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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 razon nace la necesidad de actualizar el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Entidad,

el cual permitira definir la planeaciéon, seguimiento y articulacion con los demas planes

institucionales de la funcién archivistica, tomando como referencia los resultados encontrados en:
 ElMapa de Riesgos

El Plan de Accién Tactico

Planes de mejoramiento generados por las auditorias de entes de control

El indice de Gobierno Abierto — IGA

Autodiagnostico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

En ése orden de ideas y con base al Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archivos
— PINAR publicado por el Archivo General de la Nacién, en el cual, se define una metodologia para
la elaboracién 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. Mision’

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. Vision?

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

1.3. Valores®
e Tolerancia.
e Respeto.
¢ Honestidad.
e Compromiso.
e Servicio.
1.4. Politicas Institucionales
1.4.1 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-
documentalffile

1.4.2 Politica Integral de Administracion del Riesgo®

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/6401-gp-pi02-politica-de-
administracion-del-riesgo/file

1.4.3 Politica de Prevencion de Acoso Laboral®

https://lwww.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/6243-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.qgov.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 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
2Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
3 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
4 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
5 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
6 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
7 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, 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/cateqoria-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 Atencion 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 Informacion™

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/42 18-rt-pi02-politica-de-
tratamiento-de-datos-personales/file

1.4.11 Politica de Comunicaciones™

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

planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/2663-politica-de-comunicaciones-

internas/file
1.4.12 Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico’

https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-
planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales/826-gj-pi01-politica-de-
prevencion-del-dano-antijuridico/file

8 Senado de la Republica Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

% Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

10 senado de la Repuiblica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

11
12
13

Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

4 senado de la Repliblica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes

15 Senado de Ia Repuiblica, Recuperado diciembre 28 de 2023, 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/cateqgoria-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 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
17 Senado de la Republica, Recuperado diciembre 28 de 2023, http://senado.gov.co/transparencia/politicas-y-planes
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IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Tablas de
desactualizadas

Retencion Documental

Pérdida de informacion fisica vy
electronica

Sanciones por incumplimiento de la
normatividad relacionada

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

Desarticulacion de la informacion
electronica con este instrumento
archivistico

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

Pérdida de informacién

Deterioro de los documentos (planos)
durante el ciclo documental (Archivo
de Gestion y Central)

Desconocimiento de los Procedimientos e
Instructivos aplicados a administracion de
los documentos de archivo por parte de las
Dependencias.

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

Falta de normalizacién en los
procesos de la Gestion Documental
Institucional, establecido en el
Sistema de Gestién de Calidad y el

SGDEA

Tabla No. 1 Identificacion 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 Formulacién del Plan Institucional del Archivos — PINAR,
expedido por el Archivo General de la Nacion.

EJES ARTICULADORES

Aspectos
Tecnologicos y
de Segqﬁdad 1

ASPECTO Administracion Acceso a la Preservacion de la.

Fortalecimiento :
CRITICO de Archivos ' Informacién  Informacion TOTAL

y Articulacion

Tablas de Retencion
Documental 9 8 10 5 6 38
desactualizadas

Los documentos
considerados como
especiales (planos) no

cuentan con el 5 10 7 2 6 30
mobiliario para su
custodia y

almacenamiento
Desconocimiento  de
los Procedimientos e
Instructivos aplicados
a administracion de 10 2 8 5 6 31
los documentos de
archivo por parte de
las Dependencias.

24 20 25 12 18
Tabla No. 2 Priorizacion de los Aspectos Criticos

Toda version impresa de este documento es una copia no controlada Pagina 8 de 13
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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.

: EJES =
ASPECTO CRITICO VALOR  ARTICULADORES

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:

El Senado de la Republica garantizara la preservacion de la informacion para desarrollar
actividades para mejorar y controlar el acceso a la informacion promoviendo la administracion de
archivos por medio del garantizar de manera controlada el acceso a la informacion, por medio de
las Tablas de Retencién Documental actualizadas, conforme a los nuevos requerimientos
definidos en el desarrollo de la funcién archivistica institucional partiendo de la normalizacién de
los procesos y procedimientos basados en los documentos del Sistema de Gestién de Calidad,
teniendo en cuenta la normatividad vigente relacionada con la administracién y la conservacién
de los documentos de archivo, articulada con la Politica de Gestion Documental de la Entidad.

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

ASPECTO CRITICO / EJES

PLANES, PROGRAMAS Y

ARTICULADORES

e e T AT R e i o i o L e e et ol L

Continuar con el proceso de
actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD /
Preservacion de la Informacién

- OBJETIVOS

Continuar con el proceso de actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental, bajo la
asesoria del Archivo General de la Nacion,
acorde a la actualizacion de todos los
documentos que conforman el Sistema de
Gestion de Calidad, relacionados con los
procesos de la Gestibn Documental y al
SGDEA (CONTROLDOC)

 PROYECTOS Asocmnosg

Plan de Accion: continuar con el
proceso de actualizacion de las
Tablas de Retencion de la Entidad

Socializar todos los documentos del
Sistema de Gestion de Calidad,
asociados al Proceso de Gestion
Documental relacionados con la
administracion de los documentos de
archivo, desde la clasificacion, gestion
y tramite y disposicion final /
Administracion de Archivos

Normalizar los procesos vy actividades
relacionadas con la administracién y custodia
de los documentos de archivo de la Entidad,
de tal forma que exista una estandarizacion
del HACER frente a situaciones presentadas
durante la clasificacion, organizacion vy
disposicion final de los mismos.

Plan de Accion: Realizar jornadas
de socializacion de manera
presencial dirigida a todas las
dependencias de la Entidad, en
busca de la normalizaciéon de los
procesos y actividades
relacionadas con la administracion
y custodia de los documentos de
archivo de la Entidad.

Los documentos considerados
como especiales (planos) no
cuentan con el mobiliario para su
custodia y almacenamiento /
Acceso a la Informacion

Contar con el mobiliario adecuado para al
almacenamiento de este tipo de documentos
considerados de gran formato, de tal forma
que permita el acceso controlado y la
conservacion documental atreves del tiempo,
teniendo en cuenta el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo descrito en el Manual del
Sistema de Conservacion.

Plan de Accién: Gestionar ante la
Divisién de Bienes y Servicios la
adquisicién del mobiliario
adecuado para el almacenamiento
y custodia de la informacién
contenida en estos documentos
(planos)

Presentar ante la Direccion
General la necesidad de iniciar un
proceso de digitalizacion de estos
documentos con fines de consulta
y preservacion digital a largo plazo.

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:

T I 7]
'ROGRAMAS Y PROYECTOS coroplazo. |

MEDlAN?PLAzo 1

PLANES,
2024 po2s 2026 2027 1

2028

Contmuar con el proceso de actualnzacnon
de las Tablas de Retencion de la Entidad

LARGO PLAZO

Realizar jornadas de socializacién de
manera presencial dirigida a todas las
dependencias de la Entidad, en busca de
la normalizacion de los procesos vy
actividades relacionadas con la
administracion y custodia de los
documentos de archivo de la Entidad.

Gestionar ante la Division de Bienes y
Servicios la adquisicion del mobiliario
adecuado para el almacenamiento vy,
custodia de la informacién contenida en
estos documentos (planos)

Presentar ante la Direccion General la
necesidad de iniciar un proceso de
digitalizacion de estos documentos con
fines de consulta y preservaciéon digital a
largo plazo.

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).

Medicion .
Planes, Programas y i Semestral Observaciones
Proyectos ndicaaores Meta Semestral (%
1 2
Tablas de Presentar ante el Comité
Continuar con el proceso Retencion Evalgador de Documento_s' del
&S Documental por Archivo General de la Nacion la
de actualizacion de las : i
ok actualizar / Tablas | propuesta de actualizacion de 100
Tablas de Retencion de la o -
A de Retencion las Tablas de Retencion
Entidad
Documental Documental para el Proceso de
actualizada Convalidacién
Realizar jornadas de
socializacién de manera
presencial dirigida a i
Kidgs a5 - Bepsnlencan 9. de c?sc;ar?;:rrlciasade I;Ogr::‘tisdad :g:
de la Entidad, para la socializaciones pend -
o Instructivos y Procedimientos
normalizacion de los | programadas / No. : 50 50
ot o relacionados con la
procesos y actividades | de socializaciones 5% % 5 Hadl
relacionadas con la realizadas :dmlmstramonycus_todla € los
administracion y custodia acumenios de-archivo
de los documentos de
archivo de la Entidad.
Gestionar ante la Division
de Bienes y Servicios la vl 2 Presentar ante la Division de
adquisicién del mobiliario S°';g‘g§i;?g;lcggaa Bienes y Servicios oficio de
adecuado para el Bi L comunicacion, en el cual se
: ienes y Servicios / - i T
almacenamiento y i : solicita la adquisicion de un 100
. Solicitudes enviada el
custodia de la mobiliario adecuado para el
: - : a la Division de ;
informacion contenida en Slanes v Sarvicios almacenamiento de documentos
estos documentos y de gran formato (planos)
(planos)
Presentar ante la | Solicitud radicada a | Presentar ante la Direccion
Direccion  General la la Direccion General Administrativa oficio de
necesidad de iniciar un General comunicacion, en el cual se
proceso de digitalizacion Administrativa / presente la necesidad de 100
de los documentos de Solicitudes digitalizar los documentos de
gran formato con fines de enviadas a la gran formato (planos), con el fin
consulta y preservacion | Direccion General | de gestionar la ejecucion de esta
digital a largo plazo. Administrativa actividad.

Tabla No. 6 Control y Seguimiento de Pianes, Programas y Proyectos
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PROCESOQO DE GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

SENADO DE LA REPUBLICA

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion

Fecha

1

Documento emitido para adopcion

Acta 01 Comité Interno de

Archivo 2019

2

Se actualizan las actividades del PINAR, conforme a las
que se cumplieron a vigencia 2019

Acta 01 Comité Interno de

Archivo 2020

Se actualizan las actividades del PINAR, conforme a las
que se cumplieron a vigencia 2020

Acta 01 Comité Interno de

Archivo 2021

Se actualizan las actividades del PINAR, conforme a las
que se cumplieron a vigencia 2021

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

Acta 01 Comité Interno de

Archivo 2022

Se actualizan las actividades del PINAR, conforme a las
que se cumplieron a vigencia 2022

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

G e Vg flocy

XIOMARA VARGAS FLOREZ
Jefe Unidad de Archivo Administrativo

Elaboré: Hugo Alejandro Ofate Molina — Contratista UAA.

-’ilj‘ljf:\
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SILVIA ESTELLA MENESES CAMINO
Jefe Division de Bienes y Servicios
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