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INTRODUCCION

El Senado de la Republica, en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", en su Articulo 2.8.2.5.8 establece el Plan
Institucional de Archivos — PINAR como un Instrumento Archivistico para la Gestion Documental,
por tal razén nace la necesidad de actualizar el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Entidad,
el cual permitira definir la planeacion, seguimiento y articulacion con los demas planes
institucionales de la funcién archivistica, tomando como referencia los resultados encontrados en:

e El Mapa de Riesgos
El Plan de Accion Tactico
Planes de mejoramiento generados por las auditorias internas
Planes de mejoramiento generados por las auditorias de entes de control
Planes de mejoramiento archivisticos — PMA generados por las visitas de inspeccion y control
por parte del Archivo General de la Nacion
e El Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG
e Elindice de Gobierno Abierto — IGA
¢ Autodiagnéstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

En ése orden de ideas y con base al Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR publicado por el Archivo General de la Nacién, en el cual, se define una metodologia para
la elaboracion del PINAR dentro de las Entidades, se estableceran los aspectos criticos que afectan
la Gestion Documental del Senado de la Republica, al mismo tiempo se priorizan estos aspectos y
se definen los objetivos y planes para la subsanar todo aquello que interfiera con la Funcién
Archivistica de la Entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

1.1. Misién'’

El Senado de la Republica en representacion del pueblo colombiano, ejerce las funciones
constitucionales y legales, para promover el bien comun y el desarrollo de la sociedad.

1.2. Visién?

El Senado de la Republica es reconocido por la sociedad, como una corporaciéon moderna,
transparente, eficiente y conectada con las necesidades de los ciudadanos.

1.3. Valores?®

Tolerancia.
Respeto.
Honestidad.
Compromiso.

Servicio.

1.4. Politicas Institucionales

1.41

Politica de Gestion Documental*

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-

planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/6349-politica-de-gestion-

documental/file

1.4.2 Politica Integral de Administracion del Riesgo®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/cateqgoria-transparencia/politicas-y-

planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/6401-gp-pi02-politica-de-

administracion-del-riesgo/file

1.4.3 Politica de Prevencién de Acoso Laboral®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-

planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/624 3-politica-de-prevencion-de-

acoso-laboral-2022/file

1.4.4 Politica de Prevencion de Consumo de Tabaco, Alcohol y Sustancia

Psicoactivas’

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-

planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/6242-politica-de-prevencion-de-

consumo-de-tabaco-alcohol-y-sustancias-psicoactivas-2022/file

! Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
2 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
3 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
4 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
5 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
6 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
7 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
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1.4.5 Politica Sistema Integrado de Gestion®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/6121-pe-pi01-politica-sistema-
integrado-de-gestion-4/file

1.4.6 Politica de Atencién al Ciudadano®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/4878-uc-pi01-politica-de-
atencion-al-ciudadano/file

1.4.7 Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacién'®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/4450-politica-general-de-
sequridad-y-privacidad-de-la-informacion-1/file

1.4.8 Politica de Datos Abiertos'!

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/4315-rt-pi03-politica-datos-
abiertos/file

1.4.9 Politica de Suministros de Bienes y Servicios'?

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/4250-bi-pi02-politica-de-
suministro-de-bienes-y-servicios/file

1.4.10 Politica de Tratamiento de datos personales'

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/4218-rt-pi02-politica-de-
tratamiento-de-datos-personales/file

1.4.11 Politica de Comunicaciones™

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/2663-politica-de-comunicaciones-
internas/file

1.4.12 Politica de Prevencion del Dafo Antijuridico'

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/826-qj-pi0 1-politica-de-
prevencion-del-dano-antijuridico/file

8 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

% Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

10 senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
11 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
12 senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
13 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
14 senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

15 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
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1.4.13 Politica para la Impresion de Documentos a Doble Cara’®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/823-politica-para-impresion-de-
documentos/file

1.4.14 Politica de Capacitacion'’

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/803-politica-de-capacitacion/file

16 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

17 senado de la Republica, Recuperado diciembre 15 de 2022, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Tablas de Retencién Documental
desactualizadas

Pérdida de informacion

Sanciones por incumplimiento de la
normatividad relacionada

Archivos de Gestion sin la informacién
que evidencia el cumplimiento de las
funciones correspondientes, asignada
a cada dependencia

Falta de controles para el manejo y
administracion de los  documentos
relacionados con los Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario

Sanciones por incumplimiento de la
normatividad relacionada

Manejo inadecuado de la informacion
contenida en este tipo de
documentos.

Pérdida de informacion

Los documentos considerados como
especiales (planos) no cuentan con el
mobiliario para su custodia y
almacenamiento

Pérdida de informacion
Deterioro de los documentos (planos)
durante el ciclo documental

Documentos del Sistema de Gestion de
Calidad asignados al Proceso de Gestion
Documental desactualizados, de
conformidad con el HACER de cada una de
las dependencias que lo conforman,
teniendo en cuenta la implementacion del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos - SGDEA

Falta de controles para garantizar el
oOptimo desarrollo de la funcion
archivistica institucional

Falta de normalizacion en los
procesos de la Gestion Documental
Institucional, establecido en el
Programa de Gestion Documental -
PGD

El Inventario del Archivo Central de la
Entidad no se encuentra cargado en el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos - SGDEA

Demoras en la respuesta a los
requerimientos presentados por las
dependencias o usuarios externos
(préstamos documentales)

Tabla No. 1 Identificaciéon Aspectos Criticos
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3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

En esta etapa se determina el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores establecidos en el Manual Formulacion del Plan Institucional del Archivos — PINAR,
expedido por el Archivo General de la Nacién.

Tablas de Retencion
Documental 9 8 10 5 6 38
desactualizadas

Falta de controles
para el manejo vy
administracion de los
documentos

relacionados con los 5 10 7 2 6 30
Derechos Humanos y
Derecho Internacional
Humanitario

Los documentos
considerados como
especiales (planos) no

cuentan con el 4 9 10 2 1 26
mobiliario para su

custodia y

almacenamiento

Documentos del

Sistema de Gestién de
Calidad asignados al
Proceso de Gestion

Documental
desactualizados, de
conformidad con el 4 5 8 7 10 34

HACER de cada una
de las dependencias
que lo conforman,
teniendo en cuenta la
implementacion  del
SGDEA

El Inventario del
Archivo Central de la

Entidad no se 10 8 7 5 2 32
encuentra cargado en
el SGDEA

TOTAL 32 40 42 21 25

Tabla No. 2 Priorizacion de los Aspectos Criticos
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Con la sumatoria de los aspectos criticos y los ejes articuladores, se procede a ordenar los
impactos de mayor a menor para establecer la Vision Estratégica.

Documentos del Sistema de
Gestion de Calidad asignados al
Proceso de Gestion Documental
desactualizados, de conformidad
con el HACER de cada una de las
dependencias que lo conforman,
teniendo en cuenta la
implementacién del SGDEA

34 Acceso a la Informacion 40

El Inventario del Archivo Central de
la Entidad no se encuentra 32 Administracion de Archivos 32
cargado en el SGDEA

Falta de controles para el manejo y
administracion de los documentos
relacionados con los Derechos 30 Fortalecimiento y Articulacién 25
Humanos y Derecho Internacional
Humanitario

Los documentos considerados

como especiales (planos) no 26 Aspectos Tecnologicos y de
cuentan con el mobiliario para su Seguridad

custodia y almacenamiento
Tabla No. 3 Orden de Prioridad de los Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
- PINAR

Para la formulacion de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se toman
como referencia los aspectos criticos y ejes articuladores de mayor impacto:

21

El Senado de la Republica garantizara la preservacion de la informacion para desarrollar
actividades para mejorar y controlar el acceso a la informacién promoviendo la administracién de
archivos por medio del fortalecimiento y articulacién de los procesos de la Gestién Documental y
las estrategias institucionales establecidas en la Entidad, por medio de las Tablas de Retencion
Documental actualizadas, conforme a los nuevos requerimientos definidos en el desarrollo de la
funcién archivistica institucional partiendo de la actualizacién de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad asignados al Proceso de Gestion Documental, teniendo en cuenta la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA.

Toda versién impresa de este documento es una copia no controlada Pagina 9 de 13



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

SENADO DE LA REPUBLICA

5. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

Para el establecimiento de los Objetivos, Planes, Programas y Proyectos del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, se tomaron como base los aspectos criticos y los ejes articuladores incluidos

en la Vision Estratégica.

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental — TRD

Contar con las Tablas de Retencién
Documental actualizadas, acorde a la
actualizacion de todos los documentos que
conforman el Sistema de Gestion de Calidad,
relacionados con los procesos de la Gestion
Documental y al SGDEA (CONTROLDOC)

Proyecto: actualizar las Tablas de
Retencién de la Entidad

Actualizar los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad
asignados al Proceso de Gestion
Documental, de conformidad con el

Actualizar los documentos incluidos en el
Sistema de Gestion de Calidad

Plan de Accion: identificar los
documentos que deben
actualizarse dentro del Proceso de
Gestion Documental / Presentar

Realizar el cargue del inventario del
Archivo Central al SGDEA /
Preservacion de la Informacion

documental del Archivo Central, de tal forma
que facilite la busqueda de la informacién y el
acceso de la informacién por parte de los
administradores de este instrumento
archivistico, disminuyendo los tiempos de
respuesta a los requerimientos presentados
por los usuarios internos y externos.

HACER de <cada una de Ilas|correspondiente al Proceso de Gestion ante”el Comite Instltu0|9nal de
! Gestion 'y  Desempeiio los
dependencias que lo conforman, | Documental. iy X
. : o documentos que seran objeto de
teniendo en cuenta la implementacion PP e
actualizacion identificados en la
del SGDEA o .
actividad anterior.
Incluir dentro del SGDEA el inventario

Plan de Accién: Iniciar el proceso
del cargue del inventario
documental al SGDEA

Tabla No. 4 Objetivos, Planes, Programas y Proyectos

El desarrollo de los Planes, Programas y Proyectos se realizara de forma articulada con los
objetivos trazados en los planes institucionales.
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6. MAPA DE RUTA

La construccion del mapa de ruta para desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el siguiente:

Actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD

Elaborar el Inventario Documental de Documentos
relacionado con los Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario

Actualizar los documentos del SGC, correspondiente al
proceso de Gestion Documental

Gestionar ante la Divisién de Bienes y Servicios la
adquisicion del mobiliario adecuado para el
almacenamiento de planos para la custodia vy
conservacion

Inciar el proceso del cargue del inventario del Archivo
Central al SGDEA

Tabla No. 5 Mapa de Ruta del Plan Institucional de Archivos - PINAR
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7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control del cumplimiento de los Planes, Acciones, Programas y Proyectos
planificados en cada vigencia, se realizara a través del Sistema de Gestién de la Entidad
(auditorias y seguimientos a planes).

Medicién .
Planes, . Semestral Observaciones
Programas y Indicadores Meta Semestral (%)
Proyectos
1 2
Presentar ante el Comité
Actualizar las Tablas Tablas de Retencion Evaluador de Documentos del
de Retencion Documental por Archivo General de la Nacion la
Documental — TRD actualizar / Tablas de | propuesta de actualizacion de | 100
de la Entidad ’ | Retencion Documental | las Tablas de Retencion
actualizada Documental para el Proceso de
Convalidacion
Elaborar el Inventario Elaborar el Inventario
Documental de No. de Inventario Documental de los Documentos
Documentos documental elaborado / relacionados con los Derechos
relacionado con los No. de Inventario HuManos v Derecho 50 50
Derechos Humanos y documental por Internacional Humanitario con
Derecho Internacional elaborar a Entidad
Humanitario que cuenta la Entida
. No. de documentos por
Actualizar los .
documentos del SGC actualizar/
correspondiente al ’ Documentos Documentos aprobados en el 100
roces% de Gestion aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad
P Comité Institucional de
Documental . o
Gestion y Desempefio
Gestionar ante la
Division de Bienes y
Servicios la e
adquisicion del NO de MOb'“ar.ps. Contar con el mobiliario
S solicitados / Mobiliario
mobiliario adecuado adauirido para el adecuado para el 100
para el q p almacenamiento de  planos
. almacenamiento de
almacenamiento de (planoteca)
planos
planos para la
custodia y
conservacion
No. de inventarios
. . cargac_ios /'No. de Cargar el Inventario del Archivo
Iniciar el proceso del inventarios por cargar Central de la Entidad al Sistema
cargue del inventario en el Sistema de de Gestion de Documentos 100
del Archivo Central al Gestion de Electronicos  de  Archivos -
SGDEA Documentos
- SGDEA
Electrénicos de
Archivos — SGDEA

Toda versién impresa de este documento es una copia no controlada
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripciéon Fecha
1 Documento emitido para adopcion Acta_ 01 Comité Interno de
Archivo 2019

2 Se actualizan las actividades del PINAR, conforme alas | Acta 01 Comité Interno de
que se cumplieron a vigencia 2019 Archivo 2020

3 Se actualizan las actividades del PINAR, conforme alas | Acta 01 Comité Interno de
que se cumplieron a vigencia 2020 Archivo 2021
Se actualizan las actividades del PINAR, conforme a las
que se cumplieron a vigencia 2021

4 Acta 01 Comité Interno de
Se establecen nuevos Planes, Programas y Proyectos de | Archivo 2022
cuerdo a la reformulacion del cuadro de los aspectos
criticos
Se actualizan las actividades del PINAR, conforme a las
que se cumplieron a vigencia 2022

o Se establecen nuevos Planes, Programas y Proyectos de
cuerdo a la reformulacion del cuadro de los aspectos
criticos

ASTRID SALAMANCA RAHIN
Directora General Administrativa

4
%E AWV \/uw (CIN »j[(é?aéf

9

SILVIA ESTELLA MENESES CAMINO
Jefe Divisién de Bienes y Servicios

o @M@\ s

7

XIOMARA VARGAS FLOREZ
Jefe Unidad de Archivo Administrativo

Elaboré: Hugo Alejandro Ofate Molina — Contratista UAA.
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