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INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion (AGN), y en coherencia con el Programa de Gestion Documental
(PGD) de la Camara de Representantes, se formula el Programa Especifico de Auditoria y
Control como un instrumento técnico que forma parte integral del PGD y desarrolla las acciones
previstas en el Plan Institucional de Archivos (PINAR). Su propdésito es establecer los
mecanismos de verificacion, seguimiento, evaluacion y mejora continua que garanticen el
cumplimiento de los lineamientos archivisticos, la correcta aplicacion de los instrumentos de
gestién documental y la sostenibilidad del sistema de archivos institucional.

El programa responde a las necesidades identificadas en el Diagndéstico Integral de Archivos,
fortaleciendo los controles sobre los procesos de produccion, gestion, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservacion y acceso de los documentos publicos, tanto en
soporte fisico como electrénico, asegurando su autenticidad, integridad, trazabilidad,
disponibilidad y confidencialidad.

Este instrumento técnico se encuentra orientado al cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental de la Camara de Representantes y se articula con el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para evaluar la efectividad de las estrategias de preservacion fisica,
preventivay digital. De igual modo, incorpora los lineamientos del Modelo de Gestién Documental
y Administracién de Archivos (MGDA), garantizando la madurez y gobernanza de la funcion
archivistica; del Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(MoReq) y los esquemas de metadatos, para asegurar la interoperabilidad, preservacion digital
a largo plazo y control del ciclo vital de los documentos electrénicos.

Asimismo, el programa se articula con el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), garantizando
la alineacion con los procesos de auditoria interna, la evaluacién del desempefio y la mejora
continua institucional.

El Programa Especifico de Auditoria y Control responde directamente a la Dimension 5 del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG) —Evaluacién de resultados y control interno—
al establecer una metodologia de auditoria basada en riesgos y en indicadores de desempefio
gue permite valorar la eficacia y eficiencia de los procesos archivisticos, consolidar una cultura
de autocontrol y generar insumos verificables para la rendicibn de cuentas y la toma de
decisiones informadas.

De esta manera, el presente Programa complementa los demas componentes del PGD sin
duplicar su contenido, aportando un enfoque integral de control, evaluacion y mejoramiento
continuo que integra la funcién archivistica con la gestion del riesgo, la calidad, la transparencia
y la preservacion documental, consolidando un sistema de gestion documental seguro,
interoperable y sostenible en la CAmara de Representantes.
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1. PROPOSITO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa Especifico de Auditoria y Control tiene como propdsito establecer un mecanismo
institucional que permita verificar la eficacia, el cumplimiento normativo y la mejora continua de
la gestion documental en la Camara de Representantes, fortaleciendo el control interno
archivistico y la transparencia en la administracion de la informacién publica.

A través de este programa, la Entidad busca garantizar que los procesos y sistemas
documentales cumplan con los estandares técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion
(AGN) y los instrumentos del PGD, el PINAR y el SIC, asi como con las directrices del MGDA, el
MoReq, el SGC y la Dimension 5 del MIPG, asegurando la preservacion, trazabilidad y
confiabilidad del patrimonio documental institucional.

2. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Establecer directrices técnicas y metodoldgicas que orienten la verificacion, evaluacién y control
de la gestion documental en la Camara de Representantes, garantizando el cumplimiento
normativo, la mejora continua y la preservacion del patrimonio documental, en articulacion con
el PGD, PINAR, SIC, MGDAA, MoReq, SGC y la Dimensién 5 del MIPG.

3.2. Objetivos especificos

e Verificar la aplicacion de la Politica de Gestion Documental, los procesos, procedimientos e
instrumentos archivisticos en los archivos de gestion fisicos y electrénicos.

e Evaluar el cumplimiento y uso de las Tablas de Retencién Documental (TRD), los Cuadros
de Clasificacion Documental (CCD) y demas instrumentos del PGD, el PINAR y el SIC,
identificando riesgos y oportunidades de mejora.

e Controlar la implementacion de los lineamientos del MGDAA, el MoReq y los esquemas de
metadatos, garantizando la interoperabilidad y preservacion digital.

e Dar seguimiento a los Planes de Mejoramiento Archivistico, articulando resultados con el
Sistema de Gestion de Calidad para fortalecer la mejora continua institucional.

3. ALCANCE
El Programa Especifico de Auditoria y Control controlara y hara seguimiento a la correcta

aplicacion del Proceso de Gestion Documental y de los instrumentos archivisticos de la Cadmara
de Representantes.

Elaboro: IAprobo:
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Su aplicacién da cumplimiento a la Politica de Gestién Documental, que incorpora los procesos
y lineamientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN), garantizando la
conservacion, preservacion y disponibilidad de los documentos institucionales

4. MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO

El respaldo legal del presente Programa Especifico de Auditoria y Control se encuentra
consignado en el Normograma Institucional de la Camara de Representantes, el cual recopila y
organiza las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que orientan la gestion
documental y archivistica en la Entidad. Dicho nhormograma constituye la referencia oficial para
la aplicacién de este programa y garantiza su coherencia con la normatividad vigente a nivel
nacional e institucional.

El programa se fundamenta en el marco normativo que regula la funcién archivistica en
Colombia, especialmente en lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion (AGN) y las normas
gue establecen los criterios para la planeacién, ejecucién, control y preservacion de los
documentos publicos.

Entre las principales disposiciones que sustentan su aplicacion se destacan:

Norma/ Instrumento Descripcion
Ley 594 de 2000 — Ley General de Establece principios y obligaciones para la gestion
Archivos documental en entidades publicas.
Ley 1712 de 2014 - Ley de Regulaelacceso alainformacion publicay la obligacion

Transparencia y del Derecho de de las entidades de garantizarla.

Acceso a la Informacién Publica

Nacional

Ley 1581 de 2012 — Régimen de Establece principios y procedimientos para el
Proteccién de Datos Personales  tratamiento de datos personales.

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que
compila la normativa archivistica nacional.
Decreto 612 de 2018 Define las directrices para la integracion de los planes

institucionales y estratégicos al Plan de Accion,
incluyendo el PGD y el PINAR.

Acuerdo 001 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.”

Norma Técnica Colombiana NTC Sistemas de gestién para los documentos. Requisitos.

ISO 30301

Norma Técnica Colombiana NTC Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

ISO 9001

Politica de Gestion Documental Establece los principios, directrices y responsabilidades

de la Camara de Representantes que orientan la administracion integral de los
documentos, garantizando su autenticidad, integridad,
conservacion y acceso.
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Modelo de Gestion Documental y
Administraciobn de  Archivos
(MGDA)

Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (MoReq).

Esquema de metadatos para la
gestion de documentos de
archivo

Tabla 1 Marco Normativo

Define el marco metodoldgico para evaluar la madurez
y el desempefio institucional de la funcion archivistica,
promoviendo la mejora continua y la gobernanza
documental.

Determina los criterios técnicos y funcionales para la
gestion, control, trazabilidad y preservacion de los
documentos electronicos de archivo en los sistemas
institucionales.

Establece los criterios técnicos y funcionales para la
gestion,  descripcién,  control, trazabilidad e
interoperabilidad de los documentos electrénicos,
asegurando su preservacion digital a largo plazo.
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5. ARTICULACION INSTITUCIONAL
Este programa se articula con:
e Programa de Gestién Documental (PGD): Componente de seguimiento y control.

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Mecanismos de preservacion y seguridad
documental.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG): Politica de Control Interno y evaluacién
del desempefio.

e Plan de Mejoramiento Institucional: Acciones derivadas de hallazgos de auditoria.

6. PRINCIPIOS ORIENTADORES

El Programa Especifico de Auditoria y Control se fundamenta en los principios archivisticos y de
gestién institucional establecidos en la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacién (AGN) y la Politica Institucional de Gestién Documental.

Estos principios orientan todas las acciones de control, seguimiento y verificacion técnica:

i Reviso: )
Elaboro: IAprobd:
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7. METODOLOGIA

oportunco y controlado
3 los documentos.

La metodologia para el desarrollo del Programa Especifico de Auditoria y Control se basa en un
enfoque técnico, sistematico y continuo que permite evaluar la eficacia de la gestion documental,
la aplicacién de los instrumentos archivisticos y el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental en la Camara de Representantes.

El proceso de auditoria y control se desarrollara en las siguientes fases:

7.1. Planeacion

En esta fase se definen los objetivos, alcance, criterios y dependencias a evaluar. Para ello, se
elabora el Plan Anual de Auditorias Documentales, que incluye cronograma, recursos,
responsables y herramientas de verificacion.
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7.2. Ejecucion

Corresponde a la aplicacion de las listas de verificacion y procedimientos técnicos definidos para
evaluar los archivos fisicos, electronicos e hibridos. Se revisa la implementacién de los
instrumentos archivisticos (TRD, CCD, PGD, PINAR y SIC), la observancia de la Politica de
Gestion Documental, la adopcién de los lineamientos del MGDA, el MoReq y el Esquema de
Metadatos Archivisticos. Durante esta fase se recopilan evidencias, se identifican hallazgos y se
registran observaciones técnicas.

7.3. Evaluacion de Resultados

Se consolidan los resultados de las auditorias mediante el informe técnico, el cual incluye el nivel
de cumplimiento, los hallazgos, las causas, los riesgos asociados y las recomendaciones de
mejora.

Los resultados se socializan con las dependencias auditadas y se presentan ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, para su analisis y validacion.

8.4. Seguimiento y Mejora

Se realiza el seguimiento a los Planes de Mejoramiento Archivistico derivados de las auditorias,
verificando la implementacion de las acciones correctivas, preventivas o de mejora.

El seguimiento se articula con el Sistema de Gestiéon de la Calidad (SGC) y la Dimensién 5 del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), garantizando la trazabilidad, la mejora
continua y la sostenibilidad del sistema institucional de gestién documental.

8. RESPONSABLES

La implementacion, seguimiento y actualizacion del Programa de Auditoria y Control es una
responsabilidad compartida entre las dependencias que integran la Camara de Representantes,
en concordancia con lo establecido en la Politica de Gestiébn Documental, el Programa de Gestion
Documental (PGD) y la normativa vigente emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN).

Cada instancia institucional cumple un papel especifico en la planeacion, ejecucion, verificacion
y mejora de las auditorias documentales, garantizando la aplicacion de los instrumentos
archivisticos, la observancia de los procesos técnicos y la conservacion integral de los
documentos fisicos, electrénicos e hibridos.

En este marco, los responsables del programa son los siguientes:
e Secretaria General: Coordina la aplicacion del programa y asegura su cumplimiento en todas

las dependencias de la Entidad, garantizando su alineacién con la Politica Institucional de
Gestion Documental y el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

Elaboro: IAprobo:
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Direccion Administrativa: Provee los recursos administrativos, técnicos y financieros
requeridos para la ejecucion del programa y la atencién de las auditorias archivisticas.

Oficina de Planeacion y Sistemas- Grupo de Gestion Documental: Implementa las
acciones, formuladas en los planes de mejoramiento, relacionados con el cumplimiento a la
aplicacion de los instrumentos archivisticos y demas lineamientos internos establecidos en
materia de gestién documental.

Oficina Coordinadora de Control Interno: Realizar el proceso de planeacion y ejecucion de
las auditorias internas, asi mismo realiza el seguimiento a los planes de mejoramiento.

Dependencias productoras de documentos: Aplican los lineamientos establecidos,
garantizando la organizacion, conservacion y disponibilidad de los documentos fisicos,
electrénicos e hibridos bajo su responsabilidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD): Supervisa los resultados del
programa, aprueba los planes de mejora y asegura la adopcion de las acciones correctivas
derivadas de las auditorias.

Este esquema de responsabilidades garantiza la trazabilidad, transparencia y mejora continua
de los procesos archivisticos y de control documental, en coherencia con los principios de
autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad establecidos en la Politica de Gestion
Documental.

9

. RIESGOS ASOCIADOS Y MEDIDAS DE MITIGACION

El proceso de auditoria y control documental conlleva la identificacién de riesgos que pueden
afectar la eficiencia, integridad o continuidad de la gestion documental. A continuacién, se
establecen los principales riesgos y las acciones preventivas asociadas:

RIESGO IDENTIFICADO IMPACTO MEDIDA DE MITIGACION

Incumplimiento en la aplicacion de
instrumentos archivisticos (TRD, CCD, Alto
PGD)

Capacitacion permanente y
verificacion técnica semestral.

Falta de trazabilidad en los sistemas Aplicacion del MoReq y

electrénicos (SGDEA, SharePoint) Alto fortalecimiento del esquema de
metadatos.
Pérdida o deterioro de documentos Implementacion d_e, pla_n(_es de
p . Alto respaldo y preservacion digital en el
fisicos o digitales e
Ausencia de seguimiento a planes de . Monitoreo trimestral y reportes al
, D Medio
mejora archivistica CIGD.
: . Cumplimiento de la Politica de
Riesgos de acceso no autorizado o fuga : o
; . Alto Seguridad y Privacidad de la
de informacion L
Informacion.
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Tabla 2 Riesgos asociados

Estos riesgos se gestionan en articulacion con el Mapa de Riesgos Institucional y el Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC), conforme a la metodologia del MIPG.

10. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
(2026—2027)

Evidencia(s) /

Fase / Actividad Periodo | Responsable(s) Entregable(s) Observaciones
Planeacion anual
de auditorias (Plan Oficina Cronograma
Anual de | Feb ; Plan anual 9 o

- Coordinadora de responsables y listas

Auditorias 2026 aprobado N
Control Interno de verificacion
Documentales
2026)
. L, Mar— Oficina Informes Evidencias en
Eﬂ%?o?.gg B ciclodf Jun Coordinadora de | parciales por | SGDEA / SharePoint
2026 Control Interno dependencia / Informes fisicos
Formulacion  de Matriz de acciones
Planes de | Abr—Jul | Dependencias PMA por | con responsables y
Mejoramiento 2026 GGD dependencia fechas de
Archivistico (PMA) cumplimiento
Sequimiento 1 a Oficina Informe de Tablero de control y
g Jul 2026 | Coordinadora de reportes de
PMA avance semestral o
Control Interno cumplimiento
- Resultados de
Ejecucion de | A90- Olicina Informes ] cumplimiento
auditorias — ciclo 2 Oct Coordinadora de | parciales por area hallazqos ’
2026 Control Interno evaluada 9 . y
recomendaciones
Consolidado anual | Nov Oficina Informe  técnico | Reporte al CIGD vy
o Coordinadora de | anual de auditoria | calculo del ICAD =90
de auditorias 2026 | 2026
Control Interno documental %
Ajustes Dic Oficina Plan de
J . Y| 2026- : Auditorias Documento
preparacion del E Coordinadora de D | bad CIGD
Plan Anual 2027 ne Control Interno ocumentales aprobado por
2027 2027
Ejecucion de | Mar— Oficina Informes . :

o : : . Evidencias de campo
auditorias —ciclo 1 | Jun Coordinadora de | parciales POr | reqistro en SGDEA
(2027) 2027 Control Interno dependencia yTeg
Seguimiento a . Informe Matriz de

Oficina ) .
Planes de . consolidado  de | seguimiento,

X . Jul 2027 | Coordinadora de o3
Mejoramiento Control Interno avances y | indicadores y
2026-2027 resultados reportes
Ejecucion de | Ago— Oficina Informes _ finales | Registro en SGDEA
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auditorias — ciclo 2 | Oct Coordinadora de | por dependencia |y archivo de

(2027) 2027 Control Interno evidencias

Consolidado anual - Ir_lforme tecnico Evaluacion del ICAD,
Oficina bianual y

y evaluacion del | Nov—Dic revision de

Programa (2026— | 2027 Coordinadora. de propugsta_, de indicadores y control
Control Interno actualizacion del :
2027) de versiones
programa
Actualizacion del Oficina Version 5 Acta CIGD, -control
Programa Dic : . de versiones,
o e Coordinadora de | actualizada  del L
Especifico (version | 2027 publicacion
Control Interno Programa R
2) institucional

Tabla 3 Cronograma de auditorias

10.1. Seguimiento, evaluacion y mejora continua.

Con el propésito de garantizar la aplicacion efectiva del Programa Especifico de Auditoria y
Control y fortalecer la mejora continua en la gestion documental de la Camara de
Representantes, la Oficina de Planeacion y Sistemas, a través del Grupo de Gestion Documental,
realizara el seguimiento anual a su implementacion y a los resultados derivados de las auditorias
internas y de control.

El seguimiento se efectuara mediante el Indicador de Cumplimiento de Auditorias Documentales
(ICAD), definido como la relacion entre el nimero de auditorias ejecutadas y las programadas
durante el periodo anual.

= Nombre del indicador: (Cumplimiento de Auditorias Documentales (ICAD)
= Fo6rmulade calculo:
- N.° de auditorias documentales ejecutadas +

- N.° de auditorias documentales programadas) x100
= Frecuencia de medicién:

- Anual
= Meta anual: 290 %
=  Fuente:

- Plan Anual de Auditorias Documentales
- Informes técnicos de auditoria archivistica
- Planes de Mejoramiento Archivistico

Este indicador permitira medir la eficacia del programa, identificar oportunidades de mejora y
consolidar la trazabilidad de los procesos de control documental.

i Reviso: )
Elaboro: IAprobd:
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Los resultados se presentaran en un informe técnico anual ante el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio (CIGD), como insumo para la toma de decisiones y el fortalecimiento de la Politica
Institucional de Gestion Documental.

El seguimiento y la evaluacion de este programa se articulan con el Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) y la Dimensién 5 del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
asegurando la mejora continua, la transparencia y la sostenibilidad del sistema de gestion
documental institucional.

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

El programa seréa revisado y actualizado cada dos (2) afios, 0 cuando se presenten cambios

normativos, tecnol6gicos o estructurales que afecten el procedimiento de consulta y préstamo,
en concordancia con lo dispuesto por el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

11. GLOSARIO
A

Acceso a la informacién: Derecho de los ciudadanos a consultar documentos publicos, en los
términos de la Ley 1712 de 2014, respetando las restricciones legales de clasificacion y reserva.

Acceso controlado: Definicién de niveles de consulta y permisos sobre los documentos de la
Entidad, de acuerdo con los instrumentos de gestion y la Politica de Seguridad de la Informacién.

Archivo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por la Camara de Representantes en
ejercicio de sus funciones, sin importar el soporte o formato.

Archivo de gestién: Documentos en tramite o de uso frecuente, organizados y custodiados
temporalmente por las areas productoras.

Autenticidad: Garantia de que un documento es lo que dice ser y que refleja fielmente su origen.
C

Clasificacién documental: Organizacion de los documentos en series y subseries de acuerdo
con las funciones de la Camara de Representantes.

Confidencialidad: Principio que asegura que los documentos sélo sean accesibles a personas
autorizadas.
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Conservacion documental: Medidas administrativas y técnicas orientadas a preservar los
documentos fisicos y electronicos, asegurando su disponibilidad futura.

Control de acceso: Mecanismos que regulan quién puede producir, consultar, modificar o
eliminar documentos en el Sistema de Gestion Documental.

D

Datos personales: Informacion asociada a una persona natural identificada o identificable,
protegida por la Ley 1581 de 2012.

Disponibilidad: Condicién que garantiza que los documentos estén accesibles y utilizables en
el momento en que se requieran.

Documentos sensibles o de derechos humanos: Documentos que contienen informacion
vinculada con derechos humanos, memoria histérica o conflicto armado, cuya gestion requiere
medidas reforzadas de proteccion y seguridad.

E

Eliminacion documental: Proceso de destruccién de documentos que han cumplido con su
tiempo de retencién y no tienen valor secundario.

Evidencia documental: Documentos que sirven como prueba de las actuaciones
administrativas, legislativas o de control politico.

F

Fiabilidad: Propiedad que garantiza que los documentos reflejan de manera veraz, completa y
precisa la actividad que documentan.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a planear,
producir, organizar, conservar y disponer los documentos a lo largo de su ciclo vital.

Gobernanza documental: Conjunto de decisiones, responsabilidades y mecanismos que
orientan la aplicacion de la Politica de Gestiéon Documental en la Entidad.

indice de informacion clasificada y reservada: Instrumento que identifica los documentos sujetos
a reserva o restriccion de acceso, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1712 de 2014.

Incidente documental: Evento que afecta o puede afectar la autenticidad, integridad,
disponibilidad o confidencialidad de un documento.
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Integridad: Condicion que asegura que los documentos permanecen completos y sin
alteraciones no autorizadas.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de la Entidad para intercambiar informacion de
forma segura y confiable.

M

Memoria institucional: Conjunto de documentos que registran la historia y la gestién de la
Camara de Representantes, asegurando su preservacién como patrimonio documental del
Estado.

Metadatos: Informacion estructurada que describe, organiza y facilita la gestibn de los
documentos, incluyendo atributos de seguridad y conservacion.

P

Preservacion digital: Conjunto de acciones y estrategias para garantizar el acceso y legibilidad
de los documentos electrénicos a largo plazo.

Principio de autenticidad: Cualidad que garantiza que un documento es efectivamente lo que
dice ser, que fue producido o recibido por la persona o entidad que figura como autora y que no
ha sido alterado. La autenticidad permite otorgar valor probatorio y confianza en los documentos
institucionales.

Principio de Disponibilidad: Condicién que garantiza que los documentos e informacion estén
accesibles y recuperables cuando se requiera, de acuerdo con los niveles de acceso y las
politicas de conservacion y seguridad definidas por la Entidad.

Principio de Integridad: Propiedad que asegura que la informacidn contenida en un documento
esta completa y no ha sido modificada de forma no autorizada. Un documento integro conserva
todos sus elementos esenciales —contenido, estructura y contexto— durante su ciclo de vida.

re-n

Principio de orden original:stDispone que los documentos deben mantenerse en el orden en
que fueron producidos o recibidos, reflejando la secuencia natural de las actuaciones
administrativas o funcionales que les dieron origen. Este principio preserva la l6gica del trdmite
y facilita la interpretacion de los procesos documentales.

-

Principio de procedencia::Ls}}]EstabIece gue los documentos de archivo deben organizarse

segun la entidad, dependencia o persona que los produce, sin mezclarse con los de otros
origenes. Garantiza la conservacion del contexto institucional y la autenticidad de la informacion.

Programa de Gestiéon Documental (PGD): Instrumento de planeacién que integra los
programas, procesos y lineamientos necesarios para la adecuada gestion de documentos en la
Entidad.
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R

Reserva legal: Restriccion de acceso a documentos establecida expresamente en la ley, con el
fin de proteger derechos fundamentales o intereses del Estado.

Riesgo documental: Posibilidad de pérdida, deterioro, acceso no autorizado o alteracion de los
documentos, fisicos o electrénicos.

Roles y perfiles: Definicién institucional de los permisos asignados a los usuarios en el Sistema
de Gestion Documental.

S
Seguridad de la informacién: Conjunto de medidas organizativas, técnicas y normativas
destinadas a proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion

documental.

Serie documental: Conjunto de documentos que responden a una misma funcion institucional
y se agrupan de manera homogénea.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Plataforma
tecnoldgica que administra el ciclo de vida de los documentos electrénicos producidos por la
Camara de Representantes.

T

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que define los tiempos de
conservacion de los documentos y su disposicion final.

Trazabilidad: Capacidad de registrar y seguir todas las acciones realizadas sobre un documento,
desde su creacion hasta su disposicion final.

Transparencia: Principio que asegura la rendiciébn de cuentas y el acceso ciudadano a la
informacién publica en poder de la Entidad.

\Y,

Valoracién documental: Proceso que determina los valores administrativos, legales e historicos
de los documentos para decidir su disposicion final.

Version documental: Estado particular de un documento en un momento determinado, que
debe ser gestionado para evitar duplicidades o confusiones.
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