatos (sin un archivo adjunto) que describe el documento fisico (Tipo
Documental, Fecha, Asunto) e incluye un metadato obligatorio: Signatura_Topografica,
que indica la ubicacion exacta del documento en el Archivo de Gestion o Central (ej.
Edificio X, Piso 3, Estante 4, Caja 10, Carpeta 5).

8.4.4. Foliado Electréonico

El foliado en el entorno digital es la asignacion de un nUmero consecutivo y Unico a cada
documento (o testigo) dentro del expediente.

a.

Debe ser automaético, asignado por el SGDEA en el momento en que el documento se
vincula al expediente.

El orden debe respetar el Principio de Orden Original, basandose en la fecha y hora
de la transaccion (radicacion, creacion, incorporacion) o en la secuencia definida por el
flujo de trabajo (workflow).

Este numero de folio (gj. 1, 2, 3...) es un metadato (orden documento expediente) que
se registra en el Indice Electronico y determina la secuencia de los documentos.

8.4.5. Cierrey Sello del Expediente Electrénico

El cierre es un evento administrativo y técnico que ocurre cuando el tramite o procedimiento
ha concluido. EI SGDEA debe ejecutar la siguiente secuencia:

a. Un funcionario autorizado (ej. El lider del proceso solicita el "Cierre del Expediente" en
el sistema.

b. ElI SGDEA realiza validaciones (ej. ¢quedan tareas de workflow abiertas? ¢faltan
metadatos obligatorios?).

c. Una vez validado, el SGDEA genera la version final del indice Electrénico (XML),
calculando el hash de cada documento y registrando todos los metadatos finales.

d. ElI SGDEA invoca el servicio de Firma Digital (Acreditada) y Estampado
Cronoldgico y aplica ambos sobre el archivo XML del indice.

e. EISGDEA cambia el estado (flag) del expediente en la base de datos a "CERRADO".

f. A partir de este momento, el expediente (incluyendo sus documentos, metadatos e
indice) se vuelve inmutable. Se prohibe técnicamente la adicion, eliminacion o
modificacion de su contenido.
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8.5.

Transferencias Electréonicas

Las transferencias documentales (primarias y secundarias) deben ser procesos técnicos
controlados, basados en las TRD.

8.5.1. Procedimiento para Transferencias Primarias Electronicas

El SGDEA debe identificar automaticamente los expedientes cerrados que han
cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (segun la TRD).

El sistema debe generar un Paquete de Informacion de Transferencia (SIP), que
contenga los expedientes (con todos sus componentes: documentos, indice firmado,
metadatos).

El Grupo de Gestion Documental valida el paquete y aprueba la transferencia,
moviendo (légicamente) los expedientes al repositorio del Archivo Central, ajustando
sus permisos de acceso (restringiendo el acceso a la oficina productora y habilitando
para los administradores del Archivo Central).

8.5.2. Procedimiento para Transferencias Secundarias Electronicas

Aplica a expedientes en el Archivo Central que cumplen su tiempo de retencién y cuya
disposicién final es "Conservacién Total" o0 "Seleccion”.

El procedimiento es similar al de la transferencia primaria, generando un SIP para ser
transferido al Archivo Histérico (para preservacion a largo plazo) o al Repaositorio
Institucional (para acceso publico).

8.5.3. Estructuray Metadatos de los Paquetes de Transferencia (SIP, AIP)

Toda transferencia debe empaquetarse siguiendo el modelo OAIS (Open Archival
Information System), referenciado en las guias de preservacion del AGN:

SIP (Submission Information Package): Paquete de envio (Gestion a Central, o
Central a Historico). Contiene los documentos y metadatos descriptivos y de gestion.

AIP (Archival Information Package): Paquete de almacenamiento en el Archivo
Historico. Es el SIP enriquecido con metadatos de preservacion (PDI - Preservation
Description Information, ej. PREMIS) que documentan la cadena de custodia y los
eventos de preservacion.

Elaboré:
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El indice Electronico (XML) es la base para la creacion de estos paquetes, asegurando que
el contexto y la estructura se preserven durante la transferencia.

8.6. Disposicion Final Electrénica

La disposicion final (CT, S, E) definida en las TRD/TVD se aplica rigurosamente a los
expedientes electronicos.

8.6.1. Aplicacion Automatizada de TRD/TVD en el SGDEA
El SGDEA debe ser capaz de ejecutar automaticamente las disposiciones finales una vez

que los tiempos de retencién (en Archivo Central) han expirado, previa validacion por el
Grupo de Gestién Documental.

8.6.2. Procedimientos de Eliminacion Segura (Borrado seguro)

Los expedientes cuya disposicién sea "Eliminacién" deben seguir el procedimiento legal
(Acuerdo 001/24):

a. ElI SGDEA genera el inventario de expedientes a eliminar.

b. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio aprueba la eliminacion (quedando
constancia en Acta).

c. El inventario se publica por el tiempo legal requerido (60 dias habiles) para
observaciones ciudadanas.

d. Una vez surtido el tramite, se procede al borrado seguro (destruccion digital que
impide la recuperacién de los datos, ej. sobreescritura multiple), no un simple "delete".

e. Se genera un acta de eliminacion que se conserva permanentemente.
8.6.3. Seleccion Documental en Entorno Digital
Para series con disposicion "Seleccion” (S), se debe definir una metodologia (ej. muestreo

cualitativo, cuantitativo) y aplicarla en el SGDEA para marcar los expedientes seleccionados
para "Conservacion Total", mientras el resto sigue el proceso de eliminacion.
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8.6.4. Conservacion Total y Transferencia a Archivo Historico Digital /
Repositorio Institucional

Los expedientes con disposicion "Conservacion Total" (CT) son el insumo para:

a. Archivo Historico: Se transfieren al sistema de preservacion digital a largo plazo
(AIP).

b. Repositorio Institucional: Si ademas son de interés publico, se transfieren al
Repositorio para su publicaciéon, previo proceso de anonimizacion si contienen datos
sensibles.

8.7. Preservacion Digital a Largo Plazo

Este PGDEE se articula directamente con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), que
debe incluir un componente especifico para el entorno digital.

8.7.1. Articulacion con el SICy el Plan de Preservacion Digital
Este programa ordena la creacion o actualizaciéon de un Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo como parte del SIC, basandose en las guias del AGN (Fundamentos de
Preservacion y Guia Plan de Preservacién). Dicho plan detallara las politicas, estrategias y
recursos para combatir la obsolescencia tecnoldgica.

8.7.2. Aplicacion de Estrategias (Migracion, Emulacion, Normalizacion)

El Plan de Preservacion Digital debe definir la estrategia a seguir por la Camara:

a. Normalizacion (Preferida): Convertir los documentos a formatos de preservacion
(PDF/A, XML) en el momento de la ingesta o cierre (como se define en 8.2.1).

b. Migracién: Planificar la conversion periddica de formatos obsoletos a formatos
vigentes.

c. Emulacién: Mantener software que simule los sistemas operativos antiguos para leer
formatos que no pueden ser migrados.

8.7.3. Gestion de Formatos de Preservacion
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El Grupo de Gestion Documental y Archivo, junto con TIC, mantendrd un inventario de
formatos de archivo (File Format Registry) y definird cuales son aceptados para la
preservacion a largo plazo.

8.7.4. Monitoreo de Obsolescencia Tecnoldgica

Se debe establecer un proceso de "vigilancia tecnoldgica" para monitorear activamente el
mercado de software y hardware e identificar cuando un formato o soporte de
almacenamiento esté en riesgo de obsolescencia.

8.7.5. Requisitos para Repositorios Digitales Confiables (incluyendo el
Repositorio Institucional)

Tanto el SGDEA (en su moédulo de Archivo Central/Histérico) como el Repositorio
Institucional deben cumplir con los principios de un Repositorio Digital Confiable (basado
en OAIS - ISO 14721):

a. Seguridad y Redundancia: Mdltiples copias de seguridad, preferiblemente en
ubicaciones geogréficas distintas.

b. Chequeos de Integridad (Fixity): Verificacion periddica (ej. mediante hash) de que los
archivos almacenados no se han corrompido.

c. Gestion de Metadatos: Capacidad de almacenar y gestionar los metadatos
(descriptivos y de preservacion) asociados a los documentos.

8.8. Valoracidn en el Contexto Digital

8.8.1. Aplicacion de Criterios de Valoraciéon (Primarios y Secundarios) a Series
Electrénicas

Los principios de valoracion documental no cambian en el entorno digital; se siguen
analizando los valores primarios (administrativos, legales, fiscales, contables) y secundarios
(historicos, culturales, cientificos) de la informacion.

El reto es aplicar esta valoracidn a nuevas tipologias documentales (ej. "Correos
Electronicos Misionales”, "Actas de Reuniones Virtuales”, "Registros de Auditoria (Logs) de
Sistemas Criticos", "Paginas Web Histéricas") y asegurar que estas series electronicas
sean incluidas en las TRD.

8.8.2. Sustentacion de la Valoracion en TRD/TVD
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Toda serie o subserie documental, sea fisica, hibrida o 100% electrénica, debe estar
registrada en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas de Valoracion
Documental (TVD), con sus tiempos de retencion y disposicion final debidamente
sustentados y convalidados por la instancia correspondiente.

8.9. Diseflo e Implementacion del Repositorio Institucional de Acceso Publico

Este numeral detalla los requisitos especificos para el repositorio destinado a la ciudadania,
en cumplimiento de los objetivos de transparencia.

8.9.1. Arquitecturay Requisitos del Repositorio

a. El Repositorio debe ser una plataforma tecnolégicamente independiente del SGDEA
de tramite, optimizada para la consulta publica masiva, la indexacién por motores de
blusqueda y la alta disponibilidad.

b. Debe contar con una interfaz de usuario clara, intuitiva y que cumpla con los lineamientos
de accesibilidad (numeral 7.7).

8.9.2. Esquema de Metadatos Especifico para el Repositorio

El Repositorio utilizara un esquema de metadatos orientado a la descripcion y recuperacion
publica. Este esquema se basara en el Esquema de Metadatos Institucional (RiC-CM), pero
se mapeara a estandares de descripcién publica como Dublin Core para facilitar la
descripcion y la cosecha de metadatos por otros sistemas.

8.9.3. Aplicacion de Esquemas de Descripcidon ISAD(G)

Para los documentos y expedientes con valor histérico y permanente, el Repositorio debe
ofrecer una vista de "Archivo Histérico" que permita la navegacion y descripcién de los
fondos documentales de la Camara siguiendo la norma ISAD(G) (Norma Internacional
General de Descripcién Archivistica). Esto implica describir los niveles de Fondo,
Seccion, Serie y Expediente de acuerdo con las areas de descripcion de esta norma
(contexto, contenido y estructura, etc.).

8.9.4. Procedimientos de Publicacion y Actualizacién

Se debe definir un flujo de trabajo claro:
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a. Un documento/expediente esta marcado para "Conservacion Total" y "Acceso Publico”
en el SGDEA.

b. Pasa por un flujo de aprobacion de publicacion (ej. revision juridica para anonimizar
datos sensibles).

c. Se genera un Paquete de Informacion de Difusién (DIP).

d. El DIP es transferido e "ingerido" por el Repositorio Institucional, donde se indexa y se
hace visible al publico.

8.9.5. Politicas de Acceso y Uso para la Ciudadania

El Repositorio debe presentar de forma clara las politicas de acceso, indicando que se trata
de informacién publica de la Camara de Representantes, y definiendo las condiciones de
uso (ej. atribucién, licencias tipo Creative Commons si aplican) para los ciudadanos e
investigadores que consulten la informacion.

9. Hoja de Ruta para el Modelo de Requisitos del SGDEA y su Aplicacién en
Proyectos Tecnolégicos

Este capitulo establece la metodologia para la creacién, uso y mantenimiento del "Modelo
de Requisitos Funcionales y No Funcionales (MOREQ) de la Céamara de
Representantes". Este documento técnico es el instrumento central que traduce las
necesidades archivisticas, legales y funcionales (definidas en este PGDEE) en
especificaciones técnicas claras.

El MOREQ es la herramienta de gobernanza que asegura que cualquier soluciéon
tecnolégica (SGDEA, Repositorio Institucional, o moédulos de sistemas misionales)
adquirida o desarrollada por la Camara, cumpla rigurosamente con la normativa archivistica
y los objetivos institucionales.

9.1. Metodologia y Fases para la Elaboracion y Actualizacion del Documento
MOREQ Institucional

Este PGDEE ordena la creacién y mantenimiento del documento técnico "Modelo de
Requisitos Funcionales y No Funcionales para el SGDEA y Repositorio de la Camara
(MOREQ)". Su elaboracion y ciclo de vida seguiran la siguiente metodologia concreta y
aplicable:
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Fase Actividad Descripcién Responsabl
Clave e Principal
1. Definicion del Compilar la Recopilar todos los insumos: este Grupo

Marco Base base PGDEE, Acuerdo 001/24 (Anexos), Gestion
normativa  Guia AGN (Doc. Electrénico, SGDEA, Documental
y RiC-CM), NTC-ISO 16175, MoReq2,
estratégica Politica de Seguridad y Politica de
: Proteccion de Datos de la Camara.

2. Andlisis de Identificar ~ Contrastar las funcionalidades de los Grupo

Brechas (Gap requisitos  sistemas existentes (SGDEA, Gestion

Analysis) faltantes misionales) contra el marco base. Documental
en Documentar las brechas funcionales y + Oficina TIC
sistemas no funcionales.
actuales.

3. Levantamiento Realizar Entrevistar a usuarios clave Grupo

y Priorizacion talleres con (legislativos, administrativos, TIC, Gestion
areas juridicos) para identificar necesidades Documental
productora funcionales especificas del proceso.

S. Priorizar requisitos (Critico, Deseable,
Opcional).
4. Construccion  Redactar el Estructurar el documento en capitulos Grupo

(Redaccién) documento claros (ej. Requisitos de Clasificacion, Gestion
MOREQ. Requisitos de Expediente, Requisitos Documental

de  Seguridad, Requisitos  de + Oficina TIC
Interoperabilidad, Requisitos  de
Preservacion). Cada requisito debe
ser Unico, claro, medible y estar
referenciado a su fuente (ej. "REQ-
EXP-001 - El sistema debe generar un
indice Electrénico en formato XML... -
Fuente: Guia AGN Doc. Electronico").

5. Validaciony  Someter el Validacion técnica (Oficina TIC), Comité de

Aprobacion MOREQ a validacion funcional (Areas Gestion y
revision Productoras) y aprobacion formal Desempefio
formal. (Comité Institucional de Gestion y

Desemperio).

6. Aplicacion Usar el 1. Adquisicion: Incluir como anexo Oficina TIC /
MOREQ técnico vinculante en los pliegos de Contratacion
como condiciones. 2./ Control
instrument  Desarrollo/Parametrizacion: Usar Interno
otécnico. como guia de configuracion y
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9.2.

desarrollo. 3. Auditoria: Usar como
lista de chequeo para Control Interno y
auditorias de cumplimiento.

7. Mantenimiento Mantener Iniciar el ciclo de revision (Fase 1) si Grupo
y Actualizacién el ocurre uno de los siguientes Gestion

documento detonantes: « Cambio Normativo: (ej. Documental
"vivo". nuevo Acuerdo AGN, nueva Ley de

TICs). + Cambio Estructural: (ej.

reforma de la estructura organica de la

Camara). + Nueva Necesidad

Funcional: (ej. implementacién de un

nuevo sistema misional). .

Obsolescencia Tecnoldgica: (ej. un

estandar de firma queda obsoleto).

Uso del MOREQ en Procesos de Adquisicién de Soluciones SGDEA (Pliegos,
evaluacion)

En los procesos de contratacion para adquirir, actualizar o arrendar un SGDEA o
Repositorio, el documento MOREQ institucional es la piedra angular del proceso técnico y
de seleccién. Su uso es obligatorio y sigue estos pasos:

a.

Fundamento de los Estudios Previos: El MOREQ es el insumo principal para la
elaboracion del Anexo Técnico y la justificacion de la necesidad en los estudios previos
del proceso de contratacion.

Base del Pliego de Condiciones: El documento MOREQ se adjunta como un anexo
técnico vinculante del pliego de condiciones. Se debe exigir a los proponentes que
responden punto por punto a cada requisito.

Matriz de Evaluacion Técnica: Los requisitos del MOREQ se trasladan a la matriz de
evaluacion de ofertas, asignando puntajes a los requisitos funcionales y no funcionales.
Se deben establecer requisitos minimos obligatorios (ej. cumplimiento del 100% de los
requisitos criticos) que actuaran como factores habilitantes (Pasa/No Pasa).

Pruebas de Concepto (PoC): Se pueden seleccionar los requisitos mas criticos del
MOREQ para que los proponentes realicen una demostracion funcional (Prueba de
Concepto) durante la evaluacion.

Elaboré:
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e. Obligacién Contractual: Los requisitos del MOREQ deben incorporarse en las
obligaciones del contrato. El supervisor o interventor del contrato utilizara el MOREQ
como lista de chequeo para la aceptacion final de la solucion implementada.

9.3. Aplicaciéon del MOREQ en Proyectos de Desarrollo o Adecuacion de Software
a la Medida

Cuando la Camara de Representantes opte por desarrollar internamente (con la Oficina
TIC) o externamente (fabrica de software) una solucién, o adecuar un sistema misional
existente (gj. el sistema de gestién legislativa) para cumplir con la funcién archivistica, el
MOREQ se utilizara como:

a. Requerimientos Funcionales Base (Historias de Usuario): El documento MOREQ
sirve como la fuente de verdad ("Biblia") para el equipo de desarrollo. Cada requisito (ej.
"REQ-EXP-005: El sistema debe permitir el cierre y firma digital del indice...") se traduce
en una o0 mas historias de usuario para los sprints de desarrollo.

b. Guia de Arguitectura de Software: Los requisitos no funcionales (gj. interoperabilidad,
seguridad, tiempos de respuesta, formatos estandar) definen la arquitectura de software
necesaria.

c. Casos de Prueba (QA): El equipo de Calidad de Software (QA) debe disefiar sus casos
de prueba basandose directamente en los requisitos del MOREQ.

d. Criterios de Aceptacion: El Grupo de Gestion Documental, como "Duefio del Proceso"
(Product Owner), utilizard el MOREQ para validar las funcionalidades entregadas y dar
la aceptacién formal del software desarrollado o adecuado.

9.4. Integracion del MOREQ con la Arquitectura Empresarial y Tecnoldgica

El MOREQ no es un documento aislado de TI; es una pieza clave de la Arquitectura
Empresarial (AE) de la Camara de Representantes, especificamente en los siguientes
dominios:

a. Dominio de Informacién (Datos): El MOREQ define los activos de informacion criticos
(documentos, expedientes, metadatos) y sus reglas de negocio (retencion, acceso).
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b. Dominio de Aplicaciones: Define los requisitos del SGDEA como una aplicacion
central y, fundamentalmente, establece los requisitos de interoperabilidad que
deben cumplir las demas aplicaciones del portafolio (misionales, de apoyo) para
integrarse con él.

c. Dominio de Tecnologia: Los requisitos no funcionales del MOREQ (ej.
almacenamiento, estandares de seguridad, plan de preservacion) dictan las
necesidades de infraestructura tecnoldgica.

El MOREQ debe ser un insumo obligatorio para la Oficina TIC en la planificacién de la
arquitectura tecnoldgica institucional.

9.5. Gobernanzay Mantenimiento del Modelo de Requisitos

Para garantizar que el MOREQ se mantenga actualizado, relevante y cumpla su funcién de
gobernanza, se establece la siguiente estructura:

a. Propietario Funcional (Business Owner): El Grupo de Gestiobn Documental y
Archivo es el propietario funcional y custodio del documento MOREQ. Es responsable
de liderar las actualizaciones cuando se activan los "detonantes” (ver 9.1, Fase 7).

b. Propietario Técnico (Technical Owner): La Oficina de TIC es responsable de validar
la viabilidad técnica de los requisitos propuestos y de implementar las soluciones
tecnolégicas que los satisfagan.

c. Instancia de Aprobacion: El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la
Unica instancia que puede aprobar formalmente la version inicial y las actualizaciones
sustanciales del documento MOREQ.
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10. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La implementacién exitosa del PGDEE es una responsabilidad compartida que requiere el
compromiso de la alta direccion y la articulacion de mdultiples areas. La siguiente matriz
define las responsabilidades clave (Matriz RACI: R= responsable, A= Aprueba, C=
Consultado, I= Informado) para los principales hitos del programa.

10.1.

Matriz de Responsabilidades (RACI)

Hito / Actividad Alta Co Grupo Ofic Areas Ofici Oficin Con
Clave del PGDEE Direc mité Gesti6 ina Produc ade trol
cion  Inst. n TIC toras Juri  Planea Inter
(Mesa GyD Docum (Lidere dica cidn no
Direct ental S)
iva/
SG)
1. Formulacion y A A R C C C
Actualizacion del
PGDEE
2. Asignacion de A R C - C -
Recursos
(Presupuesto,
Personal)
3. Elaboracion y [ A R R/C C I |
Actualizacion del
MOREQ
4. Elaboracién de I A R C C C -
Instrumentos
(CCD, TRD)
5. A I R/C R C C |
Adquisicion/Imple
mentacion de
SGDEAYy
Repositorio
6. Parametrizacion I I R C | - -
Archivistica
(CCD/TRD en
SGDEA)
7. Implementacion C R R/C C -
de Flujos de
Reviso:
Elaboro: IAprob6:
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1

Trabajo
(Workflows)

8. Cumplimiento
del PGDEE en
Areas Misionales
9. Aplicacion de
Firmasy
Seguridad (Validez
Prob.)

10. Ejecucion del
Plan de
Preservacion
Digital

11. Auditoria'y
Seguimiento del
PGDEE (KPls)

0.2. Equipo Técnico Interdisciplinario del PGDEE

C

C
A R/C
A R

- - C/

AIC -

- I R/IC

Se formalizara la creacion de un Equipo Técnico Interdisciplinario del PGDEE, liderado
por el Grupo de Gestibn Documental y Archivo. Este equipo sera la instancia operativa
encargada de la ejecucién, seguimiento y mantenimiento del programa. Estara conformado,

como minimo, por delegados permanentes de:

a.

archivistica, normativa y funcional.

seguridad.

Grupo de Gestion Documental y Archivo (Lider/Coordinador): Aporta la visién
Oficina de TIC: Aporta la vision tecnolégica, de arquitectura, interoperabilidad y
Oficina de Planeacion / SIG-Calidad: Asegura la alineacion con el MIPG, el SIG y la

gestion por procesos.

Oficinas Misionales Clave (Delegados): Representantes de las areas legislativas y

administrativas criticas para validar la funcionalidad y apoyar la gestién del cambio.

Oficina Juridica (Asesor):

probatoria y el cumplimiento normativo.

Brinda acompafamiento para garantizar la validez
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Este equipo sera responsable de ejecutar la metodologia (numeral 8), mantener el MOREQ
(numeral 9) y presentar los informes de avance al Comité Institucional de Gestion y

Desempeiio.

11. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION

La implementacién del PGDEE, el SGDEA y el Repositorio Institucional se abordara como
un proyecto macro de transformacion institucional, siguiendo un enfoque gradual, medido y

gestionado por fases.

11.1.

Fases de Implementacion General

El proyecto seguird un ciclo de vida estructurado, basado en las mejores practicas de
gestion de proyectos y desarrollo de software, articulado con las fases de la "Guia de
Implementacion de un SGDEA" del AGN:

Fase

1. Planeacion vy
Diagnéstico

2. Disefio y
Adquisicion/Desarrollo

3. Parametrizacion vy
Desarrollo

4. Pruebas y
Aseguramiento (QA)

Descripcién de la Fase (SGDEA y
Repositorio)
Revisién de este PGDEE,
consolidacion del Diagndstico Integral
(Andlisis de Brechas), elaboracién
detallada del documento MOREQ,
definicion de arquitectura, y
estructuracion del plan de proyecto
(costos, tiempos, riesgos).
Elaboracion de pliegos de condiciones
basados en el MOREQ. Proceso de
seleccion y contratacién de la solucion
SGDEA/Repositorio. O, en caso de
desarrollo interno, disefio de la
arquitectura de software.

Instalacion de las plataformas.
Parametrizacion archivistica (CCD,
TRD, TCA, Metadatos, Workflows)
segun el MOREQ. Desarrollo de
integraciones (APIs) con sistemas
priorizados.

Ejecucion de Pruebas Unitarias,
Pruebas Integrales (con sistemas
misionales), Pruebas de Aceptacion de

Entregables Clave

PGDEE  Aprobado,
Documento MOREQ
v1.0, Plan de Proyecto
Detallado.

Pliegos de
Condiciones, Contrato
Firmado

(Adquisicién), 0
Disefio Técnico
Detallado

(Desarrollo).
Plataformas

instaladas, Maoddulos
archivisticos
configurados,
Integraciones  base
funcionales.

Informes de QA, Logs
de Pruebas, Acta de
UAT firmada por
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5. Despliegue Piloto

6. Capacitacion

Gestion del Cambio

7. Despliegue

Generalizado

8. Operacion
Mantenimiento
(Mejora Continua)

11.2.

Usuario (UAT) basadas en casos de
uso del MOREQ, Pruebas de
Seguridad (Ethical Hacking).
Implementacion controlada del SGDEA
y/lo Repositorio en una o dos
dependencias (areas priorizadas). Se
realiza la migracién inicial de datos
para este piloto.

Ejecucion del plan de sensibilizacion y
capacitacion masiva a todos los roles
(usuarios, administradores) basado en
los nuevos procedimientos.

Implementacién progresiva en el resto
de la Camara, siguiendo la hoja de ruta
de priorizaciéon. Migraciébn de datos
histéricos (si aplica).

Inicio de la operacion normal, soporte a

usuarios, monitoreo de indicadores
(KPIs) y ejecucién del Plan de
Preservacion  Digital. Ciclo de
mantenimiento y actualizaciéon

(MOREQ).

Plan de Trabajo General (Cronograma Macro)

El siguiente es un cronograma macro estimado que debe ser
Proyecto especifico. Los plazos son indicativos.

Fase
1. Planeacion y Diagnéstico

(MOREQ)

2. Disefio y Adquisicion/Desarrollo

3. Parametrizacion y Desarrollo

Afio 1 Afio 2

Q1-Q2

Q3-Q4 Q1
Q2 -
Q3

Gestién Documental y
areas usuarias.

Sistema en
produccién
controlada,
Retroalimentacion de
usuarios piloto, Plan

de ajustes.
Manuales de Usuario,
Sesiones de

capacitacion
ejecutadas, Estrategia
de comunicacion
implementada.
Plataformas en
operacion en toda la
entidad. Actas de
entrega y recepcion
por dependencia.
Sistema  operando,
Informes de KPIs,
Auditorias de Control

Interno, Nuevas
versiones del
PGDEE/MOREQ.

detallado en el Plan de

Afio 3 Afo 4+
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4. Pruebas y Aseguramiento (QA) Q4

5. Despliegue Piloto (Ej. 2 Q1

Dependencias)

6. Capacitacion y Gestion del Q1- Continuo

Cambio Q4

7. Despliegue Generalizado Q2 - Continuo

(Progresivo) Q4

8. Operacion y Mantenimiento Permanent

(Mejora Continua) e
11.3. Estrategia de Gestion del Cambio y Capacitacion

Este es un componente critico. La estrategia se basara en:

a.

11.4

Sensibilizacion: Campafias de comunicacion interna lideradas por la Alta Direccion y
Comunicaciones, explicando los beneficios (eficiencia, transparencia, acceso) y la
obligatoriedad del programa.

Capacitacion Diferencial: Se crearan planes de formacion especificos por rol:

Alta Direccion: Capacitacion ejecutiva sobre impacto estratégico y legal.

Grupo de Gestion Documental/TIC: Capacitacion técnica avanzada en administracion
de las plataformas.

Areas Productoras (Usuarios Finales): Capacitacién funcional intensiva sobre cémo
usar el SGDEA en sus procesos diarios (radicar, archivar, firmar, consultar).

Soporte Continuo: Establecimiento de una mesa de ayuda (funcional y técnica) y una
red de "usuarios expertos" o "campeones del cambio" en las dependencias.

. Priorizacion y Enfoque Gradual

Dada la complejidad de la Camara de Representantes, la implementacion general (Fase 7)
no sera un "big bang". Se seguira un enfoque gradual basado en la priorizacion, definido
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, con base en criterios como:

a. Riesgo Institucional: Priorizar areas que manejen informacion critica o sensible (ej.
Juridica, Contratacion, Financiera).

b. Impacto Misional: Priorizar procesos centrales de la funcion legislativa (ej. Tramite de

P

royectos de Ley, Comisiones).
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c. Volumen Transaccional: Priorizar areas con alta produccion documental o PQRSD (ej.
Secretaria General, Atencion Ciudadana).

d. Facilidad Técnica (Victorias Tempranas): Iniciar con procesos que, aunque simples,

demuestran el valor y la agilidad del nuevo sistema.

12. Indicadores de Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento y la evaluacion continua son fundamentales para asegurar la efectividad del
PGDEE, medir su impacto en la organizacion y orientar las acciones de mejora. Se
establecerd un conjunto de Indicadores Clave de Desempefio (KPIs) alineados con los
objetivos del programa y con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

12.1. Definicién de Indicadores Clave de Desempefio (KPIs)

Los KPIs se agruparan en categorias para facilitar el andlisis y la toma de decisiones.
Incluiran métricas especificas para el PGDEE en general, el SGDEA, el MOREQ vy el

Repositorio Institucional:

Categoria Indicador Férmula/ Meta Frecue Respons
Descripcién Indicativa ncia able
(Ej.) Medici6 Seguimie
n nto
Adopciény % de (N° 80% en Semestr GGD/
Cumplimie Dependencias/Pr Dependencias/Pr  Afio 3 al Equipo
nto ocesos ocesos en PGDEE
implementados SGDEA / N° Total
en SGDEA Dependencias/Pr
0Cesos
Priorizados) * 100
Nivel de Resultado de < 5 Anual Control
Cumplimiento del auditorias Hallazgos Interno
PGDEE internas/externas  /afio
(Auditorias) (Escala de
cumplimiento o N°
hallazgos)
% de Muestreo > 95% Semestr GGD
Documentos aleatorio: (N° al
Electrénicos Documentos
gestionados conformes / N°
Reviso:
Elaboro: IAprob6:
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correctamente en

SGDEA
Nivel de
Actualizacién del
MOREQ

Eficiencia  Reduccion del
y Tiempo Promedio
Optimizaci de Tramite

on

Reduccién del
Consumo de
Papel (Resmas)

Reduccién del

Tiempo de
Busqueda y
Recuperacién de

Informacion

Calidad % de Expedientes
Archivistic  Electrénicos

ay Validez cerrados

Prob. correctamente

(indice Firmado)
% de
Documentos con
Metadatos
Obligatorios
Completos

Documentos
revisados) * 100
Fecha de (ultima
version VS.
Ocurrencia de
detonantes
(Normativos,
Estructurales,
Funcionales,
Tecnologicos).
Comparativo
Antes/Después
para tramites
clave migrados a
workflows
electrénicos.
(Consumo Papel
Afo Anterior -
Consumo Papel
Afo  Actual) /
Consumo Papel
Ao Anterior * 100

Medicion de
tiempos promedio
para localizar

expedientes/docu
mentos
especificos (antes
vs. después del
SGDEA).

(N°  Expedientes
Cerrados OK / N°
Total Expedientes
Finalizados) * 100

(N°  Documentos
con Metadatos OK
/ Ne° Total
Documentos en
SGDEA) * 100

Actualizac
ion < 1
afo

Reduccié
n 20% en
Ano 2

Reduccié
n 60% en
Afo 3

Reduccié
n 50%

> 98%

> 95%

Anual GGD/
Comité
GyD

Semestr Planeaci6

al n/GGD

Anual GGD/
Administr

ativa

Anual GGD/
Usuarios

Trimestr GGD
al

Semestr GGD
al
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Acceso 'y
Transpare
ncia
(Repositori
0)

Preservaci
on Digital

12.2.

a. Fuentes de Datos: Los datos para los KPIs se obtendran principalmente de:

% de
Conformidad del
SGDEA/Reposito
rio con MOREQ
(Auditoria
Técnica)

No de
Documentos
Publicados en
Repositorio
Institucional

No de

Consultas/Descar
gas Ciudadanas
en Repositorio

Tiempo Promedio
de Respuesta a
Solicitudes de

Acceso (Ley
1712)

% de
Documentos

Criticos con Plan
de Preservacion
Activo

N° de Incidentes
de Pérdida de
Informacion
Digital

(N° Requisitos
MOREQ
cumplidos / N°
Total Requisitos
MOREQ
aplicables) * 100
Conteo total de
documentos
disponibles para
consulta
ciudadana.
Estadisticas de

uso del
Repositorio.
Medicion de
tiempos desde
solicitud hasta
entrega de
informacion
publica.

(N°  Documentos
Criticos bajo
Estrategia de

Preservacion / N°
Total Documentos
Criticos
Identificados) *
100

Conteo de
eventos de
pérdida
irrecuperable de
documentos

electrénicos.

> 90% Anual /
Post-
Impl.

> 10,000 Mensual

en Afo 3

Increment Mensual

o]

30%/afo

< 5 dias Trimestr

habiles al

100% Anual

Cero (0) Continu
0]

Metodologia de Medicion, Seguimiento y Reporte

Oficina
TIC /
GGD

GGD

Oficina
TIC/
GGD

GGD/
Atencion
Ciudad.

GGD/
Oficina
TIC

Oficina
TIC
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e Reportes generados por el SGDEA y el Repositorio Institucional (estadisticas de
uso, logs de auditoria, conteo de documentos/expedientes).

e Auditorias periédicas realizadas por Control Interno y/o el Grupo de Gestion
Documental.

e Encuestas de satisfaccion a usuarios internos y externos.

e Registros de consumo de papel y otros recursos (Area Administrativa).

e Sistemas de seguimiento de PQRSD y tiempos de tramite (Planeacion).

Frecuencia: La medicion se realizara con la periodicidad definida para cada KPI
(mensual, trimestral, semestral, anual).

Responsable de Medicion: El Grupo de Gestiébn Documental, en coordinacién con la
Oficina TIC y Planeacién, sera responsable de consolidar la informacion.

. Reporte: Se elaborara un Informe Trimestral de Seguimiento del PGDEE que

consolide el avance de los KPlIs, identifique desviaciones, analice causas y proponer
acciones correctivas o de mejora. Este informe sera presentado al Equipo Técnico
Interdisciplinario y, posteriormente, a las instancias de validacién y control.

12.3. Instancias de Validaciéon y Control

Equipo Técnico Interdisciplinario del PGDEE: Revisa mensualmente el avance
operativo y los indicadores, resuelve cuellos de botella y prepara el informe trimestral.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Recibe y valida trimestralmente el
Informe de Seguimiento del PGDEE. Aprueba las acciones correctivas o de mejora
propuestas, toma decisiones estratégicas sobre recursos o prioridades, y asegura la
alineacién con los objetivos institucionales. Sus decisiones quedan consignadas en Acta.

Oficina de Control Interno: Incluye la auditoria del cumplimiento del PGDEE vy la
correcta operacion del SGDEA/Repositorio dentro de su Plan Anual de Auditorias.
Verifica la aplicacion de procedimientos, la integridad de la informacién, el cumplimiento
normativo y la efectividad de los controles. Sus hallazgos y recomendaciones son insumo
clave para la mejora continua.

13. DOCUMENTOS SOPORTE Y RELACIONADOS

Este Programa de Gestion de Documentos y Expedientes Electrénicos (PGDEE) no es un
documento aislado, sino que forma parte integral del marco de gobernanza de la
informacion de la Camara de Representantes. Se articula y se complementa con diversos
planes, politicas y documentos técnicos.
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13.1.

Referencia a Manuales, Guias, Procedimientos Especificos que se Deriven del
PGDEE

La implementacion operativa de este PGDEE requerira la elaboracion y/o actualizacion de
documentos especificos que detallaran la ejecucion de ciertas actividades. Estos incluiran,
como minimo:

a.

Manual de Usuario del SGDEA: Guia detallada para los funcionarios sobre cémo
utilizar las funcionalidades del sistema en sus tareas diarias.

Manual de Administracion del SGDEA: Guia técnica para el Grupo de Gestion
Documental y la Oficina TIC sobre la configuracion, parametrizacion y mantenimiento
del sistema.

Procedimiento de Digitalizacion Certificada: Detalla los pasos técnicos y de control
para la digitalizacién con valor probatorio.

Procedimiento de Gestién de Firmas Electronicas y Digitales: Establece el flujo y
responsabilidades para la solicitud, emision, uso y revocacion de firmas.

Guia de Conformacion de Expedientes Electronicos Especificos: Fichas técnicas
por serie documental prioritaria, detallando los tipos documentales electrénicos,
metadatos especificos y orden interno.

Procedimiento de Transferencias Documentales Electrénicas: Detalla los pasos
para preparar y ejecutar las transferencias primarias y secundarias desde el SGDEA.

Procedimiento de Eliminacién Segura de Documentos Electronicos: Describe el
método técnico aprobado para el borrado seguro e irreversible de documentos.

Manual de Uso del Repositorio Institucional (para usuarios internos vy
ciudadanos): Explica como consultar y descargar documentos del repositorio publico.

Estos documentos, una vez elaborados y aprobados, se consideraran parte integral del
marco operativo derivado de este PGDEE.

13.2. Vinculo con otros Planes y Programas

Este PGDEE se articula jerarquica y transversalmente con los siguientes planes y
programas institucionales:
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a. Programa de Gestiéon Documental (PGD) General: EI PGDEE es un programa
especifico que desarrolla y profundiza los lineamientos del PGD General para el entorno
digital.

b. Plan Institucional de Archivos (PINAR): El PGDEE ejecuta los objetivos y metas
estratégicas definidas en el PINAR en lo concerniente a la modernizacién y gestién de
archivos electronicos.

c. Sistema Integrado de Conservacion (SIC): El PGDEE se integra directamente con el
SIC a través del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el cual define las
estrategias técnicas (migracion, emulacién, formatos) cuya implementacién se coordina
desde el PGDEE.

d. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI): El PGDEE y su MOREQ
asociado son insumos fundamentales para el PETI, ya que definen los requisitos de
software (SGDEA, Repositorio), hardware (almacenamiento, servidores) e
infraestructura necesarios para la gestién documental electrénica.

e. Politicay Plan de Seguridad de la Informacion / Seguridad Digital: EIl PGDEE aplica
y refuerza las directrices de seguridad de la informacion, especificando controles de
acceso (TCA), uso de firmas, auditoria y proteccioén de datos en el contexto documental.

f. Politica de Proteccion de Datos Personales: El PGDEE establece los mecanismos
(ej. TCA, metadatos de clasificacion) para garantizar el cumplimiento de la Ley 1581 de
2012 en la gestion de documentos electrénicos que contengan datos personales.

g. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG): ElI PGDEE contribuye
directamente a varias dimensiones del MIPG, incluyendo "Gestion para Resultados con
Valores" (eficiencia, transparencia), "Informacion y Comunicaciéon” (gestion de activos de
informacién) y "Gobierno Digital". Los KPIs del PGDEE se integraran en el seguimiento
general del MIPG.

13.3. Referencia explicita al documento "Modelo de Requisitos (MOREQ) del
SGDEA de la Camara de Representantes”

Se reitera que el documento técnico denominado "Modelo de Requisitos Funcionales y
No Funcionales (MOREQ) para la Gestion Documental Electrénica de la Camara de
Representantes"” (cuya metodologia de elaboracion se describe en el numeral 9 de este
programa) es un documento soporte fundamental y vinculante. Este MOREQ detalla las
especificaciones técnicas que deben cumplir el SGDEA, el Repositorio Institucional y
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cualquier otro sistema que gestione documentos electrénicos de archivo en la entidad. Su
consulta es indispensable para la correcta implementacion y auditoria de este PGDEE.

14. ANEXOS TECNICOS

Los siguientes anexos proporcionan el detalle técnico y la arquitectura conceptual para la
implementacién del presente Programa.

Anexo A: Fichas Técnicas de Expedientes Electrénicos Prioritarios

A continuacién, se presentan las fichas técnicas base para dos (2) de las series
documentales mas criticas y de mayor valor para la Camara de Representantes, sirviendo
como modelo para la conformacién de todos los demés expedientes electrénicos.

Ficha 1. Expediente de Tramite Legislativo (Ej. Proyecto de Ley)

Componente Especificacion Técnica

Fondo / Seccion Fondo Camara de Representantes / Seccion Secretaria General

Serie / Subserie  Serie: Proyectos de Ley / Subserie: Proyectos de Ley Ordinaria (0
de Acto Legislativo, etc.)

Objeto del Agrupar todos los documentos de archivo producidos y recibidos

Expediente durante el tramite constitucional y legal de una iniciativa legislativa,
desde su radicacion hasta su aprobacion como Ley de la Republica
0 su archivo.

Tipos 1. Exposicion de Motivos e Iniciativa (Texto del Proyecto).

Documentales 2. Constancia de Radicacién (Secretaria General).

(Ordenados) 3. Informes de Ponencia (para primer, segundo debate, etc., en

ambas camaras).
4. Textos Aprobados (por comisién y plenaria).
5. Actas de Debate (de Comisién y Plenaria) - Pueden ser referencia
al Acta macro si aplica.
6. Gacetas del Congreso (donde se publica el tramite).
7. Informe de objeciones (si aplica).
8. Informe de Conciliacién (si aplica).
9. Texto Definitivo Aprobado.
10. Auto de Sancién Presidencial o Constancia de Archivo por
Transito.
Metadatos Clave - ID Expediente (PK): [AfAo]-[ID_Proyecto Ley] (Ej. 2024-PL001)
(Minimos)

) Reviso: i
Elaboro6: IAprobo:




AQUIVIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA PLANEACION Y SISTEMAS

Codigo: 3-GD-GGDA-Pr-12

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS

ersiéon: 1 |Péag: 57 de 58

igente 26/03/2026

Formato de
Preservacion
Foliado
Electrénico  (e-
folio)

Cierre y Sello del
Expediente

» Titulo Expediente: "Proyecto de Ley N°... de... [Afo] Camara -
[Nombre del Proyecto]"

» Agente_Productor (Autor): H.R. [Nombre], Gobierno Nacional, etc.

* Asunto: [Descriptores tematicos]

» Fecha_Inicio: [Fecha de Radicacion]

» Fecha Cierre: [Fecha de Sancion/Archivo]

» Estado Expediente: En Tramite, Aprobado, Archivado.

* Legislatura: [Ej. 2022-2026]

* ID_ Comisién: [Comision Primera, Segunda, etc.]

» Cddigo TRD: [Codigo de la serie/subserie]

PDF/A-2b para todos los documentos textuales. XML para
metadatos.

Consecutivo numérico, aplicado en el orden cronolégico del tramite
(Principio de Orden Original).

El expediente se cierra formalmente cuando es sancionado como Ley
o cuando se archiva por vencimiento de términos. En este momento,
se genera el indice Electrénico (XML) con el hash (SHA-256) de cada
documento, y dicho indice es firmado digitalmente por el Secretario
General.

Ficha 2: Expediente de Contratacién (Ej. Licitacion Publica)

Componente
Fondo / Seccién

Serie / Subserie

Especificacion Técnica

Fondo Camara de Representantes / Secciébn Direccion
Administrativa

Serie: Contratos / Subserie: Licitacion Publica (o Contratacion
Directa, etc.)

Objeto del Agrupar todos los documentos de archivo de las etapas
Expediente precontractual, contractual y poscontractual de un proceso de
seleccidén y ejecucién contractual.
Tipos Fase Precontractual:
Documentales 1. Estudios Previos y de Mercado.
(Ordenados) 2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
3. Pliego de Condiciones (Proyecto y Definitivo).
4. Acto Administrativo de Apertura.
5. Observaciones, Respuestas y Adendas.
6. Propuestas (Ofertas) recibidas.
7. Informes de Evaluacion (Técnico, Juridico, Financiero).
Reviso:
Elaboro: IAprob6:
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8. Acto Administrativo de Adjudicacion (o Declaratoria de Desierto).
Fase Contractual:

9. Contrato Firmado (con firma digital).

10. Registro Presupuestal (RP).

11. Polizas y Garantias Aprobadas.

12. Acta de Inicio.

13. Correspondencia y Comunicaciones (Supervision,
Modificaciones).

14. Informes de Supervision/Interventoria.

15. Actas de Suspension, Reinicio, Modificacion (Otrosies).

Fase Poscontractual:

16. Acta de Recibo a Satisfaccion.

17. Acta de Liquidacion (Bilateral o Unilateral).
Metadatos Clave -« ID Expediente (PK): [Afo]-LP-[Consecutivo] (Ej. 2024-LP-001)
(Minimos) * Titulo Expediente: "Licitacion Publica... [Objeto del Contrato]"

» Agente_Productor (Dependencia): Direccion Administrativa

* Asunto: [Objeto contractual]

* Fecha_Inicio: [Fecha Acto Apertura]

» Fecha Cierre: [Fecha Acta Liquidacion]

* Modalidad Seleccion: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, etc.

» Agente_Externo (Contratista): [NIT/Cédula] - [Nombre Contratista]

« Valor Contrato: [Monto $]

*Estado Expediente: En Tramite, Adjudicado, En Ejecucion,

Liguidado.

» Cédigo TRD: [Cddigo de la serie/subserie]
Formato de PDF/A-2b para todos los documentos. XML para metadatos.
Preservacion
Foliado Consecutivo numérico, aplicado respetando el orden de las fases y
Electronico  (e- la cronologia del tramite.
folio)
Cierre y Sello del El expediente se cierra formalmente tras la firma del Acta de
Expediente Liquidaciéon y el vencimiento de garantias. En este momento, se

genera el indice Electronico (XML) con el hash (SHA-256) de cada
documento, y dicho indice es firmado digitalmente por el Director
Administrativo.

) Reviso: i
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