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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 Gestién Documental,
por tal razén nace la necesidad de actualizar el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Entldad
el cual permitira definir la planeaciéon, seguimiento y articulacion con los demas planes
institucionales de la funcion archivistica, tomando como referencia los resultados encontrados en:

» FEl Mapa de Riesgos

» El Plan Estratégico Institucional

» Planes de mejoramiento generados por las auditorias internas de gestién

¢ FURAG

En ése orden de ideas y con base al Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archlvos
— PINAR publicado por el Archivo General de la Nacion, en el cual, se define una metodologia para
la elaboracion del PINAR dentro de las Entidades, se estableceran los aspectos criticos que afectan
la Gestion Documental def Senado de la Replblica, al mismo tiempo se priorizan estos aspectos .y
se definen los objetivos y planes para la subsanar todo aquello que interfiera con la Funcion
Archivistica de la Entidad.

Cabe sefialar que este plan esta disefiado para Ia vigencia 2026.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
1.1. Mision' i
Representar al pueblo colombiano, legislar con eficiencia y transparencia, promoviendo el

bienestar comun y el desarrollo sostenible del pais, a través de una institucion moderna y
participativa.

1.2. Visién?

Ser una institucién legislativa confiable, transparente y eficaz, al servicio de todos los
colombianos, que construya un pais mas justo, equitativo y préspero a través de leyes que
promuevan el bien comun y la participacion ciudadana.

1.3. Valores?®

« Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el
uso de los recursos del Estado.

» Compromiso: es consciente de la importancia de su rol como servidor publico y esta en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas.

» Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicidn.

» Honestidad: es actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

« Justicia: actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

1.4. POLITICAS INSTITUCIONALES
1.4.1 Politica de Seguridad Vial.4’

hitps:/iwww.senado.qgov.cofindex. php/documentos/cateqgoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.2 Politica de Lenguaje Claro®

hitps://iwww.senado.qov.colindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1 5enado de la Repiblica, Recuperado diciembre 10 de 2025, https:
2 |bid.
3 Ibid.

4Senadode la Republlca, recuperado diciembre 10 de 2025, https://www senado.gov.cofindex.php/documentos/categoria-
- . i -planes/politicas-institucionales
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1.4.3 Politica de Administracion del Riesgo®

https:/imww.senado.gov.coflindex. php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales
1.4.4 Politica de Atencién al Ciudadano’

https://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.5 Politica de Transparencia®

nttps://www.senadc.gov.cofindex. php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes:
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.6 Politica de Participaciéon Ciudadana®

hitps://'www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes
historico/politicas-y-planes/paliticas-institucionales

1.4.7 Politica Interna de Teletrabajo

hitps://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.8 Politica Sistema Integrado de Gestién'!

https://iwww.senado.qov.co/index. php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.9 Politica de Prevencién del Dafio Antijuridico?

https://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.10 Politica de Privacidad y Seguridad de la Informacién'?

https://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.11 Politica de Comunicaciones'

https://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

¢ Senado de la Republica, Recuperado diciembre 10 de 2025, https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-
transparencia/politicas-y-planes-fistorico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

7 1bid,

& Ibid.

% ibid.

10 1id,

1 hig,

12 1ig,

12 1big.

¥ senadadela Reptblica Recuperado diciembre 10 de 2025, https://www.senado.gov.cofindex.pho/documentos/categoria-

transparencia/politicas-y-planes-historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales?limit=20&limitstart=20

%]
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1.4.12 Politica de Gestién Documental’s

https:/fwww.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.13 Politica de Prevencién de Acoso Laboral*®

https://www.senado.qgov.cofindex.php/documentos/categoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.14 Politica de Prevencién de Consumo de Tabaco, Alcohol y Sustancias
Psicoactivas?’

https:/fwww.senado.qov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.15 Politica de Datos Abiertos'®

https://www.senado.gov.co/index. php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales
1.4.16 Politica de Suministros de Bienes y Servicios'®

https:/iwww.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.17 Politica de Tratamiento de Datos Personales?®

https://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales
1.4.18 Politica para Impresién de Documentos?®

https://lwww.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/politicas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

1.4.19 Politica de Capacitacién®?

hitps://www.senado.gov.cofindex.php/documentos/cateqoria-transparencia/boliticas-y-planes-
historico/politicas-y-planes/politicas-institucionales

15 Ibid.
16 Ibid.
17 Ibid.
18 |bid.
19 1bid.

2 hid,
2 |hig,
2 1hid,
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2. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Desarticulacion de las Politicas de Gestion
Documental y de Seguridad y Privacidad de
la Informacidn.

Pérdida de informacion fisica
electrénica {expedientes electrénicos
e hibridos)
Vulnerabilidad al robo de informacion!
Descoordinacién de las accionesll
durante la implementacién de las
estrategias  definidas  para eil
cumplimiento de los llneamlentos
establecidos en cada una de las
Politicas.

Falta de copias de seguridad aplicada
a los documentos vitales y esencuales|
Incumplimientos de la normatlwdad
vigente relacionada con la proteccmm
de datos y la conservacion digital a
largo plazo.

Desconocimiento por parte de
funcionarios y contratistas de Ia
entidad, durante el proceso de
creacién, uso y proteccion de Ia
informacién  durante el ciclo
documental

Falta de Gestion y cargue de los documentos
digitales al repositorio documental NAS

Pérdida de informacién digital
Incumplimiento en los Instructivqs
establecidos para [a digitalizacién de
documentos

Falta de gestibn de las comunicaciones
oficiales en la entidad, de conformidad con

los Procedimientos e Instructivos
establecidos desde Ila Unidad de
Correspondencia, garantizando la

trazabilidad de la informacion hasta su
destinatario final.

Falta de controles para garantizar eI
optimo desarrollo durante la gestlon
de las comunicaciones oficiales

Falta de normalizacidon en los
procesos de la Gestién Documental
Institucional, establecidos en €l SGC
por medio de los Instructivos
disefiados para tal fin.

Tabla No. 1 Identificacion Aspectos Criticos

Toda versién impresa de este documento es una copia no controlada

Pagina 7 de 12




PROCESQ DE GESTION DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

SENADO DE LA REPUBLICA

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
articuiadores establecidos en el Manual Formulacion del Plan Institucional del Archivos — PINAR,
expedido por el Archivo General de la Nacién.

TS

gaevirchivas)

Desarticulacién de las
Politicas de  Gestion _
Documental y de 8 10 8 9 10 43
Seguridad y Privacidad
de la Informacion.
Falta de Gestion y cargue
de los documentos
digitales al repositorio 8 10 S 6 4 37
documental NAS
Falta de gestién de las
comunicaciones oficiales
en la entidad, de
conformidad con los
Procedimientos e
Instructivos establecidos
desde la Unidad de 4 5 3 6 8 26
Correspondencia,
garantizando la
trazabilidad de la
informacién hasta su
destinatario final.

TOTAL ‘ 18 25 20 21 22

Toda versidn impresa de este documento es una copia no controlada
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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.

Seguridad !_',i Cﬁ, 13
Infermacion

ity 3 .
S WL PG

Falta d& Géstién y cargue de los

documentos. digitales al rep051t0rr0 : 37 Aspectos Tecnoiéglcos y .2
¥ s | desSeguridad

documental NAS b o R

Falta .de ‘g-es{iér-l..ﬂ de . las| A B e

comunicaciones oficidles en Ila:
entidad,” de conformidad con los r Lo
Procedimientos. e Instructivos 26 Fortalecimiento y 20
establecidos desde la Unidad de S Articulacion
Correspondencia, garantizando la ‘
trazabilidad, de la informacion
hasta su destinatario final.

Tabla No. 3 Orden de Prioridad de los Aspectos Crmcos y Ejes Articuladores

L)

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 tom
como referencia los aspectos criticos y ejes articuladores de mayor impacto:

an

El Senado de la Replblica garantizara la articulacién de las Politicas de Gestién Documental c
de Seguridad y Privacidad de la Informacién, desarrollando acciones, por medio estrategi
establecidas desde |la Unidad de Archivo Administrativo en conjunto con la Divisién de Planeacid
y Sistemas, de tal forma que se implementen a todos los niveles de la entidad, optimizando
aspectos tecnolégicos y de seguridad, con los controles necesarios para el acceso a
informacion institucional, teniendo en cuenta la normatividad vigente relacionada con
administracion y la conservacion de los documentos de archivo, para seguir fortaleciendo
funcién archivistica institucional.
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5. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

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

en la Vision Estratégica.

: As'PEC"_ GlC RITICQ

Desarticulacién de las Polfticas de
Gestibn Documental y de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion.

6
Definir las estrategias necesarias para
asegurar la proteccion, integridad,
autenticidad, disponibilidad, acceso vy

preservacién de la informacién, a partir de los
recursos con gue cuenta la entidad.

Ptan de Accion: Articular la Politica
de Gestion Documental con la
Politica de Seguridad de Ia
Informacion de la Entidad.

Falta de Gestién y cargue de los
dacumentos digitales al repositorio
documental NAS

Lograr sque las dependencias realicen el
cargue de los documentos (unidad documental
o expedientes cerrados) al aplicativo NAS, de
tal forma que la informacién esté disponible
para consulta en formato digital, con el apoyo
de la Unidad de Fotocopiado.

Plan de Accion: Documentar un
Informe, resultado de los
seguimientos a la digitalizacién de
los documentos del archivo de
gestion de todas las dependencias,

asi como del cargue de los
expedientes digitalizados en el
Repositorio Documental

Institucional NAS.

Falta de gestion de Ias
comunicaciones oficiales en la
entidad, de conformidad con los
Procedimientos e Instructivos
establecidos desde la Unidad de
Correspondencia, garantizando la
trazabilidad de la informacion
hasta su destinatario final.

Garantizar la normalizacion del proceso de
produccidn o creacién y ftrémite de las
comunicacién oficiales, de tal modo que todos
los usuarios hagan uso de los instructivos para
las comunicaciones oficiales, desde la Unidad
de Correspondencia.

Plan de Accion:
Documentar y presentar un informe

sobre la gestién de las
comunicaciones oficiales
tramitadas en la Unidad de

Correspondencia,  consolidando
datos, procedimientos y resultados
para garantizar la trazabilidad,
oportunidad y eficacia en el manejo
de comunicaciones institucionales

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.

Toda versidn impresa de este documento es una copia no controlada
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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:

- |CORTOPLAZO| - MEDIANOPLAZO | LARGOPLAZO

+ ACTIVIDADES. - . 6 2027 | 2028 | 2029 [ 2030 | 2031

Articular la Politica de Gestién
Documental con la Politica de Seguridad
de la Informacion de la Entidad.

Documentar un informe, resultado de
los seguimientos a la digitalizacidn de
los documentos del archivo de gestion
de todas las dependencias, asi como
del cargue de los expedientes
digitalizados en el  Repositorio
Documental Institucional NAS.

Documentar y presentar un informe
scbre |a gestidn de las comunicaciones
oficiales tramitadas en la Unidad de
Correspondencia, consolidando datos,
procedimientos y resultados para
garantizar la trazabilidad, oportunidad y
eficacia en el manejo de
comunicaciones institucionales.

Tabla No. 5 Mapa de Ruta del Plan Institucional de Archivos - PINAR

Toda version impresa de este documento es una copia no controlada Pagina 11 de 12
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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 realizard a través del Sistema de Gestién de la Entidad

(auditorias y seguimientos a planes).

Planes, Programas y

Medicion

Observaciones

Proyectos Indicadores Meta Semestral Semestral (%)
1 2
No. de Informes | Definir las estrategias necesarias
. . . de resultados para asegurar f[a proteccion,
ggf{?r?;nltz:l Pcc:::;ucle; f,i"(t-’;g:t'gz elabo_radosl No. iqtegric‘ja_q, autenticidad,
Seguridad de la Informacién de | d¢informes | disponibilidad, ~ acceso  y | 100
ia Entidad enviados a las preservacion de fa informacion, a
’ Direccion General | partir de los recursos con que
Administrativa cuenta la entidad.
Documentar un informe, Lograr que las dependencias
resultado de los seguimientos a | Neo. de informes realicen el cargue de los
la  digitalizacion de los de resultados documentos (unidad documental
documentos del archivo de | elaborados/No. o expedientes cerrados) al
gestién de todas las de informes aplicativo NAS, de tal forma que 100 VIGENCIA 2027
dependencias, asi como del enviados a las la informacién este disponible
cargue de los expedientes | Direccion General para consulta en formato digital,
digitalizados en el Repositorio Administrativa con el apoyo de la Unidad de
Documental Institucional NAS. Fotocopiado,
Documentar y presentar un
informe sobre la gestion de las No. de Informes Garantizar la normalizacién del
comunicaciones oficiales d é resultados proceso de produccioén o creacion
tramitadas en la Unidad de elaborados / No. | ¥ tramite de las comunicacion
Correspondencia, consclidando de inf " | oficiales, de tal modo que todos los 100 VIGENCIA 2027
datos, procedimientos ¥ € In1ormes usuarios hagan uso de los
h enviados a las . .
resultados para garantizar la instructivos para las

trazabilidad, oportunidad vy
eficacia en el manejo de
comunicaciones institucionales.

Direccidén General
Administrativa

comunicaciones oficiales, desde la
Unidad de Correspondencia.

Tabla No. 6 Conlrol y Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

ASTRID SALAMANCA RAHIN
Directora General Administrativa Vv"’P -

»t%gmnr&‘ (/Q/ {

XIOMARA VARGAS FLOREZ

Jefe Unidad de Archivo A

Elaboré: Hugo Alejandro Ofate Molina - Contratista UAA.

inistrativo

&

Feboe

MARLEN CARDENAS CARDENAS
Jefe Division de Bienes y Servicios

Aprobado mediante Acta Nro. 26.01 del Comité Institucional de Gestion del Desempefio del dia 27 de Enero de 2026
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