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1. OBJETIVO

Establecer las metas a corto, mediano y largo plazo de los procesos archivisticos y las acciones administrativas tendientes a
planificar, procesar, preservar y organizar los documentos producidos y recibidos por la Entidad en el cumplimientos de sus
funciones, abarcando todo el ciclo vital de los documentos desde que se generan o reciben hasta su disposicién final,
contribuyendo a la eficiencia administrativa y la transparencia, por medio de acciones definidas para cada vigencia para el
cumplimiento de las metas.

2.ALCANCE

El Programa de Gestién Documental de la Entidad esta relacionado con el Plan Estratégico Institucional 2021-2024 en el eje
estratégico: MODERNIZACION E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, OE 11. Continuar con la reconstruccion de la
memoria histérica de la entidad a través de las nuevas tecnologias de la informacion., con el Plan de Accidn Tactico, con el
objetivo del Proceso de Gestién Documental establecido en la caracterizacién de este, con el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Los lineamientos establecidos para el cumplimiento de lo reglamentado en materia de Gestion Documental, se extienden al area
legislativa y administrativa del Senado de la Republica a través de los instrumentos archivisticos (Cuadro de Clasificacion
Documental, Tabla de Retencién Documental, Tabla de Valoracién Documental, Inventario Documental, Banco Terminolégico,
Modelo de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, Plan Institucional de
Archivos).

El Programa de Gestion Documental y las actualizaciones que se le realicen deben ser aprobados por el Comité Interno de
Archivo, suimplementacion esta a cargo de todas las Dependencias y el seguimiento estara a cargo de la Oficina Coordinadora
de Control Interno.

3. TERMINO Y DEFINICIONES!']

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos,
en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucidn que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que las soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados. Ley 594 del 2000.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y redne los



documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante. / Agrupa documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respecta, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. Ley 594 del 2000.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que
contienen.

Cuadro de clasificacion: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion y en el
que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracion: operacién realizada en la fase de organizacion de archivos, por la cual se retiran aquellos documentos,
duplicados, copias ilegibles, entre otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para proceder a su posterior
eliminacion.

Deterioro: alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material, causada por
envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes:
papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién y/o reproduccidon. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. Documento:
Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u o6ptico,
fotografia, videos o una combinacion de éstos.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Gestion y Tramite: abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la disponibilidad, recuperacion y
acceso del expediente hasta que cumple la funcion inicial por la que fue creado.

Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Produccion documental: generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la
admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Tabla de retencion documental: listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad
con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.



Valoracion documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

[1] COLOMBIA. Archivo General dela Nacién Colombia. Glosario. Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
[Recuperado: mayo 30 de 2021].

4. INTRODUCCION

El Senado de la Republica disefid el presente instrumento archivistico como herramienta institucional para la Gestion
Documental, con el fin de direccionar todas las acciones tendientes al desarrollo de las metodologias para garantizar la
organizacion, disponibilidad y acceso a la informacién con miras al cumplimiento de la mision de la Entidad.

Este es un instrumento archivistico que define las metas a corto, mediano y largo plazo de los procesos archivisticos y las
acciones administrativas tendientes a planificar, procesar, preservar y organizar los documentos producidos y recibidos por la
Entidad en el cumplimiento de sus funciones, abarcando todo el ciclo vital de los documentos desde que se generan o reciben
hasta su disposicion final, contribuyendo a la eficiencia administrativa y la transparencia.

Con la promulgacion de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014 Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica, el Gobierno Nacional fij6 reglas y principios para regular la
funcion archivistica, asi mismo, establecio la importancia de los archivos para la administracion, la cultura y la obligatoriedad de
crear, organizar, preservar y controlar los archivos de las Entidades del Estado. En este sentido el Programa de Gestion
Documental del Senado de la Republica comprende todos los procesos de la gestibn documental: planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

El Decreto 2609 de 2012 reglamentd el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011
y definié la obligatoriedad de formular el Programa de Gestiéon Documental (PGD) con metas a corto, mediano y largo plazo
como parte del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual, el cual debe ser aprobado por el Comité de Archivo y
publicado en la pagina web institucional.

El Programa de Gestion Documental - PGD obedece a una estructura normalizada y comprende los procesos necesarios para
abarcar todo el ciclo vital del documento, garantizando la adecuada organizacién, conservacion y salvaguarda del patrimonio
documental del Senado de la Republica, posibilitando el desarrollo de sus funciones y velando por el cumplimiento de la Politica
de Gestion Documental por medio de la implementacién y seguimiento de este instrumento archivistico.

4.1.POLITICADE 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 Mision y Vision Institucional.

La Politica de Gestion Documental del Senado de la Republica se articulara con el Sistema de Gestion de Calidad y con los
Instrumentos Archivisticos para la toma de decisiones en todo lo relacionado con la generacion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos que conforman el acervo documental de la Entidad.

42. PUBLICOAL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental del Senado de la Republica, esta dirigido a todos los usuarios internos conformado por los
servidores publicos y contratistas de la Entidad que intervienen en su implementacion, de igual forma para los usuarios externos
que utilizan los servicios y tramites de la Entidad conformados por todas las Entidades del Estado, Grupo de Interés y
ciudadania en general.

4.3.REQUERIMIENTOS PARAEL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
En el siguiente esquema se detallan los requerimientos para el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion
Documental del Senado de la Republica.



Reglamentacion Macional Vigente y normativa interna aplicable a la Gestion Documental

Disponibiidad Presupuestal, para el desarrolie de las actividades.

h. 4

Gestidn y desarrolio de las actividades administrativas que sean regueridas.

Disponibilidad de los componente tecnologicos gue demande el desarrollo de las actividades que se describan en el programa.

Gestion del Cambio

Dizponibilidad al desarrollo de las actividades de gestion del cambio cultural de la Entidad.

4.3.1. Requerimientos Normativos

Para el cumplimiento de este requisito, la Entidad cuenta con el Normograma Institucional publicado en la pagina web de la
Entidad, en link de Transparencia: https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-
de-calidad-y-meci/normograma-2

4.3.2. Requerimientos Econdémicos

Para la ejecucion de las estrategias definidas a corto, mediano y largo plazo en el Programa de Gestién Documental, la Entidad debe
contar con recursos presupuestales tanto de funcionamiento como de Inversion, definidos en el Plan Estratégico 2021-2024.

4.3.3. Requerimientos Administrativos

El Senado de la Republica cuenta con el Comité Interno de Archivo, reglamentado mediante Resolucion No. 208 de 2012,
modificada por la Resolucion No. 186 de 2019, encargado de tratar todos aquellos aspectos administrativos y técnicos
referentes a la Gestion Documental de la Entidad.

En el nivel directivo, la Direccion General Administrativa y la Secretaria General del Senado de la Republica estan a cargo de
los archivos y de la gestion documental de la Entidad, a su vez, el Proceso de Gestion Documental estd conformado la Unidad
de Correspondencia, la Unidad de Fotocopiado y la Unidad de Archivo Administrativo. liderado por esta ultima con el apoyo de
la Division de Bienes y Servicios.

La Division de Planeacion y Sistemas es quien lidera el Sistema de Gestion de Calidad y apoya los temas que se requieran en
cuanto a los recursos tecnolégicos y la creacién, modificacién y eliminacion de Procedimientos, Instructivos, Formatos y todos
aquellos documentos que conforman este sistema.

El Programa de Gestion Documental sera publicado en la pagina WEB de la Entidad y en el aplicativo de calidad DARUMA.

La Entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, Tablas de
Retencion Documental - TRD, Tabla de Valoracion Documental - TVD, Programa de Gestién Documental - PGD (en proceso
de actualizacion), Plan Institucional de Archivos - PINAR, Banco Terminologico - BANTER, Tablas de Control de Acceso -TCA,
Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos - SGDE, Mapa de Flujos Documentales (en proceso de
construccion), Inventarios Documentales.

4.3.4. Requerimientos Tecnologicos

La Entidad a través de la Divisién de Planeacién y Sistemas, apoyara la adquisicion de los recursos requeridos para el
desarrollo de las actividades establecidas en el PGD que involucren el uso de herramientas tecnoldgicas, las caracteristicas
técnicas de infraestructura, conectividad, interoperabilidad y soportes para la prestacion de los servicios que permitan optimizar,
modernizar e integrar los sistemas internos de informacién misional con el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivos.

Ademas, se aplicaran los lineamientos establecidos en la Estrategia de Gobierno en Linea y la relacion que existe en la
implementaciéon de la politica de Gobierno Digital (politica de gestion y desempefio institucional) y Gestion Documental,
identificando cémo el uso de las tecnologias en los proyectos puede impulsar el desarrollo de dichas politicas.

El Senado de la Republica cuenta con los siguientes recursos tecnolégicos para apoyar los procesos que conforman la Gestiéon
Documental:


https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/normograma-2
https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/normograma-2

NOMBRE DE LA APLICACION DEPENDENCIA FUNCIONAL DEFINICION
Solucion Tecnolégica para atender los
procesos del Talento Humano en
Reclutamiento, Seleccion,
L, Contratacion, Compensacion,
NOMINA-KACTUS ?fcnu’sois, :'“";?”t“ m/ Division de Formacion y Desarrollo, Capacitacion,
aneaciony sistemas Cima  Laboral,  Gestion  del

Desempefio, Bienestar de Personal,
Salud Ocupacional y Autosenicio de
Personal

Solucion tecnolégica de gestion de
recursos humanos y némina, que

NOMINA-HOMINIS Recursos Humanos / Division de cubre  las  necesidades  de
Planeacion y Sistemas administracién, gestion, control e
informacién en todos los funcionarios
(laboral, novedades de némina, etc.).
Es una aplicacion de software que
electrénicamente captura, almacena y
POWERFILE Unidad de Correspondencia administra los documentos generados
y recibidos en la Entidad, en soporte
papel.
PAGINA WEB Division de Planeacion y Sistemas /
* Portal Mujeres Comision de la Mujer / ://\;ZJU ALIZADA/
* Cael Secretaria General
ControlDoc es una plataforma web
que pemite la creacion, distribucion y
seguimiento de documentos digitales
L s . disminuyendo el uso de papel y
CONTROL DOC D|V|§|on de Plan_ea0|on y_Slster_nas tintas, optimizando tiempos de
/ Unidad de Archivo Administrativo o
respuesta para cada procedimiento,
asignacion de gestores, gestion y
reduccion de tramites, administracion
de archivos.
Red informética intema de la Entidad,
L - . en la que los equipos de computo
INTRANET Division de Planeacion y Sistemas estan conectados 3 Uno o \arios
senidores web.
Division de Planeacion y Sistemas
Seccion Contabilidad
DINAMICA GERENCIAL Seccion Suministros CLIENTE SERVIDOR
Unidad de Aimacén
Este software pemite la
administraciéon de los  recursos
ARANDA Division de Planeacion y Sistemas tepnologlcos de la Ent'd?d para
brindar una mayor satisfaccion
al usuario al momento de brindar un
soporte técnico.
Es un software utilizado para
DARUMA Divisién de Planeacion y Sistemas | 283tionan, administrar y controlar los

Sistemas de gestién ISO
implementados en la Entidad




Es una herramienta tecnoldgica al
senicio de los ciudadanos que podran
usarla para manifestar su opinion, su
wto y hacerle seguimiento a las
actuaciones de los Senadores en
el Congreso.

APP MI SENADO Divisién de Planeacién y Sistemas

4.3.5. Gestion del Cambio

Con la implementacion del PGD, la Entidad incurrird en grandes cambios relacionados con la Gestién Documental, tanto en las
metodologias como en los procedimientos, lo que hace que la Gestion del Cambio sea parte fundamental para el cumplimiento
del programa por parte de los responsables.

La Entidad debera incluir en el Plan de Capacitacion — PIC, temas relacionados con miras al cumplimiento de las actividades
establecidas en los lineamientos del proceso de Gestion Documental, dirigido a los funcionarios y contratistas.

4.4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

P ——— :

-
[

[

Preservacion a
largo plaro

Procesos de la

Gestion
Documental

Organizacion

Imagen 1 Procesos de Gestion Documental

En estos procesos descritos a continuacion, estan incluidas las etapas de la gestion de los documentos: creacion,
mantenimiento, difusion y administracion, fundamentados en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y orientacion al ciudadano.

Nota: los tipos de requisitos se clasifican en Administrativos (A), Legales (L), Funcionales (F) y Tecnolégicos (T).

44.1.PLANEACION

En el marco del Sistema de Gestién de Calidad del Senado de la Republica, es requisito que las Dependencias identifiquen las
necesidades de creacion, modificacion y eliminacion de los documentos. Este analisis llevara a la parametrizacion del disefio de
formas, formularios y documentos y si es el caso la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

Para el desarrollo de esta actividad la Entidad cuenta con el procedimiento: GC-Pr01 Control de Documentos.



Mantener actualizada el Registro de Activos de Informacion mediante el Formato x| x| x| x
Matriz de Gestion de la Informacién Publica GD-Fr16

Mantener actualizada el Registro de Informacion Clasificada y Reservada x| x| x| x
mediante el Formato Matriz de Gestién de la Informacién Publica GD-Fr16
Mantener actualizado el Esquema de Publicacion mediante el Formato Matriz de x| x| x| x
Administracion Gestién de la Informacién Publica GD-Fr16
Documental Definir las acciones del plan de conservacion documental y el plan digital a largo x | x| x
plazo dentro del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Crear, modificar y eliminar los documentos (procedimientos, instructivos,
formatos, plantillas) teniendo en cuenta el procedimiento Control de Documentos
GC-Pr01. Todo formato debe tener el visto bueno por parte de la Unidad de X X | X
Archivo Administrativo, antes de ser enviado al Comité Evaluador de Documentos,
conforme a la directriz establecida por el Comité de Archivo.

Para la creacion y disefio de documentos debe tenerse en cuenta la produccion
documental de acuerdo a las TRD de cada dependencia, de igual forma el control
de los registros, garantizando la disponibilidad adecuada segun el acceso X Ix | x| x
establecido en los registros de activos de informacion, las versiones y la creacion,
modificacion y eliminacién de los documentos, que conforman el Sistema de
Gestion de Calidad.

Implementar un SGDEA acorde a las necesidades sefialadas en el Modelo de
Requisitos para un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos establecidos
como un Instrumento Archivistico y en la elaboracion del proyecto para la adopcion | X | X X
de una herramienta tecnolégica para el desarrollo de la Gestion Documental,
integrando los documentos fisicos y electrénicos.

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

Adoptar en la Entidad el uso de firmas electronicas, certificadas y mecanicas X X | X
Asignacion de Definir los metadatos minimos a los documentos de archivo X X | x
Metadatos (contenido, estructura y contexto) vinculados durante todo el ciclo vital.

4.4.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados[z]

Este lineamiento incluye las actividades desde el ingreso o produccion de los documentos hasta la disposicion final, teniendo en
cuenta los formatos, la estructura y las TRD la dependencia que gestiona el tramite.

Definir en el Instructivo Técnico para comunicaciones oficiales GD-It01,
las directrices para el uso de las plantilas utilizadas para las| X X
comunicaciones oficiales.

Estructura de los
Documentos

Registrar o ingresar los documentos teniendo en cuenta el Instructivo
técnico para el trdmite de correspondencia y comunicaciones oficiales| X X
GD-It01.

El control de las versiones, aprobacion, firma y publicacién de los
Forma de documentos, se hard con base a las actividades del procedimiento| X X
Produccién o Ingreso | Control de Documentos GD-Pr01

El ingreso o produccion de documentos debe realizarse por medio del X x | x
software de gestion documental CONTROL DOC

. Contar con mecanismos para la recepcion de los documentos en
Areas Competentes | cualquier soporte definidos en los formatos y plantillas utilizadas para las X X
para el Tramite comunicaciones oficiales, basados en el Instructivo técnico para el
tramite de correspondencia y comunicaciones oficiales GA-1t04

2] Archivo General de la Nacion Colombia. Manual Irplementacion de un Frograma de Gestion Docurrental - PGD. Bogoté 2014

4.4.3. GESTION YTRAMITE
Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.[°]



El registro de las comunicaciones oficiales debera realizarse
por medio del Software de Gestion Documental CONTROL
DOC, el cual genera un consecutivo Unico para toda la X X | x
Entidad. Este registro sélo se hara por medio de la Unidad de
Correspondencia, la Unidad Coordinadora de Atencién al
Ciudadano y Secretaria General.

Registro de
Documentos

El registro de las comunicaciones internas y externas
independientemente del tipo de soporte, se hara de acuerdo al
procedimiento Recepcion y Envio de Correspondencia GA-
Pro1

La distribucion de las comunicaciones oficiales de entrada, se
Distribucion hara de acuerdo al procedimiento Recepcién y Envio de X XX
Correspondencia GA-Pr01.

La consulta de los documentos se hara por llevando el registro
en el formato Control Préstamo de Documentos GD-Fr01,
teniendo en cuenta el Indice de Informacion Clasificada y
Acceso y consulta |Reservaday la Tabla de Control de acceso — TCA. Este X [ XXX
acceso a la informacién se hara segun los roles definidos por
los Jefes de dependencia y reflejados en cada usuario del
Software CONTROL DOC.

El control y seguimiento a los tramites se hara por medio de
los reportes que genera el Software CONTROL DOC, en el
Control y cual se registran todas las comunicaciones oficiales de la X | x X
Seguimiento Entidad. Para el caso de los Derechos de Peticion el
seguimiento se hara a través de la Unidad Coordinadora de
Atencion al Ciudadano.

[3] Archivo General de la Nacion Colombia. Manul Inplerrentacion de un Prograrma de Gestion Docurrental - PGD. Bogota 2014

4.4.4. ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el
nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente[4].

Para la organizacion de los Archivos de Gestion, la Entidad disefi6 el Instructivo para la Organizacion de los Archivos de
Gestion GD-It02.

La clasificacion de los documentos se realizara conforme a los
Clasificacion Cuadros de Clasificaciéon Documental - CCD yalas Tablas de | X [ X| X | X
Retenciéon Documental — TRD

La ordenacién de los documentos se hara teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, aplicando los
Ordenacion sistemas de ordenacién documental dependiendo la Serie o X X[ X
Subserie documental de acuerdo al Instructivo Técnico para la
Organizacion de los Archivos de Gestién GA-1t02

La descripciéon documental esta definida en los formatos
establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad: Formato X X
Unico de Inventario Documental - FUID GD-Fr08, Roétulo de
Carpeta GD-Fr10 y Hoja de Control de Carpeta GD-Fr05

Descripcion

La Unidad de Archivo Administrativo ejecutara los seguimientos
a los archivos de gestion de todas las dependencias de la
Seguimiento Entidad, basado en el Procedimiento Seguimiento a los X
Archivos de Gestion GD-Pr07, el formato Lista de Chequeo
para el Seguimiento a los Archivos de Gestion GD-Fr20

[4] Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacién de un Programa de Gestiéon Documental - PGD. Bogota 2014

445 . TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Es la remisién de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central y de este al Archivo Histérico de conformidad con



las Tablas de Retencion y Valoracion Documental aprobadas por el Comité de Archivo y convalidadas por el Archivo General de
la Nacion.

Todas las dependencias deberan identificar y transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales que hayan
cumplido el tiempo de retencion sefialado en la Tabla de Retencién Documental (TRD) correspondiente.

Todas las Dependencias deben organizar los documentos antes de
realizar la transferencia documental primara teniendo en cuenta el
Instructivo Técnico para la Organizacion de los Archivos de Gestion
GA-It02.

Preparacion de X | x X
la Transferencia | Siguiendo las actividades establecidas en el procedimiento
Transferencias Documentales Primarias GD-Pr06, traslada los
documentos del Archivo de Gestién al Archivo Central,
independientemente del tipo de soporte. Las transferencias
documentales deben registrarse en el software CONTROL DOC.

La Unidad de Archivo Administrativo verificara que, de las unidades de
conservacion a transferir desde las dependencias, cumplan los
procesos de clasificacion, ordenacion, y descripcion de las Series y
Validacion de la | Subseries registradas en las TRD vigentes, aplicando el Instructivo

Transferencia | Técnico para la Organizacion de los Archivos de Gestion GA-It-02 y el X X1 X
procedimiento Transferencias Documentales Primarias GD-Pr06. De
igual forma por medio del software CONTROL DOC, se evidencia
esta actividad.
Migracion, La Entidad debe disefiar lineamientos para asegurar la conservacion y
refreshing, la consulta de los documentos electronicos y digitales de archivo por X X
emulacion o medio del software CONTROL DOC, teniendo en cuenta los
conversion lineamientos definidos en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Dentro del software de Gestiéon Documental, la Entidad define los
Metadatos metadatos que facilite la recuperacion de los documentos transferidos X| X
al Archivo Central

4.4.6.DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su conservacion temporal, permanente o a su

eliminacion de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.[5]

Este lineamiento implica la identificacion de aquellos documentos que cumplieron el ciclo documental a través de la valoracion
para aplicarle la disposicion final de acuerdo a las TRD o TVD.

La disposicion de los documentos se encuentra establecida en
las Tablas de Retencién Documental - TRD o en las Tablas de

Directrices Valoracion Documental - TVD, teniendo en cuenta el X X[ X[X
Generales e . . :

procedimiento registrado para cada Serie y Subserie

documental.

La Entidad debe definir los lineamientos para las tareas que
Conservacion implica la conservacion total de los documentos por medio del X| X[ X[X
Total Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

La Entidad aplicara procesos de digitalizacion para los
documentos que de acuerdo a las TRD o alas TVD establezca
esta actividad. De igual forma para la seleccion se debe realizar | X | X [ X | X

Microfilmacién o
Digitalizacién y

Seleccion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento descrito en la
TRD y TVD.
Eliminacion Para la eliminacion documental se aplicara el procedimiento x| x| x| x

Eliminacion Documental GD-Pr08

[5] Archivo General de la Nacién Colombia. Manual Implementacion de un Programa de Gestion Docurrental - PGD. Bogota 2014

4.4.7.PRESERVACION ALARGO PLAZO
Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamientol6].



Se deben identificar los soportes en los cuales se registra toda la informacion para definir el procedimiento adecuado para la
conservacion de estos.

Sistema El Sistema Integrado de Conservacién - SIC, define la
Integrado de conservacion de documentos analogos, electronicos y digitales

Conservacion — | de archivo producidos por la entidad, asegurando la confiabilidad, X| XXX
SIC integridad y disponibilidad de la informacion.
Aplicar la Politica de Seguridad de la Informacion X[ X[ XX
Seguridad de la | Implementar el SGDEA, el cual cumple con el modelo de
Informacion requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de X X | x
documentos electrénicos de archivos -SGDEA, aprobado por la
Entidad

Requisitos para

la preservacion Todo documento que se reciba o produzca en la Entidad debe

chl)onsservamon ser radicado en el SGDEA adoptado en la Entidad, garantizando | X X | X
documentos la preservacion de los documentos de acuerdo a las TRD.
electrénicos

Requisitos para
las técnicas de

preservacion a

largo plazo

El SGDEA permite desarrollar herramientas tecnologicas para
prevenir la pérdida de la informacién. De igual forma se deben X XX
aplicar las actividades para la realizacion de Backups.

[6] Archivo General de la Nacion Golorrbia. Manual Inplerrentacion de un Frograma de Gestion Docurrental - FGD. Bogota 2014

448. VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundarios, con fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o deﬁnitiva).m

En este lineamiento se definen los valores primarios (legal, administrativo, contable, fiscal y técnico) y secundarios (histéricos,
culturales y cientfficos).

Se deben definir los valores primarios y secundarios de la
documentacion, una vez realizada esta actividad se debe | X X
plasmar enlas TRD y TVD de la Entidad.

4.5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMADE GESTION DOCUMENTAL
Las fases de implementar el PGD estan articuladas en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accién Anual y el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, con las siguientes orientaciones:

Directrices
Generales

Fase de Fase de Fase de

Elaboracidn Ejecucion Seguimiento

Imagen 2 Fase Implementacion PGD



Para la implementacion del Programa de Gestiéon Documental en la Entidad deben involucrarse otras Dependencias, las
cuales desarrollaran actividades relacionadas a continuacion:

DEPENDENCIARESPONSABLE ACTIVIDAD

(1 Asignacioén de recursos para el desarrollo de la funcion
Direccién General Administrativa archivistica de la Entidad

T Apoyar a la Unidad de Archivo Administrativo en el buen

uso de los recursos tecnologicos para la consulta y

conservacion de la informacion

Divisién de Planeacion y Sistemas 0 All'ticular_ la Qestién Documental con los Sistemas de
Gestion Institucionales

[ Incluir la Gestién Documental en toda la planeaciéon

estratégica de la Entidad

[ Incluir dentro del Plan Institucional de Capacitacion
temas relacionados con Gestion Documental, dando
Division de Recursos Humanos prioridad a los funcionarios y contratistas de la Unidad de
Archivo Administrativo en temas especificos para el
desarrollo de la funcién archivistica de la Entidad.

Oficina Coordinadora de Control U Apoyar en la evaluacion y seguimiento del Programa de
Interno Gestién Documental — PGD
Asesorar y orientar a la Entidad en los temas legales
Division Juridica relacionados con la Gestién
Documental

Apoyar a las Dependencias de las areas
administrativas y legislativas de la Entidad en la
implementacion del Programa de Gestion Documental —
Unidad de Archivo Administrativo PGD.

[ Brindar capacitacién a las Dependencias de las areas
administrativas y legislativas de la Entidad, cuando estas la
requieran.

[71 Archivo General de la Nacion Colonbia. Manual Inplermentacion de un Frograma de Gestion Docurrental - PGD. Bogota 2014

4.5.1. Fase de elaboracion

La elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD esta a cargo de la Unidad de Archivo Administrativo del
Senado de la Republica, teniendo en cuenta lo siguientes aspectos:

e Plan Estratégico 2021-2024
4.5.2. Fase de ejecucion y puetsa en marcha

Desde la Unidad de Archivo Administrativo y con el apoyo de las Dependencias involucradas en la tabla anterior, se deben
disefar estrategias de socializacion y ejecucion del Programa de Gestion Documental a todos los niveles de la Entidad.

En esta fase se vinculan todas las dependencias que conforman las areas Administrativas y Legislativas del Senado de la
Republica, teniendo en cuenta las actividades establecidas en los lineamientos para los procesos de la Gestion Documental.
4.5.3. Fase de seguimiento y mejora

La Unidad de Archivo Administrativo realizara seguimiento a la implementacion del PGD por parte de las Dependencias de
las areas administrativas y legislativas del Senado de la Republica, basados en el procedimiento Seguimiento a los Archivos
de Gestion GD-Pr07, dando como resultado acciones de mejora con miras de subsanar todos los factores que afectan la
funcion archivistica de la Entidad.

La Oficina Coordinadora de Control Interno realizara las auditorias de gestion conforme al Programa de Auditorias de la
Entidad, contemplando las actividades para la implementacion del PGD y los informes realizados por la Unidad de Archivo
Administrativo establecidos en los procedimientos: Transferencias Documentales Primarias GD-Pr06 y Seguimiento a los
Archivos de Gestion GD-Pr07.

46. PROGRAMAS ESPECIFICOS
A continuacion, se describen los programas a desarrollar en la Entidad para el cumplimiento del PGD: 2021-2024.

Nota: entiéndase el tiempo de las metas a : corto plazo: menos de 1 afio
mediano plazo: en 1y 4 afios
largo plazo: mas de 4 afios

4.6.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos le permite a la Entidad realizar un analisis de la
produccién de documentos (formas, formatos, formularios, etc) con el fin de definir su comportamiento en el entorno



electronico, facilitando la identificacion, clasificacién, descripcion, almacenamiento y consulta de los mismos.

Objetivo:

Definir las acciones que aseguren la normalizacion de los documentos electronicos de acuerdo con la elaboracion,
modificacion, eliminacion y control establecido en el Sistema de Gestion de Calidad y evidenciado enel SGDEA.

Alcance:

Este programa aplica para todas las formas, formatos y formularios producidos en la Entidad durante la recepcion,
produccion y gestion de un tramite, los cuales estan incluidos en las Tablas de Retencion  Documental - TRD (si aplica) y

en el Sistema de Gestién de Calidad.

Beneficios

e Racionalizar la produccién documental de acuerdo al manejo de los documentos en un entorno electronico

e Disminuir los tiempos de respuesta de los procesos al momento de gestionar o dar respuesta a un tramite, solicitud o
peticion.

e Disminuir los costos de almacenamiento reproduccion de los documentos

e Evitar el uso indebido (documentos obsoletos) de los documentos

e Garantizar la eficiencia administrativa por medio del uso de la tecnologia.

Actividades a desarrollar en el programa

CORTO | MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE (S)

Actualizar los procedimientos que
implementen el uso de formas, X Todas las Dependencias
formatos y formularios electrénicos.

Incluir dentro del Sistema de Gestion Divisién de Planeacion y
de Calidad las formas, formatos y X Sistemas / Todas las
formularios electronicos. Dependencias

Cargar las formas, formatos y X Division de Planeacion y
formularios al SGDEA de la Entidad Sistemas

4.6.2. Programa de Documentos esencilaes o vitales

El programa de documentos vitales o esenciales consiste en la identificacion, evaluacion, proteccidn, conservacion y
disponibilidad de la informacion del Senado de la Republica para:

7 Permitir la continuidad del negocio en caso de emergencia.

« Evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de la informacién contenida en los documentos
* Reconstruccion de la informacién relacionada con la mision de la de la Entidad

» Evidenciar las obligaciones financieras y juridicas institucionales.

Objetivo

Identificar todos los documentos vitales y esenciales para desarrollar acciones tendientes a garantizar la custodia y
preservacion, con el propoésito de evitar la pérdida, falsificacion y adulteracion frente al tipo de informacidn contenido en los
mismos, logrando que la Entidad siga con el cumplimiento de sus funciones luego de ocurrido una emergencia o un desastre
(natural, biologico o humano) dentro de la Entidad.

Alcance

Este programa aplica para los documentos tanto fisicos como electronicos que hacen parte del inventario documental de los
archivos de la Entidad (gestion y central), catalogados como documentos vitales y esenciales para la continuidad del
negocio.

Beneficios

* Preservacion de la memoria institucional

» Tener identificados los documentos vitales y esenciales en la Entidad para desarrollar actividades tendientes a
preservacion, custodia y autenticidad de los mismos.

* Definir eficientemente la Politica de Seguridad de la Informacién basado en la produccién documental.

Actividades a desarrollar en el programa

CORTO MEDIANO LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE (S)




Elaborar el inventario documental de
los documentos vitales y esenciales,
teniendo en cuenta las Tablas de

Retencioén y Valoracion Documental.

Unidad de Archivo
Administrativo

Incluir dentro del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC, lineamientos
particulares para la preservacion y
custodia de los documentos vitales o
esenciales.

Unidad de Archivo
Administrativo

4.6.3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

El programa de gestion de documentos electrénicos esta orientado a la adopcién, implementacion y seguimiento de
acciones tendientes a la gestidon de los documentos durante el ciclo vital en un ambiente electrénico sin importar el soporte,
ajustado al Sistema de Gestion de Calidad, la Estrategia Gobierno en Linea y al Modelo de Requisitos para la
Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos establecido en la Entidad.

Objetivo

Definir las directrices técnicas y funcionales relacionadas con los lineamientos de los procesos de la gestion documental
para los documentos en un ambiente electrénico, con el fin de realizar los ajustes necesarios para que el software de gestion
documental adoptado e implementado en la Entidad cumpla con la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la
Naciony el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién — MINTIC.

Alcance

E ste programa aplica para toda la documentacién electronica recibida y generada en la Entidad.

Beneficios

o Facilitar la interoperabilidad entre los sistemas de informacion establecidos en la Entidad

e Controlar la atencién en oportunidad de tiempo los Derechos de Peticion que le competen a la Entidad, teniendo en
cuenta los medios de recepcion, tramite y consulta por parte de los grupos de interés.

e Creaciony administracion de expedientes electronicos de archivos.

e Generacion de alarmas y notificaciones en los tiempos de respuestas de acuerdo a cada tramite.

e Facilitar la consulta de los documentos por parte de los grupos de interés, teniendo en cuenta las restricciones de
acceso a la informacion.

o Controlar los préstamos de los documentos en el Archivo Central, realizando seguimiento al control de los tiempos.

e Generar informes de gestion para el seguimiento y control de todos los Procesos de Gestion Documental establecidos
en la Entidad.

o Administrar los inventarios documentales correspondientes al Archivo Central estableciendo los tiempos de retencion
de acuerdo a las TRD.

e Generar informes a la Direccion General Administrativa donde evidencie la gestion administrativa dirigida al
cumplimiento de las funciones de cada dependencia.

e Disminuir los tiempos de respuestas a los tramites requeridos por los diferentes Grupos de Interés.

o [dentificar, racionalizar, simplificar, automatizar los tramites y los procesos, procedimientos y servicios internos, con el
proposito de eliminar duplicidad de documentos, para lo cual, se deben atender los lineamientos generales Directiva

Presidencial 004 -2012.

e Compartirinformacién publica con los demas grupos de interés.

Actividades a desarrollar en el programa

CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE (S)
Actualizar las Tablas de Retencion Unidad de Archivo
Documental, teniendo en cuenta el X Administrativo
soporte y formato de la informacién
Actualizar la tabla de control de X Unidad de Archivo
acceso— TCA Administrativo
Reformular los demas instrumentos Xgﬁ?ndisctjreaﬁ\:gr}“!l% das las
archivisticos y de gestion de la X Dependencias
informacioén conforme a la ('nsF;r mentos de gestién
actualizacion de la TRD dle la liJnformacic’)n)g !
Implementar un sistema de gestion
de documentos electrénicos - SGDE Direccion General
conforme a la normatividad vigente y X Administrativa / Todas las
al modelo de requisitos para la Dependencias
implementacion del sistema de P
gestién de documentos electrénicos




4.6.4. Programa de Archivos Descentralizados

El programa de archivos descentralizados establece los mecanismos para la administracion de los espacios destinados a
los depésitos correspondientes a los archivos de gestion, central e historico, en los cuales reposan todos los documentos
que conforman el acervo documental institucional, independientemente si son administrados por la misma Entidad o por un
tercero basado en toda la normatividad vigente relacionada con el tema.
En la actualidad la Entidad cuenta con un sistema de archivo descentralizado con control, es decir, cada dependencia
administra su archivo de gestion y el archivo central se encuentra ubicado en depdsitos externos, sin embargo, el control de
este archivo es responsabilidad de la Unidad de Archivo Administrativo.

Objetivo
Gestionar los recursos necesarios para contar con depésitos, unidades de almacenamiento y administracion de archivos que
cumplan con toda la normatividad vigente relacionada, encaminadas a la conservacion de los documentos en los distintos
soportes.

Alcance
Este programa aplica para los documentos ubicados en los archivos de gestion de las dependencias y el archivo central que
se encuentra tercerizados.

Beneficios

e Estandarizar los procedimientos con miras a la administracion, conservacion y custodia de los documentos en las
distintas fases de archivo.

e Mejorar las condiciones que puedan afectar la salud y seguridad en el trabajo al momento de ejecutar actividades de la
gestion documenta.

e Disminuir los riesgos de pérdida de informacion cuando los documentos se encuentran en el archivo central.

Actividades a desarrollar en el programa

CORTO | MEDIANO | LARGO

ACTIVIDAD PLAZO | PLAZO | PLAZO

RESPONSABLE (S)

Implementar las Tablas de Retencién y
Valoracion Documental aprobadas por el
Comité Intemo de Archivo y convalidadas por
el Archivo General de la Nacién, con el fin de X Direccion General Administrativa
aplicar la disposicion final definida en cada Unidad de Archivo Administrativo
instrumento, para depurar los archivos y asi
descongestionar los espacios disminuyendo
los costos de almacenamiento.

Realizar las adecuaciones a los depositos
de archivo (seguridad y estructura), conforme
a la normatividad vigente

X Direccién General Administrativa
Division de Bienes y Senicios

4.6.5. Programa de Reprografia

El programa de reprografia se define con el fin de aplicar la tecnologia en los procesos de digitalizacién de los documentos
con varios fines:
+ Consulta
+ Gestion
» Conservacion de los documentos cuya disposicion final establecida en las TRD o TVD es la conservacion total o
seleccion.

Objetivo
Documentar las actividades para desarrollar procesos de digitalizacién para los documentos fisicos que conforman los
archivos de gestion y central en la Entidad.

Alcance
Este programa aplica para todos los documentos que conforma el acervo documental institucional, teniendo en cuenta la
disposicion final establecida enla TRD y TVD.

Beneficios
+ Controlar, evaluar y hacer seguimientos a los procesos de digitalizacién
+ Definir buenas practicas de digitalizacion a partir de los instructivos expedidos por el Archivo General de la Nacion.

¢ Integrar el documento electronico y el digital para la conformacion de expedientes, para facilitar la consulta y gestion.
e Poner a disposicion la informacion contenida en los documentos a los distintos grupos de interés, considerando el indice
de informacioén clasificada y reservada

Actividades a desarrollar en el programa



CORTO (MEDIANO| LARGO
ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE (S)
Digitalizar los documentos de las TRD y TVD
cuya disposicion final sea conservacion total y X Unidad de Archivo Administrativo
seleccion.
Realizar seguimiento a la digitalizacién de las X Unidad de Fotocopiado

archivos de gestion (todas las vigencias)

4.6.6. Programa de Documentos Especiales

Establecer las directrices para el tratamiento y la gestion que deben darse a los documentos sonoros, audiovisuales,
cartograficos, entre otros considerados en formatos no convencionales. De igual forma este programa debe definir los
métodos de descripcion con el fin de facilitar el acceso a la informacién depositado en estos documentos.
Objetivo
Identificar los documentos especiales ubicados en los distintos archivos (gestion y central) de la Entidad, con el fin de
establecer los proyectos necesarios para garantizar que los espacios de almacenamiento, mobiliario, unidades de
conservacion y acceso, cumplan con toda la normatividad vigente.
Alcance
Este programa aplica para todos los documentos considerados como especiales y que requieran un tratamiento particular
para su respectiva conservacion, custodia y almacenamiento.
Beneficios
« Contar con uninventario el cual contenga todos los documentos considerados como especiales
» Tener control sobre toda la documentacion de caracter histoérico para la sociedad
+ Evitar pérdida de la informacion de caracter historico para el patrimonio documental del Pais y la Entidad.
+ Desarrollar proyectos de gestidn cultural, en los cuales se desarrollen programas dirigidos a distintos grupos de
interés, mejorando la imagen institucional.
Actividades a desarrollar en el programa

CORTO| MEDIANO LARGO

ACTIVIDAD PLAZO | PLAZO PLAZO

RESPONSABLE (S)

Actualizar todos los inwentarios de los
documentos considerados como especiales
ubicados en las diferentes dependencias y
consolidar esta informacion en un solo
inventario general.

Dependencias involucradas
Unidad de Archivo
Administrativo

Adaquirir el mobiliario adecuado de acuerdo al
tipo de soporte, para el aimacenamiento de los
documentos considerados como especiales

Direccién General
Administrativa
Unidad de Archivo
Administrativo

4.6.7. Programa Plan Institucional de Capacitacion

Este programa es muy importante para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD, puesto que se
establecen los temas de las capacitaciones relacionadas con la Gestion Documental, con el fin de potencializar las
habilidades a todo el personal tanto funcionarios como contratistas que manejan la funcién archivistica de la Entidad.

Dentro de las capacitaciones deberan contemplarse los siguientes temas:

. Articulacion de la Gestién Documental con los demas sistemas implementados en la Entidad
. Instrumentos archivisticos implementados en la Entidad (PINAR, PGD, TRD, Inventario documental).
Objetivo

Formar a todo el personal de la Entidad en temas relacionados con la normatividad vigente en el manejo de archivos,
incluyendo normas internacionales, buenas practicas y documentos incluidos en el Sistema de Gestion de Calidad en el
proceso de Gestion Documental.

Alcance
Este programa aplica para todo el personal de la Entidad, haciendo énfasis en temas especificos dirigido al grupo de la
Unidad de Archivo Administrativo.

Beneficios

e Generar cultura archivistica a los funcionarios y contratistas en todos los niveles de las areas administrativa y legislativa
de la Entidad.

e Facil comprension por parte de los funcionarios y contratistas en la actualizacion de los procedimientos, instructivos,
programas, manuales, etc documentados en el Sistema de Gestién de Calidad.

e Aumento en los indicadores de cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con la gestion documental.



e Sensibilizaciéon sobre la importancia patrimonial de la informacion contenida en los documentos

Actividades a desarrollar en el programa

CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDAD PLAZO PLAZO PLAZO RESPONSABLE (S)
Identificar los temas a incluir en el Plan Seccién de Seleccion
Institucional de Capacitacion, teniendo en X Capacitacic ; y

e S pacitacion/ Unidad de

cuenta los requerimientos solicitados por Archivo Administrativo
la Unidad de Archivo Administrativo.
Solicitar capacitacion a la Seccion de
Seleccion y Capacitacion ~ para los
funcionarios y contratistas de la Unidad X Unidad de Archivo
de Archivo Administrativo en temas Administrativo

especificos, relacionados con el desarrollo
de la funcién archivistica institucional.

4.6.8. Programa de Auditoria y Control

El programa de auditoria y control fortalecera la gestion documental a través de acciones encaminadas a la autoevaluacion y
autocontrol. Desde la Oficina Coordinadora de Control Interno se realizara los seguimientos a las politicas, lineamientos,
procedimientos, instructivos, etc, disefiados, divulgados y socializados desde la Unidad de Archivo Administrativo.

anterior debe estar incluido en el programa de auditoria correspondiente.

Objetivo

Evaluar y verificar el cumplimiento o avance de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion Documental — PGD,
conforme a la normatividad vigente.

Alcance

Este programa aplica para todos los lineamientos de los procesos de la Gestion Documental y a las actividades de los

programas especificos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Beneficios

* Generar a las Dependencias la cultura de autocontrol en actividades de gestion documental
» Disminuir los factores de riesgos que puedan afectar la funcién archivistica institucional

* Mantener actualizados los instrumentos archivisticos
+ Cumplimiento de las metas establecidas en los diferentes planes institucionales relacionadas con

gestion documental.

ACTIVIDAD

CORTO
PLAZO

MEDIANO
PLAZO

LARGO
PLAZO

RESPONSABLE (S)

Incluir dentro del programa de auditoria
de calidad, aspectos relacionados con
el control y seguimiento de la
aplicacion de la gestion documental
por parte de todas las dependencias
de la Entidad

Divisién de Planeacion y
Sistemas

Incluir dentro del plan de auditoria de
gestién, el cumplimiento de la
normatividad vigente y los lineamientos
relacionados con los procesos de la
gestién documental aplicados en la
Entidad

Oficina Coordinadora del
Control Interno

47. LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA

INFORMACION

LINEAMIENTOS PARA LAAPLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION.

El Decreto 1081 de 2015 sefiala como instrumentos de gestion de informacion los siguientes:

Registro de Activos de Informacion: es el inventario de la informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga,

adquiera, transforme o controle.

indice de Informacion Clasificada y Reservada: es el inventario de la informacion publica generada, obtenida, adquirida o

controlada por el sujeto obligado, que ha sido calificada como clasificada o reservada.

actividades de




Esquema de Publicacion de la Informacion: es el instrumento del que disponen los sujetos obligados para informar, de forma
ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que publicara, conforme al principio de
divulgacion proactiva de la informacion previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los
cuales se puede acceder a la misma.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Unidad de Archivo Administrativo establece los siguientes lineamientos para lograr la
optimizacion de la aplicacion de estos Instrumentos para todas las Dependencias de la Entidad:

1. Los Instrumentos de Gestion de la Informacion deben estar articulados con las Tablas de Retenciéon Documental y estas
deben estar vigentes para la Entidad.

2. Para actualizar los Instrumentos de Gestién de la Informacién se debe utilizar el formato MATRIZ DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA GD-Fr16.

3. Se deben diligenciar todos los campos del formato MATRIZ DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA GD-
Fr16, teniendo en cuenta los comentarios descritos en cada casilla.

4. Los jefes de las Dependencias deberan asegurarse de que sus Registros de Activos de Informacion cumplan con los
estandares establecidos por el Ministerio Publico, aquellos dictados por el Archivo General de la Nacién, en relacion a la
constitucion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), los inventarios documentales y el Sistema de Gestion de
Calidad (procedimientos, instructivos, guias, manuales, etc.).

5. Se debera crear y mantener actualizado el Registro de Activos de Informacién haciendo un listado de:

a) Todas las categorias de informacién publicadas;
b) Todo registro publicado;
c¢) Todo registro disponible para ser solicitado por el publico.
6. Los campos del formato MATRIZ DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA GD-Fr16: idiomas, medios de
conservacion y/o soportes, formatos, disponible o no disponible y publicado o no publicado; deben coincidir con las descritas
en la pestafia CATALOGO.
7. El indice de Informacion Clasificada y Reservada debera actualizarse cada vez que un activo de informacion sea
calificado como Informacion Publica Clasificada o Informacién Publica Reservada, o cuando dicha calificacion sea levanta,
de la misma forma, cuando se actualicen las Tablas de Retencion Documental.
Para tal fin el Jefe de la dependencia que requiera la actualizacion del indice, debera remitir a la Unidad de Archivo
Administrativo sus denominaciones, la motivacion y la individualizacion del acto en que conste tal calificacion, con la revision
y visto bueno de la Division Juridica del Senado de la Republica.
8. Los campos del formato MATRIZ DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA GD-Fr16: tipologia de la
informacion y clasificacion de proceso; deben coincidir con las descritas en la pestafia CATALOGO.
9. El Esquema de Publicacién debe actualizarse cada vez que exista modificacion en los criterios de publicacion de la
informacion, ya sea por normatividad externa, interna o por procedimientos.
10. El esquema de publicacion debera establecer:
a) Las clases de informacién que se publicaran de manera proactiva y que en todo caso debera comprender la
informacion minima obligatoria;
b) La manera en la cual publicara dicha informacion;
c) Los cuadros de clasificacion documental que faciliten la consulta de los documentos publicos que se conservan en los
archivos, de acuerdo con la reglamentacion establecida por el Archivo General de la Nacion;
d) La periodicidad de la divulgacioén, acorde a los principios administrativos de la funcién publica.
11. Los campos del formato MATRIZ DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA GD-Fr16: fecha de generacion de
la informacion, frecuencia de actualizacidon; deben coincidir con las descritas en la pestafia CATALOGO.
12. Es responsabilidad de los Jefes de las Dependencias enviar las actualizaciones de los Instrumentos de Gestion de la
Informacién a la Unidad de Archivo Administrativo y cumplir con los lineamientos establecidos para su aplicacion.
13. Los Instrumentos de Gestion de la Informacion deben ser objeto de revision anualmente por parte de la Unidad de
Archivo Administrativo.
14. Es responsabilidad de la Unidad de Archivo Administrativo consolidar la informacién de los Instrumentos de Gestion de
la Informaciéon remitida por los Jefes de las Dependencias para su revision y publicacion en la pagina web de la Entidad y en
el Portal de datos abiertos.

48 LINEAMIENTOS PARALAAPLICACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Las Tablas de Retencion Documental de la Entidad fueron elaboradas teniendo en cuenta el MINI MANUAL No.4 TABLAS
DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, expedido por el Archivo General de la Nacién.
Teniendo en cuenta lo anterior, la Unidad de Archivo Administrativo establece los siguientes lineamientos para lograr la
optimizacion de la aplicacion de los Instrumentos Archivisticos en todas las Dependencias de la Entidad:
1. Solo se aplicara la Tabla de Retencién Documental que se encuentre aprobada por el Comité de Archivo y Convalidadas
por el Archivo General de la Nacién. Esta a su vez publicada en la pagina web de la Entidad.
2. Las carpetas de los expedientes del Archivo de Gestion de cada Dependencia se conformaran de acuerdo a las Series,
Subseries y Tipologias de cada Tabla de Retencion.
3. Para la organizacion de cada carpeta de los expedientes de los Archivos de Gestidon, se tendra en cuenta el
INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION GA-It-02, publicado en la pagina web
de la Entidad y en el aplicativo DARUMA.
4. Los documentos clasificados como apoyo, no son considerados documentos de archivo, por tal motivo son soportes para
dar respuesta a un tramite o a una peticién (circulares, fotocopia de documentos, invitaciones, etc.) y no tendran Tabla de
Retencion documental.
5. Solo seran impresos en papel blanco aquellos documentos que son de conservacion total, y para aquellos documentos
que son de eliminacion seran impresos en papel reciclado- amarillo de acuerdo a cada Tabla de Retencion Documental.
6. Los documentos de apoyo seran eliminados a consideracion del Jefe de la Dependencia, elaborando un inventario de los
mismos y anexando acta en el formato ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS GD-Fr04.



7. Diligenciar todos los campos del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL GD-Fr08, relacionando todas
las carpetas que conforman el Archivo de Gestion de cada Dependencia.

8. Aplicar los tiempos de retencion documental a cada Serie Documental, de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental
de cada Dependencia, para poder realizar las Transferencias Documentales Primarias.

9. Los tiempos de retencién correspondientes al Archivo de Gestién de cada Dependencia, empiezan a contar una vez se
haya cumplido el tramite administrativo de cada Serie Documental (expediente cerrado).

10. Para realizar las Transferencias Documentales Primarias, es decir, trasladar los documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Central, todas las Dependencias deben elaborar el inventario documental en el FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL GD-Fr08, relacionando las Series Documentales que agotaron el tiempo de retencion
establecido en la Tabla de Retencién Documental.

49 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LAENTIDAD

El proceso de Gestién Documental en el Senado de la Republica se enmarca en la aplicacion de la politica de eficiencia
administrativa del estado colombiano, establecido en el modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), el cual
determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos, racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y
gestion de tecnologias de informacion.

En este sentido, la Entidad desarrollara los programas definidos en el PGD de manera articulada con los sistemas y
modelos de gestidn relacionadas a continuacion:

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION EN FACTOR DE ARMONIZACION

LAENTIDAD

*  Modelo integrado de Planeacion y Gestién 7 Cumplimiento de requisitos normativos,

(MIPG) administrativos, econémicos, tecnolégicos y de gestion

*  Plan Estratégico del cambio

*  Plan de inwersion . Procedimientos e Instructivos del proceso de

. Plan anual de adquisiciones gestién documental

*  Plan de Accién Anual . Articulacion de los registros con las Tablas de

*  Plan de Compras Retencion Documental

*  Plan de Accién Tactico . Simplificacién de tramites y aplicacion de la

*  Plan Institucional de Archivos — PINAR Politica de Cero Papel

. Sistema Integrado de Gestion . Matriz de gestion de la informacion publica
actualizada
. Trazabilidad de actuaciones institucionales a
través de la evidencia documental
. Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, moderizacion, oportunidad, economia,
orientacion al ciudadano, entre otros.
. La evaluacién, el seguimiento, los indicadores y la
medicion

5. ANEXOS

¢ Anexo No.1 Cronograma general plan de trabajo del PGD
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6. FORMATOS

GD-Fr16 Formato Matriz de Gestion de la Informacién Publica

GD-Fr01 Formato Control Préstamo de Documentos

GD-Fr08 Formato Unico de Inventario Documental - FUID

GD-Fr10 Formato Rétulo de Carpeta

GD-Fr05 Formato Hoja de Control de Carpeta

GD-Fr20Formato Lista de Chequeo para el Seguimiento a los Archivos de Gestion
GD-Fr02 Formato Correspondencia Entregada

GD-Fr18 Formato Cuadro de Clasificacién Documental— CCD

GD-Fr13 Formato Tabla de Retencion Documental

7.DOCUMENTOS RELACIONADOS

GC-Pr01 Procedimiento Control de Documentos

GD-Pr06 Procedimiento Transferencias Documentales Primarias

GD-Pr07 Procedimiento Seguimiento a los Archivos de Gestion

GD-Pr08 Procedimiento Eliminacién Documental

GA-It01 Instructivo Técnico para la Elaboracion de Comunicaciones Oficiales

GA-It02 Instructivo de Organizacion de Archivos de Gestion

GA-It04 Instructivo técnico para el tramite de correspondencia y comunicaciones oficiales

Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental —Archivo General de la Nacion.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Ver. 006// FV. 28 de julio de 2021
Cambios:

Se presenta el documento denominado PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, en cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 que reglamento el
titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y defini6 la obligatoriedad de formular el Programa de
Gestion Documental (PGD) con metas a corto, mediano y largo plazo como parte del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion Anual, el cual
debe ser aprobado por el Comité de Archivo y publicado en la pagina web institucional.

Es de anotar que el documento fue aprobado por el Comité Interno de Archivo, mediante acta No. 3 del 06 de abril de 2021, y adoptado mediante
Resolucion No. 330 del 30 de abril de 2021, articulandolo con la Planeaciéon Estratégica 2021-2024, y se actualiza su version dentro del SGC.

Justificacién:

Responsable: Olga Yanira Gonzalez Caicedo
Fecha: 2021-07-31

Ver. 005// FV. 16 de febrero de 2018

Cambios: Se actualiza el documento articulandolo a la estrategia 2017-2020. Los Lineamientos para los Procesos de la Gestién
Documental, se simplifican mencionando los procedimientos que les aplican en cada caso, ya que la informacién en la version
anterior se plasmaba en el Programa. Se dan lineamientos en Programas Especificos, Numeral 6.

Justificaciéon: Solicitud del Lider del Proceso por cambios en la plataforma estratégica.
Responsable: Arley Andres Sanchez Morales

Fecha: 2018-03-12

Ver. 004// FV. 6 de abril de 2016

Cambios: Se actualiza la informacién de los planes institucionales. Se actualiza la informacion de los lineamientos de la
Gestién Documental. Se actualizan los Programas Especificos.

Justificacién:
Responsable: Calidad

Fecha: 2016-10-13



® Ver. 003
Cambios: Se incluye dentro del programa el capitulo 6. PROGRAMAS ESPECIFICOS.
Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq
Fecha: 2016-04-28
e \er.002// FV. 28 de abril de 2016

Cambios: Se modificaron las plantillas de resolucién y circular. Se crearon dos plantillas nuevas para resoluciones “Mesa
Directiva” y resoluciones “Presidencia del Senado”.

Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq
Fecha: 2016-06-17
e Ver. 001// FV. 17 de diciembre de 2014
Cambios: Emision del documento para divulgacién e implementacién
Justificacién:
Responsable: Migracion Documental Tq

Fecha: 2016-04-27

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Hugo Alejandro
Onate Molina.

Nombre: Grupo de Evaluacion de

Nombre: Xiomara Vargas Florez Documentos del SGC.

Cargo: Jefe Unidad de Archivo No.Actay Fecha: Acta No. 17 del 28

Cargo: Contratista - UAA Administrativo de julio de 2021.
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