
SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Acciones de Cumplimiento Reservado
Acciones de Grupo Reservado
Acciones de Inconstitucionalidad Reservado
Acciones de Tutela Reservado
Acciones Populares Reservado
Acciones de Nulidad y 
Restablecimiento del Derecho Reservado

Acciones de Reparación Directa Reservado
Actas Comité de Coordinación de
Control Interno

Publico

Actas Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo COPASST

Publico

Actas de Comité Convivencia Laboral Reservado

Actas Comité de Administración Publico
Actas de Comité de Archivo Publico
Actas de Comité de Bajas Reservado
Actas de Comité de Compras Publico
Actas de Comité de Conciliación Reservado
Actas de Comité de Plan Anual de
Caja - PAC

Publico

Actas de Comité de Sostenibilidad
Contable

Publico

Actas Grupo Evaluador de
Documentos

Publico

Actas Junta de Personal Publico
Instalación del Congreso Nacional Publico
Condecoraciones Publico
Transmisión de Mando Presidencial Publico
Visitas Protocolarias Publico

AUDIENCIAS PUBLICAS Publico
AUDITORIAS INTERNAS Publico

ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACCIONES CONTENCIOSAS 
ADMINISTRATIVAS

ACTAS 

ACTOS PROTOCOLARIOS

SENADO DE LA REPUBLICA

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO PARA DOCUMENTOS

INTRODUCCCION

La Tabla de Control de Acceso – TCA, es un instrumento archivístico el cual define el tipo

de acceso a la información por parte de los usuarios internos y externos de los

documentos reflejados en las Series y Subseries de la Tabla de Retención Documental,

reglamentado en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto

Reglamentario Único del Sector Cultura”, en el Capítulo V Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos

archivísticos para la gestión documental.

En este sentido, se establecen las siguientes definiciones:

Documentos Público: Son todos los documentos que se reciben y producen en la

Entidad en ejercicio de sus funciones y pueden ser consultados por cualquier ciudadano,

empresa, Entidad o grupo de interés de acuerdo a la normatividad vigente.

Documento Clasificado: Son todos los documentos que se reciben y producen en la

Entidad en ejercicio de sus funciones y su acceso puede ser negado o exceptuado de

acuerdo al tipo de usuario que los requiere y/o la normatividad vigente que los regule.

Documento Reservado: Son todos los documentos que se reciben y producen en la

Entidad en ejercicio de sus funciones y sometidos a reserva por la Constitución Política

y/o la normatividad vigente que los regule.



SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Autorizaciones Entrega de 
Información de Seguridad Publico

Autorizaciones Movimientos de 
Planta y UTL Publico

BOLETINES LEGISLATIVOS Publico
CAJA MENOR Publico

Certificación pago de viáticos al 
interior Publico

Certificación pago viáticos al exterior Publico

Certificaciones de Información de 
Nomina Publico

Certificaciones laborales senadores y 
ex senadores Publico

Certificaciones No Existencia de 
Elementos Publico

Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal Publico

Certificaciones de Contrato Reservado
Circulares Facilitativas Publico
Circulares Dispositivas Publico

CITACIONES NO REALIZADAS Publico
Comprobantes de Ajustes y 
reclasificaciones Publico

Comprobantes de Diario Publico
Comprobantes de Movimientos 
Bancarios Publico

Comprobantes Cuentas por Pagar 
Prestaciones sociales Publico

Comprobantes Novedades Procesos 
Judiciales Publico

Concepto proyectos de ley 
relacionados con actividades de 
inteligencia y contrainteligencia

Clasificado

Concepto sobre el informe de 
auditoria de los gastos reservados 
elaborado por la Contraloría

Publico

Conceptos Jurídicos Publico
Concepto de Conversión de la 
Región en Entidad Territorial Publico

CONCILIACIONES BANCARIAS Publico
CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES OFICIALES Publico

CONSTANCIAS PARA EPS Y 
FONDOS Publico

CONCEPTOS

CIRCULARES

COMPROBANTES CONTABLES

AUTORIZACIONES

CERTIFICACIONES



SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Acuerdo Marco Publico
Contratación Directa Arrendamiento Publico
Contratación Directa Contratos y/o 
Convenios Interadministrativos Publico

Contratación Directa Prestación de 
Servicios / Persona Natural - Persona 
Jurídica

Publico

Contratación Directa Apoyo a la 
Gestión Publico

Contratación Directa - Proveedor 
Exclusivo Publico

Contratación Directa - Convenios 
Interinstitucionales Publico

Licitación Pública Publico
Proceso de Mínima Cuantía Publico

Selección Abreviada - Menor Cuantía Publico

Selección Abreviada - Subasta 
Inversa Publico

CONTROL DE ASIGNACIÓN DE 
COMBUSTIBLE Publico

DERECHOS DE PETICIÓN Reservado
ESTADOS FINANCIEROS Publico
ESTUDIOS INDICATIVOS DE 
PRECIOS DE MERCADO Publico

EXPEDIENTES DE CONFLICTOS 
LIMITROFES Publico

FOROS APROBADOS POR LA 
COMISIÓN Publico

Audiencias Públicas y Privadas Publico

Capacitación y Eventos Académicos Publico

Foros y Seminarios Publico
Historiales de Acreditación 
Senadores Publico

Historiales Pasantes y/o Judicantes Publico
Historiales de Bienes Inmuebles Publico
Historiales transcripción actas sesión 
plenaria Publico

Historiales de Vehículos Publico
Historia Clínica Clasificado
Historia Clínica Ocupacional Clasificado
Historia Laborales Reservado

CONTRATOS

FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL DEL LEGISLATIVO 
LEY 1828 DE 2017

HISTORIALES

HISTORIAS



SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Informe a Organismos de Control Publico
Informe anual de la ejecución de los 
gastos reservados Publico

Informe anual sobre controles y 
recomendaciones para el 
mejoramiento del ejercicio de las 
actividades de inteligencia y 
contrainteligencia

Publico

Informe aspirantes a ocupar cargos 
de elección del Congreso Publico

Informe atención prestada por la 
entidad en la oficina de quejas. 
sugerencias y reclamos

Publico

Informe Control Interno Contable Publico
Informe de entidades de vigilancia y 
control a la defensa de los derechos 
humanos

Publico

Informe de evaluación de recursos 
asignados Publico

Informe de Gestión Publico

Informe de seguimiento a la 
mitigación del cambio climático y 
preservación del agua en Colombia

Publico

Informe de seguimiento a los 
procesos de verdad. justicia y 
reparación integral y no repetición

Publico

Informe de seguimiento al 
desplazamiento, confinamiento y 
vulneración de los derechos 
humanos por parte de los diferentes 
grupos al margen de la ley hacia la 
población afro descendiente e 
indígena que habita el Departamento 
del Chocó

Publico

Informe de seguimiento al 
funcionamiento de la unidad de 
información parlamentaria

Publico

Informe de seguimiento al plan de 
modernización legislativa Publico

Informe de seguimiento y análisis de 
las consecuencias e impactos 
causados por el fenómeno del niño 
dentro del territorio nacional

Publico

Informe del Estado del Control 
Interno Publico

Informe Ejecución Presupuestal Publico
Informe final de auditoria integral o 
especial Publico

Informe ingreso de personal a nomina Publico

Informe de Gestión Legislativa Publico
Informe motivado de acusación de la 
Cámara ante el Senado Publico

Informe operaciones de crédito 
externo Publico

Informe pormenorizado de Control 
Interno Publico

INFORMES



SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Informe Saldos por Imputar de 
Ingresos Presupuestales Publico

Informe seguimiento a la seguridad 
vial Publico

Informe seguimiento a los temas 
referentes a la población de la región

Publico

Informe seguimiento y supervisión del 
manejo de la inversión ejecutada y 
por ejecutar en cumplimiento del 
pacto agrario

Publico

Informe Seguimientos Especiales 
actuaciones administrativas Publico

Informe sobre correctivos en la 
capacidad del país para atender la 
deuda exterior

Publico

Informe sobre los intereses de los 
jóvenes en el proceso de diseño. 
aprobación y seguimiento del Plan 
Nacional de Desarrollo

Publico

Informe sobre los resultados de los 
procesos de investigación y/o 
sanción existentes en los distintos 
entes de control

Publico

Informe soluciones para alcanzar la 
paz y la convivencia pacífica de los 
Colombianos

Publico

Informe verificación cumplimiento 
derechos de autor y legalidad de 
software

Publico

Informe vigilancia al cumplimiento de 
las disposiciones constitucionales y 
legales

Publico

Informe visita Observatorio de 
Derechos Humanos Publico

Informe valoración de las excusas y 
descuentos en nómina Publico

Informe Contable a la Contraloría 
General de la República Publico

Informe Financiero Publico
Informe Auditorias Internas Publico

INGRESO ELEMENTOS DE 
CONSUMO Publico

INGRESO ELEMENTOS ACTIVOS 
FIJOS Publico

Tablas de Retención Documental Publico
Tablas de Valoración Documental Publico
Inventario Activos Fijos Publico
Inventario Bienes Muebles Publico
Inventario Documental dependencia Publico
Inventario Elementos de Consumo Publico
Inventario Transferencia Documental 
Primaria Publico

Inventario Transferencia Documental 
Secundaria Publico

Personas o entidades extranjeras Publico
Personas o entidades nacionales Publico
Proyecto de Acto Legislativo Publico
Proyectos de Ley Publico

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

INVENTARIOS

INVITACIONES 

LEYES



SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Libro Auxiliar de Bancos Publico
Libro Mayor y Balance Publico

LICENCIAS DE SOFTWARE Publico
MANUAL DE FUNCIONES Y 
COMPETENCIAS Publico

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Publico
MODELO ESTANDAR DE 
CONTROL INTERNO Publico

Proyecto de Presupuesto Publico
Reservas Presupuestales Publico
Traslados Presupuestales Publico

NOMINA Reservado
Novedades de Horas Extras Reservado

Novedades de Incapacidades 
Licencias y Comisiones de Estudio

Reservado

Novedades de Información Salarial Reservado
Novedades de Libranzas Reservado
Novedades de Movimiento de Planta Reservado
Novedades de Vacaciones Reservado
Plan Anticorrupción Publico
Plan de Acción General Publico
Plan de Acción Táctico Publico
Plan Estratégico Publico
Plan de Mejoramiento Publico
Plan Estratégico de Comunicaciones 
Institucionales Publico

Plan Institucional de Archivos de la 
Entidad - PINAR Publico

Plan Institucional de Capacitación Publico
Plan Integral de Bienestar Publico

PLANILLAS DE 
CORRESPONDENCIA Publico

POLITICAS INSTITUCIONALES Publico
PLANILLAS CONTROL DE 
PRESTAMOS DOCUMENTALES Publico

Procesos Ético Disciplinarios 
Senadores Reservado

Procesos conflicto de intereses Reservado
Procesos suspensión de la condición 
congresional Reservado

procesos disciplinarios funcionarios 
de planta Reservado

procesos ejecutivos Publico
Procesos de Elección altos 
funcionarios Publico

Procesos Penales Publico
Programa de Capacitación Publico
Programa de Gestión Documental-
PGD Publico

Programa de Inducción y re inducción Publico

Programa de Visitas Guiadas al 
Congreso Publico

Programa de Salud en el Trabajo Publico
PROPOSICIONES DEBATE 
CONTROL POLITICO Publico

MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES

NOVEDADES DE NOMINA

LIBROS

PLANES

PROCESOS

PROGRAMAS



SERIE SUBSERIE TIPO DE ACCESO

Proyectos de Inversión en 
formulación Publico

Proyectos de Inversión en ejecución Publico
Solicitudes presupuestales entre 
proyectos de inversión Publico

Proyectos Equidad de Genero Publico
Proyecto de Presupuesto Publico

PUBLICACIONES LEGISLATIVAS Publico
PETICIONES, QUEJAS Y 
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 
OPINIONES

Reservado

Registro actas de los proyectos en 
segundo debate Publico

Registro asistencia a sesiones 
plenarias Publico

Registro fotocopiado Publico
Registro pasaportes y visas 
tramitadas Reservado

Registro presupuestal de Obligación Publico

Registro proyectos de ley en tránsito 
o en curso Publico

Registro Vigencias Expiradas Publico
Registro Vigencias Futuras Publico
Registros Presupuestales Publico
Registros Entrega Tiquetes Publico
Registros de Operaciones de Caja 
Menor Publico

REQUERIMIENTOS CAMBIOS 
TECNOLÓGICOS Publico

RESOLUCIONES Publico
SALIDA ELEMENTOS DE 
CONSUMO Publico

SALIDA ELEMENTOS ACTIVOS 
FIJOS Publico

Sesiones Ordinarias, Extraordinarias 
y Especiales Publico

Sesiones Plenarias Publico
SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTION Publico

Medalla Luis Carlos Galán de lucha 
contra la corrupción Publico

Medalla Pedro Pascasio Martínez de 
ética republicana Publico

SESIONES  

TRAMITE CONVOCATORIA LEY 
668 DE 2001

PROYECTOS

REGISTROS


