COPIA NO CONTROLADA

. Cédigo: GD-Ca01
Proceso Gestion Documental
|I l'm‘l |‘|' S Caracterizacion de proceso |Version: 005
1 1
T Fech
Senado de la Republica echa de., 2024-05-30
Aprobacion:

1. Responsable - Lider de Proceso

Jefe Unidad de Correspondencia, Jefe Unidad de Archivo Administrativo, Jefe Unidad
de Fotocopiado, Jefe Unidad de Archivo Administrativo

2. Objetivo

Gestionar de manera efectiva la administracion y conservacion de la documentacion
desde su recepcidon o produccion, hasta su disposicion final en las distintas fases de
archivo (gestiéon, central e histérico),. Esto se llevara a cabo mediante actividades
administrativas y técnicas enfocadas en la planificacion, manejo, organizacion,
integridad, transparencia, seguimiento y control, para garantizar que la documentacion
sea facilmente identificable, legible, recuperable y accesibles en todo momento.

3. Alcance

Este proceso aplica para la administracion y control de la Gestion Documental del
Senado de la Republica, inicia con la recepciéon o produccion de los documentos,
continuando con las fases del ciclo vital de la documentacién y termina con la
disposicion final y acceso de los mismos.
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5. Indicadores

Alimentador

Responsable




Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Xiomara Xiomara
Vargas Vargas
. Flores / Florez /
Porcentaje de . .
_ Writer role Writer role
Proceso|correspondencia Seneida Seneida NA [
devuelta Sarmiento Sarmiento
Esguerra / Esguerra /
Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role
Seguimiento
Utilizacién
Dato Instrumentos N.A. [100
Archivisticos
Presidencia
Seguimiento
Utilizacién
Instrumentos
Dato Archivisticos en |la N.A. [[100

Oficina de
Informaciény

Prensa




Seguimiento

Utilizacién
Instrumentos
Dato . N.A. ||100
Archivisticos en la
Oficina de
Protocolo
Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Seguimiento a la Xiomara Xiomara
Utilizacién de vargas vargas
Florez / Florez /
Instrumentos . )
o Writer role Writer role
Dato Archivisticos en la Seneida Seneida N.A. (100
Oficina Sarmiento Sarmiento
Coordinadora de Esguerra / Esguerra /
Control Interno Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role
Seguimiento
Utilizacién
Instrumentos
Dato N.A. ||100

Archivisticos

Primera
Vicepresidencia




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Segunda
Vicepresidencia

N.A.

100

Dato

Seguimiento

utilizacién
Instrumentos

Archivisticos

Secretaria General

del Senado

N.A.

100

Dato

Seguimiento

utilizacién
Instrumentos

Archivisticos

Subsecretaria

General

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccién de Leyes

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de
Relatoria

N.A.

100




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de
Grabacién

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Unidad Gaceta del

Congreso

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién Primera

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién Segunda

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién Tercera

N.A.

100




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién Cuarta

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisiéon Quinta

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién Sexta

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién Séptima

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién
Instructoray

Especiales

N.A.

100




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién de Etica

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién de

Derechos Humanos

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién
Ordenamiento

Territorial

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Comisién
Acreditaciéon

Documental

N.A.

100




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Divisién de
Planeaciény

Sistemas

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Divisién de
Recursos Humanos

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccién de Registro

y Control

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de

Seleccidény
Capacitacion

N.A.

100




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de

Bienestar y
Urgencias Medicas

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Divisién Financiera

y Presupuesto

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de
Contabilidad

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de
Pagaduria

N.A.

100




Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccion de
Presupuesto

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Unidad de
Correspondencia

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Unidad de
Fotocopiado

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Unidad de Archivo

Administrativo

N.A.

100

Dato

Seguimiento

Utilizacion
Instrumentos

Archivisticos

Seccidn de
Suministros

N.A.

100




Seguimiento

Utilizacion
Dato Instrumentos N.A. [100

Archivisticos

Unidad de Almacén
Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Xiomara Xiomara
Vargas Vargas

) Flérez / Flérez /

Préstamos de . .

Writer role Writer role
Proceso|[Documentos del Seneida Seneida 100 95

Archivo Central Sarmiento Sarmiento
Esguerra / Esguerra /
Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role




Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Xiomara Xiomara
Vargas Vargas
Florez / Florez /

Seguimiento a los Writer role Writer role

Proceso Archivos de Gestidn Seneida Seneida 3571 |%°
Sarmiento Sarmiento
Esguerra / Esguerra /
Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role
Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Xiomara Xiomara
Vargas Vargas
. Florez / Florez /

Transferencias . .

Writer role Writer role
Proceso||Documentales Seneida Seneida 66,67 90

Primarias Sarmiento Sarmiento
Esguerra / Esguerra /
Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role




Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Xiomara Xiomara
Vargas Vargas
Florez / Florez /
Seguimiento a la Writer role Writer role
Proceso Digitalizacién Seneida Seneida  [NA. |0
Sarmiento Sarmiento
Esguerra / Esguerra /
Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role
Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Actualizacion de Alvarez / Alvarez /
Documentos, Writer role Writer role
Mapas de Riesgo, Xiomara Xiomara
indicadores y Vargas Vargas
Florez / Florez /
normograma . _
Writer role Writer role
Dato  lacordealo Seneida Seneida N.A.
establecido en el Sarmiento Sarmiento
cuadro anual de Esguerra / Esguerra /
revision y Writer role Writer role
actualizacion Luis Luis
documental Erne§to Erne§to
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role




Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
., Writer role Writer role
Atencion de . .
Xiomara Xiomara
requerimientos de Vargas Vargas
capacitacion y Flérez / Flérez /
acompafiamientos Writer role Writer role
Proceso a las dependencias Seneida Seneida  |100 |2
en los procesos de Sarmiento Sarmiento
I3 sestion Esguerra / Esguerra /
1a.gestion Writer role Writer role
documental Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role
Jairo Jairo
Alonso Alonso
Guerrero Guerrero
Alvarez / Alvarez /
Writer role Writer role
Xiomara Xiomara
Vargas Vargas
Florez / Florez /
Seguimiento a la Writer role Writer role
Proceso Digitalizacién Seneida Seneida  [NA. |0
Sarmiento Sarmiento
Esguerra / Esguerra /
Writer role Writer role
Luis Luis
Ernesto Ernesto
Martinez Martinez
Beltran / Beltran /
Writer role Writer role




6. Riesgos y Controles

Caédigo Contexto Nombre UIF"_“? Estado |Evaluacion
analisis
, Recepcidn, digitalizacion,
Matriz de L .
_ asignacion, encasillado o |[RNdrdg:
riesgos de o RNdrdg:
GD-R. g entrega o distribucién 14.0 - Evaluacién
gestion ) ) 14.0 - Alto
tardia o errénea de la Alto
documental _
correspondencia.
Matriz de -
_ Imposibilidad de entrega
riesgos de .
GD-R2 ., de la correspondencia Evaluacién
gestion
externa
documental
Matriz de
riesgos de Pérdida de informacién
G-R3 -, , Inactivo
gestion de la Entidad
documental
Matriz de
. . . . |RNdrdg:
riesgos de Perdida de informacién RNdrdg:
G-R4 y o 10.0 - Inactivo
gestion digitalizada Alto 10.0 - Alto
documental
Matriz de
G-R3 riesgos de Pérdida de informacion
oo o, i Inactivo
eliminado|gestion de la Entidad

documental




Matriz de

Riesgos de - _ .
B Pérdida de informacién
GD-R3 Corrupcion , Evaluacién
., de la Entidad
Gestion
Documental
Matriz de
Riesgos de
& B Perdida de informacién
GD-R4 Corrupcion o Aprobacién
L, digitalizada
Gestion
Documental
R4 R4 Posibilidad de
afectacién econdmica y
_ reputacional por la
Matriz de o o .,
) Pérdida de informacién
riesgos de . :
» de la Entidad, debido a la
corrupciéon _
RC4 falta de elaboracion del ([GSPASHOEE Supervisién
Gestion ] ) . -
inventario del archivo de
Documental B _
gestion v la posible
2023 L,
desactualizacion del
inventario del archivo
central.
Posibilidad de afectaciéon
reputacional por
Matriz de ' ., L,
) Recepcion, digitalizacion,
Riesgos _ . )
GDR1 -, asignacion, encasillado, (|M: 80.0 - ||Inactivo M: 80.0 -
Gestion o .,
entrega o distribucién
Documental

tardia o errénea, de la

correspondencia




Posibilidad de afectacion

econémicay

Matriz de .
, reputacional por el
Riesgos . -
BIR4 Gestid incumplimiento de la M: 60.0 - |Inactivo  |[M: 36.0 -
estion
normatividad legal
Documental | _
vigente al sistema de
gestion ambiental,
Posibilidad de afectaciéon
econémicay
reputacional por el
Matriz de incumplimiento de la
Riesgos normatividad legal
BIR4 . ) _ M: 60.0 - ||Inactivo M: 21.6 -
Gestidn vigente al sistema de
Documental |gestion ambiental,
debido a la falta de
personal y de asignacion
presupuestal.
Posibilidad de afectacion
Matriz de reputacional por
riesgos Recepcion, digitalizacién,
GDR1 Gestion asignacion, encasillado, |[M: 80.0 - ||Supervisién|(|B: 17.3 -
Documental |entrega o distribucion
2023 tardia o errénea, de la

correspondencia




Posibilidad de afectacion

reputacional por la

imposibilidad de entrega

Matriz de .
_ de la correspondencia
riesgos
g' . externa, debido a que el
GDR2 Gestion _ o M: 60.0 - ||supervisién|[B: 36.0 -
remitente no registrd

Documental _ o
direccion fisica,

2023 o )
electrénica o numero
telefénico valido para
darle respuesta.
Posibilidad de afectacién
econémica por el envio
de documentos no

) oficiales a través del

Matriz de o o

, servicio de mensajeria
riesgos .
. de Franquicia Postal por
GDR3 Gestiéon o ' M: 60.0 - ||supervisién||B: 21.6 -
5 al funcionarios no
ocumenta
autorizados, debido a la

2023 L
omisién de la
reglamentacién
establecida para este
servicio.

Posibilidad de afectacién
econémicay
) reputacional por la

Matriz de ' s

_ eventual pérdida de

riesgos

g' ] informacién digitalizada,
GDR5 Gestidon _ N o M: 60.0 - ||supervision|[B: 21.6 -

debido a dafios técnicos

Documental _
en los equipos de

2023

computo y medios de

almacenamiento

utilizados




7. Requisitos

Incluir el link del normograma del proceso

Talento Humano: -Jefe Unidad de Archivo Administrativo. -Jefe Unidad de

8. Recursos

Correspondencia. -Jefe unidad de Fotocopiado Infraestructura: -Instalaciones fisicas
(oficinas) -Bodega archivo central Informaticos: - Software de Gestion Documenta -
base de datos Archivo Central - Red de Datos

9. Documentos de Referencia

Caédigo Tipo Nombre Estado Proceso
' Gestion
GA- FORMATO INDICE DE
Formato. Activo Documenta
FrO6 HISTORIA LABORAL |
o, L, Gestion
GD- Caracterizaciéon |Caracterizacion de Proceso .
- Activo Documenta
Ca01 ||de procesos. Gestion Documental |
e Gestion
GD- Cuadro de clasificacion
Formato. Activo Documenta
Fr18 documental |
Instructivo técnico de y
. o, - ., Gestion
Instructivo organizacién y administracion
GA-1t06 ||~ . ) ) o Activo Documenta
Técnico. de las historias clinicas

generales y ocupacionales




FORMATO UNICO DE Gestidn
GD- lrormato. INVENTARIO DOCUMENTAL -  |Active Documenta
Fri9 ARCHIVO CENTRAL |
Gestion
GD- Formato. Formato inventario de carpeta (Activo Documenta
FrO5 |
Gestion
GA- Plantilla Plantilla para resolucion Activo Documenta
PI1t03 I
Plantilla para resoluciones Gestion
GA- Plantilla o Activo Documenta
PItO1 Mesa Directiva |
Plantilla para resolucion Gestion
GA- Plantilla o Activo Documenta
PIt02 Presidencia |
Gestion
GD- FORMATO TABLA DE
Formato. , Activo Documenta
Er22 VALORACION DOCUMENTAL |
. Gestion
GD- FORMATO ACTA ELIMINACION ;
Formato. Activo Documenta
Fr23 DE DOCUMENTOS DE APOYO |
Gestion
GD- Formato. Formato - Rotulo de caja Activo Documenta
Fro9 |
. ., Gestion
GD- Matriz de Gestién de la
Formato. Activo Documenta

Fr16

informacién Publica




_ RECONSTRUCCION DE Gestion
GD- Instructivo
, . EXPEDIENTES POR PERDIDA | /Activo Documenta
1t08 Tecnico. |
TOTAL O PARCIAL
Gestion
i Reporte pérdida total o parcial
GD Formato. ' ' '[_) Activo Documenta
Fr25 de documentos o expedientes |
GD- Formato Control de préstamo Gestion
Formato. ' Activo Documenta
Fro1 o consulta de documentos |
Formato correspondencia Gestion
GD- Formato. ' Activo Documenta
FrO2 entregada |
Procedimiento Modificacién y Gestion
GD- Procedimiento. [Actualizacion de |las Tablas de ||Activo Documenta
Pro4 Retencién Documental -TRD !
. Gestion
GD- PROGRAMA DE GESTION ©
Programa. Activo Documenta
Pg01 DOCUMENTAL |
Gestion
- o Procedimiento Recepcidny
GD Procedimiento. ) T Activo Documenta
Pro1 envio de correspondencia |
Instructivo técnico para Gestié
, . ion
GD- Instructivo afrontar eventualidades en la estio
.. B _ Activo Documenta
1t05 Técnico. atencion a usuarios de la |
Unidad de Correspondencia
Gestion
GD- Formato control de estio
Formato. Activo Documenta

FrO3

correspondencia entrante




Gestion

Planilla de Imposicién
GD- Formato. o Activo Documenta
Fr17 Correspondencia |
_ Instructivo técnico para el Gestién
GD- Instructivo o o
, tramite de comunicaciones Activo Documenta
[t04 Técnico. o . |
oficiales y correspondencia
Gestion
GD- Plantilla Plantilla para oficio Activo Documenta
PIt06 I
: : Gestion
GD- Acta final de transferencia
Formato. _ Activo Documenta
Fr27 documental secundaria |
Formato unico de inventario Gestién
GD- Formato. documental - Archivo Activo Documenta
Frag Historico |
: : Gestion
GD- Rotulo de caja archivo
Formato. o Activo Documenta
Fr29 histérico |
: o Gestion
GA- , Plantilla para comunicacion .
Plantilla . . _ ||Active Documenta
PIt08 interna - Comision de la Mujer |
Plantilla para comunicacion Gestion
GA- Plantilla interna - Unidad de Atencién | Activo Documenta
P1t09 Ciudadana |
Gestion
Plantilla para oficio - Unidad
GA- Plantilla ' Activo Documenta

PIt05

de Atencién Ciudadana




Formato seguimiento y Gestion
GD- Formato. control de desinfeccidn, Activo Documenta
Fr30 desinsectacion y desratizacion |
Formato entrega de Gestidon
GD- Formato. documentos digitalizados del ||Activo Documenta
Fr31 archivo central |
. Gestion
GD- Formato monitoreo vy control .
Formato. - _ Activo Documenta
Fr32 de condiciones ambientales |
Formato de limpieza y Gestidn
GD- Formato. desinfeccién de areas de Activo Documenta
Fr33 archivo |
Gestion
Manual del Sistema Integrado
GD- Manual. N 5 Activo Documenta
MaO01 de Conservacion |
Gestion
Politicas Politica de Gestién
GD- o Activo Documenta
PiO1 Institucionales. (|[Documental |
Gestion
GD- o PROCEDIMIENTO
Procedimiento. i Activo Documenta
Pro8 ELIMINACION DOCUMENTAL |
o ., Gestion
GD- Formato Acta eliminacién de
Formato. Activo Documenta
Fro4 documento |
Instructi Instructivo técnico para la Gestién
nstructivo
GD- o elaboracién de Activo Documenta
1t01 Tecnico. |

comunicaciones oficiales




PROGRAMA Gestiéon
GD- lprograma. DOCUMENTOS VITALES Y Activo Documenta
Pg02 ESENCIALES !
Plantilla para comunicacién Gestion
GA- Plantilla . ' Activo Documenta
PIt10 interna |
Procedimiento Seguimiento a Gestidn
GD- Procedimiento. |la Digitalizacion de Activo Documenta
Pro3 Documentos |
INSTRUCTIVO TECNICO PARA Gestic
Instructivo ORGANIZACION Y . eston
GA-1t03 |+~ . , Activo Documenta
Técnico. ADMINISTRACION DE LAS |
HISTORIAS LABORALES
_ INSTRUCTIVO TECNICO PARA Gestiéon
GD- Instructivo . .
o LA DIGITALIZACION DE Activo Documenta
1t07 Tecnico. I
DOCUMENTOS
. . : Gestion
GD- Formato Unico de inventario _
Formato. Activo Documenta
FrO8 documental |
FORMATO REPORTE ERRORES Gestiéon
GD- Formato. TRANSFERENCIA Activo Documenta
Fri2 DOCUMENTAL !
FORMATO LISTA DE CHEQUEO »
Gestion
GD- PARA EL SEGUIMIENTO A LA _
Formato. , Activo Documenta
Fr20 ADMINISTRACION DE |

ARCHIVOS DE GESTION




_ INSTRUCTIVO TECNICO PARA o Gestion
Instructivo ,
GA-1t02 s ORGANIZACION DE ARCHIVOS |/activo Documenta
Técnico. , |
DE GESTION
PROCEDIMIENTO o Gestion
GD- lprocedimiento. [SEGUIMIENTO A LOS TS Documenta
Pro7 ARCHIVOS DE GESTION |
Procedimiento transferencias e Gestidn
GD- Procedimiento. |documentales primariasy Activo Documenta
Pro6 secundarias |

10. Control de cambios




Control de Cambios

Ver. 003// Rev. 2// FV. 27 de noviembre de 2007
Cambios:

Se modifica el nombre del proceso GESTION DE ARCHIVOS a GESTION
DOCUMENTAL, se verifica y corrige el alcance del Proceso

Justificacion: Se modifica para dar alcance a las reglamentaciones en
materia documental

Responsable: Juliana Diaz Pérez

Fecha: 2019-02-20
Ver. 002// Rev. 2// FV. 9 de marzo de 2016

Cambios: Se verifica y corrige el alcance del Proceso Se incluyen los
instructivos técnicos para la organizacion de Historias Laborales e Historias
Clinicas en el numeral 9. Documentos de referencia.

Justificacion:

Responsable: Migracion Documental Tq
Fecha: 2016-07-07

Ver. 001// Rev. 2// FV. 17 de diciembre de 2014

Cambios: Por cambio en la estructura de codificacion en el SGC, esta version
remplaza el anterior documento "PAO1 Proceso administracion documental -
Version 02",

Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq

Fecha: 2016-07-07



Elaboro

Nombre: Seneida Sarmiento, Luis Ernesto
Martinez, Xiomara Vargas

Cargo: Jefes del proceso Gestion Documenta

11. Aprobaciones
Reviso

Nombre: Xiomara Vargas
Flérez

| Cargo: Lider del Proceso

Aprobé

Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

No. de Acta y Fecha: Acta No 24.7
con fecha del 30 de mayo del 2024



