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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Senado de la Republica adopta como Politica de Gestion Documental en el cumplimiento de
sus funciones, desarrollar un correcto manejo de los documentos en los diferentes soportes,
basado en la normatividad vigente, incorporando nuevas tecnologias para disefiar un Sistema de
Gestion Documental garantizando la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion producida para el cumplimiento de la Misién y Vision Institucional.

La Politica de Gestion Documental del Senado de la Republica se articular4 con el Sistema
Integrado de Gestion y con los Instrumentos Archivisticos para la toma de decisiones en todo lo
relacionado con la generacién o produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos que conforman el acervo
documental de la Entidad.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de la Politica de Gestion Documental en el Senado de la Republica,
en cumplimiento de la normatividad relacionada con los procesos archivisticos, por medio de
documentos internos incluidos en el Sistema de Gestion de Calidad, como: manuales,
procedimientos, instructivos, guias, entre otros, fomentando las buenas practicas en el manejo
de la gestion documental dirigido a todas las dependencias que conforman la Entidad.

INTRODUCCION

De acuerdo con el Decreto 1080 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura”, en su Articulo 2.8.2.5.6, las Entidades publicas deben formular una
Politica de Gestibn de Documentos constituida por los siguientes componentes: marco
conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las Entidades Publicas,
conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacidn, programa de gestion de informacion y
documentos y la cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

En ese orden de ideas, se establece la Politica de Gestion Documental para el Senado de la
Republica, con base en los estandares del Sistema Integrado de Gestién y al Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG), con miras de garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacién del Patrimonio documental
de la Entidad, durante todo el ciclo vital de los documentos fisicos, digitales y electrénicos.



COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y
ELECTRONICA DE LA ENTIDAD

Para el desarrollo de este componente, la Entidad debe adoptar dentro del marco conceptual la
creacion de los Instrumentos Archivisticos, establecidos en el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080
de 2015, asi:

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Programa de Gestion Documental — PGD

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Inventario Documental

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD

Sistema Integrado de Conservacion —SIC

Banco Terminol6gico — BANTER

Modelo de Requisitos Minimos para la Implementacion de SGDEA
Tablas de Control de Acceso - TCA

Asi mismo, la Entidad debe dar aplicacién a los principios del Proceso de Gestiébn Documental,
contemplados en el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015, asi:

Planeacién: Para la creacion de los documentos, la entidad debera tener en cuenta el
analisis legal, funcional y archivistico, para de esta forma establecer, la utilidad de los
mismos como evidencia, facilitando asi su gestion. El resultado dicho analisis determinara
debe crearse o no un documento.

Eficiencia: Las diferentes dependencias del Senado de la Republica deberan producir
documentos que conlleven al cumplimiento de sus objetivos, o de una funcién o un
proceso exclusivamente.

Economia: Se deben evaluar todos los costos en que se incurre para la aplicaciéon de la
Gestion Documental en la entidad, con el propdsito de racionalizar dichos costos a la hora
de aplicar estos procesos Archivisticos.

Control y Seguimiento: La entidad debe disefiar mecanismos que permitan el control y
seguimiento de todos los documentos producidos o recibidos con ocasion de su normal
desarrollo, atendiendo el ciclo documental.

Oportunidad: La entidad debe implementar mecanismos que permitan el facil acceso por
parte de los usuarios autorizados para su consulta o utilizacion.

Transparencia: Los documentos generados por la entidad, respaldan las actuaciones de
los servidores y empleados publicos.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente de su medio de creacion.



Agrupacion: Los documentos de archivo deben estar agrupados por series, subseries y
expedientes teniendo en cuenta la secuencia légica de un mismo tramite.

Vinculo Archivistico: Los documentos agrupados deben estar relacionados entre si,
mediante la implementacion de sistemas y procesos, como: clasificacion, descripcion y
definicion de metadatos de contexto, estructura y contenido, los cuales permitan su
gestién y consulta en conjunto.

Proteccién del Medio Ambiente: La entidad debe evitar la impresion de documentos,
cuando no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la
longevidad del papel como medio de registro de informacion.

Autoevaluacién: Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente serd evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

Coordinacion y Acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion, que custodian garantizando la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y cumplimiento de la misién de éstos.

Cultura Archivistica: Los Jefes de las é&reas funcionales colaboraran en la
sensibilizacién del personal a cargo, acerca de la importancia y el valor de los Archivos
en la Entidad.

Modernizacidon: La entidad junto con la Unidad de Archivo Administrativo, propiciaran el
fortalecimiento de la funcién archivistica institucional, por medio del uso de nuevas
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, teniendo en cuenta el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — CONTROLDOC.

Interoperabilidad: La entidad estara en la capacidad de transferir y utilizar informacion
entre las diferentes Entidades, por medio de sistemas de informacién con el fin de obtener
resultados esperados.

Orientacion al Ciudadano: La entidad pondréa a disposiciéon del Ciudadano, Grupos de
Interés, Empresas y Agremiaciones, servicios en Linea como premisa de Entidades del
estado.

Protecciéon de la Informacién y datos: La entidad en coordinacion con las distintas
entidades publicas intercambiaran informacion en el marco de sus procesos, y asi facilitar
la entrega de servicios en linea a los ciudadanos, empresas y a otras entidades, siendo
por tanto una premisa del Estado.

Neutralidad Tecnoldgica: La entidad tendra la libre adopcién de tecnologias, teniendo
en cuenta las recomendaciones, conceptos y normativas de organismos nacionales e
internacionales competentes e idéneos en el tema, que impulsen la eficiente prestacion
de servicios, contenidos y aplicaciones que usen tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, garantizando la libre y leal competencia, que su adopcion sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible.



2.

CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

El Senado de la Republica debe establecer de acuerdo a la normatividad vigente el
Programa de Gestion Documental y los Instrumentos Archivisticos, para la definicion de
metas y acciones para el desarrollo de la Gestion Documental, con el objetivo de
documentar los procedimientos, instructivos, formas y formatos asociados con la
planeacion, produccion documental, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicidn final de documentos, preservacion a largo plazo y Valoracion; de manera que
se asegure la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACIQN DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE
DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

Para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, la Politica de Gestibn Documental se
debe armonizar con los siguientes instrumentos archivisticos:

DECRETO 1080 DE 2015 ART.2.8.5.9.
PROCESOS DE LA GESTION

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL DECRETO 1080 DE

DOCUMENTAL 2015 ART.2.8.2.5.8.
) e PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
PLANEACION ¢« PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -

PGD

PRODUCCION DOCUMENTAL

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

GESTION Y TRAMITE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD
e MAPA DE PROCESOS Y LISTADO MAESTRO
DE DOCUMENTOS

ORGANIZACION

e CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL —
CCD

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

e INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

TRANSFERENCIA

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD
e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD
e INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD
e SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION —
SIC

VALORACION

e TABLADE RETENCION DOCUMENTAL — TRD
e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

4. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDAN SER

APLICADOS EN CADA ENTIDAD.

De conformidad con lo preceptuado por el articulo 2.8.5.1. del Decreto 1081 de 2015, el
Senado de la Republica adoptara los instrumentos de gestion para la informacion publica,
conforme lo estable en la Ley 1712 de 2014 descritos a continuacion:



Registros de Activos de Informacion.

indice de informacién Clasificada y Reservada.
Esquema de Publicacion de la Informacion.
Programa de Gestion Documental.

Es importante tener en cuenta que los sujetos obligados deben articular dichos
instrumentos, a través de la utilizacion de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, y garantizar su actualizacion y divulgacion.

Estos instrumentos seran la base fundamental para controlar el acceso a la informacion
por parte de los usuarios internos y externos por medio de la Matriz de Gestion de la
Informacion Publica, teniendo en cuenta que este documento establece la clasificacion
de la informacién producto del cumplimiento de las funciones de cada dependencia
(publica, reservada o clasificada).

5. LA COOPERACION, ARTIQULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LAS
AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS OFICINAS DE
PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

La adopcién de la Politica de Gestion Documental del Senado de la Republica, estara
bajo la responsabilidad de la Direccién General Administrativa, garantizando los recursos
necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas en los diferentes Planes,
Programas y Proyectos de la Gestion Documental Institucional.

La Politica de Gestibn Documental sera liderada por la Division de Bienes y Servicios a

través de la Unidad de Archivo Administrativo y su aplicacion estara bajo la
responsabilidad de cada funcionario y contratista de la Entidad.
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