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1. INTRODUCCION

De acuerdo con el Decreto 1080 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura®”, en su Articulo 2.8.2.5. 6, las Entidades publicas deben formular una
Politica de Gestion de Documentos constituida por los siguientes componentes: marco
conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las Entidades Publicas,
conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, programa de gestion de informacion y
documentos y la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los prodtictores de la informacion.

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

La implementacion de la Politica de Gestion Documental se hara efectiva atreves de los
lineamientos establecidos en los componentes que la conforman, de igual manera con la
articulacion con la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion, logrando la eficiencia vy
eficacia administrativa, cumpliendo con los criterios de transparencia por medio del acceso a la
informacion.

2. OBJETIVO

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

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental del Senado de la Republica es adoptada por la Direccién
General Administrativa por medio de acto administrativo, sera liderada por la Divisién de Bienes
y Servicios a través de la Unidad de Archivo Administrativo y su aplicacion estara bajo la
responsabilidad de cada funcionario y contratista de la entidad Aplica para todos los
documentos recibidos o producidos en la entidad, independiente de su formato (fisico, digital o
electronico). Esta Politica busca promover la cultura archivistica por medio de la ejecucion de las
buenas practicas en materia de Gestion Documental, para salvaguardar el patrimonio
documentalinstitucional. '



4. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se relaciona la normatividad vigente, en la cual, la entidad se basa para
establecer los parametros y lineamientos para la Gestion Documental:

NOTA: ver Normograma Institucional / Proceso de Gestién Documental:
https://www.senado.gov.co/index.php/component/sppagebuilder/?view=page&id=3840

5. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y
ELECTRONICA DE LA ENTIDAD

- Para el desarrollo de este componente, la entidad debe adoptar dentro del marco conceptual la
creacion de los Instrumentos Archivisticos, establecidos en el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080
de 2015, asi: o
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Plan Institucional de Archivos — PINAR

Programa de Gesti¢n Documental - PGD

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Inventario Documental

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD

Sistema Integrado de Conservacion —SIC

Banco Terminoldgico — BANTER

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

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

Planeacion: Para la creacion de los documentos, la entidad debera tener en cuenta el
analisis legal, técnico, funcional y archivistico, para de esta forma establecer y evidenciar
la gestion de un tramite durante la gestion de los servicios que presta la misma. El
resultado dicho andlisis determinara si debe crearse o no un documento.

Eficiencia: Las diferentes dependencias del Senado de la Republica deberan recibir,
producir, gestionar o tramitar documentos que conlleven al cumplimiento de sus objetivos
por medio de los recursos existentes en la entidad, logrando de esta manera la eficiencia
administrativa. :

Economia: Se deben evaluar todos los costos en que incurre la entidad, para la

aplicacion de la Gestion Documental, con el proposito de racionalizar dichos costos a la

hora de aplicar estos procesos Archivisticos, estableciendo las prioridades frente a las -
necesidades reflejadas en los planes de acciones de Programa de Gestion Documental S
— PGD y el Pian institucional de Archivos - PINAR.

Control y Seguimiento: La entidad debe disefiar mecanismos que permitan el control y{\ YJ\(
seguimiento de todos los documentos producidos o recibidos con ocasion de su normal .



desarrollo, a través de los documentos incluidos en el Sistema de Gestién de Calidad
asociados al Proceso de Gestion Documental.

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

Transparencia: Los documentos generados por la entidad, respaldan las actuaciones de
los funcionarios y contratistas, evidenciando la transparencia a la hora de aplicar e
implementar las herramientas que ofrece para el cumplimiento de la Misién Institucional.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente de su medio de creacién, teniendo en cuenta los controles de acceso
a la informacion (Matriz de Gestién de la Informacion Publica).

Agrupacion: Los documentos de archivo deben estar agrupados por series y subseries
documentales, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental correspondiente
a cada dependencia, previa convalidacién por parte del Archivo General de la Nacién e
implementacion en la entidad por acto administrativo.

Vinculo Archivistico: Los documentos ‘agrupados deben estar relacionados entre si,
evidenciando la secuencia l6gica un tramite, aplicando los lineamientos establecidos en
el Instructivo Técnico para la Organizacién de Archivos de Gestién GA-1t002: clasificacion,
ordenacioén y descripcion, los cuales permitan su gestion y consulta.

Proteccion del Medio Ambiente: La entidad debe evitar la impresion de documentos,
cuando no sea requerido por razones legales o disposicion final, establecida en la Tabla
de Retencion Documental. De igual forma se debe tener en cuenta las actividades que
se desarrollan desde el Plan de Gestion Ambiental implementado, de tal forma que se
articule con la gestion documental.

Autoevaluacién: Desde la Unidad de Archivo Administrativo se ejecutan seguimientos a
los archivos de gestion dirigidas a todas ias dependencias, en los cuales se muestran la
medicion de la aplicacion instructivos y procedimientos por parte de las mismas. En caso
de encontrar factores que afectan el cumplimiento de estos lineamientos, cada
dependencia debera disefiar planes de accion para subsanar los incumplimientos
encontrados durante los seguimientos.

Coordinaciéon y Acceso: Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion que custodian durante la fase de archivo de gestion,
por medio de acciones que permitan controlar de manera integral la informacién. De igual
manera, deberan entregar la informacion a la Unidad de Archivo Administrativo aplicando
las transferencias documentales primarias para que la documentacién repose en el
archivo central garantizando la conservacion, disposicion final y el acceso a la
informacion.

Cultura Archivistica: Los Jefes de las dependencias realizaran la sensibilizacién sobre
temas relacionados con la importancia y el valor de los archivos de la entidad, a todo el
personal a cargo. De igual forma, solicitara capacitaciones o acompafiamientos a la

Unidad de Archivo Administrativo para el apoyo a la aplicaciéon de los procesos de I%
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gestion documental institucional y a la administracion y organizacion de los archivos de
gestion.

Modernizacion: La entidad junto con las dependencias que conforman el proceso de
gestion documental (Unidad de Archivo Administrativo, Unidad de Fotocopiado y la
Unidad de Correspondencia) propiciaran el fortalecimiento de la funcion archivistica
institucional, por medio del uso e implementacion de nuevas Tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, teniendo en cuenta el Sistema de Gestion de Calidad
y el SGDEA implementado.

Interoperabilidad: La entidad estara en la capacidad de transferir y utilizar informacion
entre las diferentes dependencias a través de la conformacion de expedientes
electronicos de archivo y con las entidades del Estado.

Orientacion al Ciudadano: La entidad pondra a disposicion del Ciudadano y los distintos
grupos de interés, informacion en linea por medio de los canales de comunicacion
disponibles divulgadas y publicadas en la pagina WEB institucional, mediante procesos
ajustados a la Ley 1712 de 2014.

Proteccion de la Informacion y datos: La entidad en coordinacion con las distintas
entidades publicas intercambiaran infermacion en el marco de sus procesos, y asi facilitar
la entrega de servicios en linea a los ciudadanos, empresas y a otras entidades, siendo
por tanto una premisa del Estado, cumpliendo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion establecidcs en la normatividad vigente.

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

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

El Senado de la Republica debe establecer de acuerdo a la normatividad vigente el Programa de
Gestion Documental y los Instrumentos Archivisticos, basados en el cumplimiento de las
acciones establecidas en los Planes Institucionales (Plan Estratégico, Planes de Mejoramiento,
Plan Anticorrupcion, etc), para el desarrollo de ia Gestion Documental.

Para el tramite y ia gestion de la informacion, el Proceso de Gestion Documental mantendra
actualizado los lineamientos que permitan el manejo optimo de los documentos durante e! ciclo
documental, los cuales se encuentran documentados en el Sistema de Gestion de Calidad —
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GD Pr07 Procedimiento seguimiento a los archivos de gestion

GD Pr09 Procedimiento préstamo documental

GD Pr06 Procedimiento transferencias documentales primarias y
secundarias

GD Pr03 Procedimiento seguimiento a la digitalizacion de
Documentos

GD Pr08 Procedimiento eliminacion documental

GD Pr01 Procedimiento recepcién y envio de correspondencia

GD Pr04 Procedimiento modificacion y actualizacion de las tablas
de retenmon documental

PROCEDIMIENTOS

v’zgestlén v
GD too7 lnstructlvo, ecch par
fisicos — papel del archivo de gestion =~

INSTRUCTIVOS

Estos documentos se encuentran asociados con la planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion final de documentos, preservacion a largo plazo vy
valoracion documental; de manera que se asegure la autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de los documentos.

7. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Senado de la Republica adopta como Politica de Gestién 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
informacién producida para el cumplimiento de la Mision y Visidn Institucional.

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

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

Para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, la Politica de Gestion Documental se articula
con los siguientes instrumentos archivisticos implementados en la entidad:

EsggggswsoDEDE 2070 ARGTI'EZS;%%% INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION
P UMENTAL DOCUMENTAL DECRETO 1080 DE 2015 ART.2.8.2.5.8.
; « PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR
PLANEACION « PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
« PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD 7
PRODUCCION DOCUMENTAL « TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD é




o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

GESTION Y TRAMITE e MAPA DE PROCESOS Y LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS
¢ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD
ORGANIZACION o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

e INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD
TRANSFERENCIA o TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD
o INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS | | o\t 1a INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

VALORACION e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD

Estos instrumentos archivisticos estaran sujetos a modificaciones de acuerdo a las necesidades
de la entidad, de tal forma de cumplir con la normatividad vigente y continuar con el desarrollo
de la funcion archivistica institucional.

9. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDAN SER
APLICADOS EN CADA ENTIDAD.

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

Registros de Activos de Informacion.

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

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

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

10. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Durante el proceso de implementacion de la Politica de Gestion Documental, se identificaron los
siguientes roles y responsabilidades:

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA: es la encargada asignar los recursos necesariosﬁ
para el cumplimiento de las metas establecidas en los diferentes Planes, Programas y Proyectos,
de la Gestion Documental Institucional, basadc en las necesidades registradas en las metas de'.
los mismos. ;




UNIDAD DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO: articular los Instrumentos Archivisticos con la
Politica de Gestion Documental, por medio de los documentos que conforman el Proceso de
Gestion Documental dentro del Sistema de Gestion de Calidad, con informes que describen el
cumplimiento de los lineamientos establecidos para tal fin. De igual manera, promover las
buenas practicas relacionadas con el desarrollo de la funcién archivistica institucional, brindando
apoyo por medio de acompariamientos y capacitacién dirigidas a todas las dependencias que
conforman la entidad.

DIVISION DE PLANEACION Y SISTEMAS: brindar el apoyo necesario para garantizar el
funcionamiento de las diferentes plataformas y aplicativos para la Gestion Documental y la
Gestidn de Archivos de la entidad. ‘

OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO: llevar a cabo la verificacion del
cumplimiento del proceso de implementacién de la Politica de Gestion Documental, por medio
de auditorias de gestion, al mismo tiempo debe validar que las acciones de mejora preventivas
o correctivas disefiadas por los procesos audifados, fueron efectivas para proceder al cierre
correspondiente.

DEPENDENCIAS DEL SENADO DE LA REPUBLICA: dar estricto cumplimiento a los principios
y estrategias descritos en la Politica de Gestion Documental, en cabeza de cada jefe de
dependencia, asegurando que el personal a cargo cumpla con los parametros establecidos
durante el proceso de organizacion de los documentos.de archivo.

11. LA CO’OPERACIC')N, ARTICUL’ACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE
LAS AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS OFICINAS DE
PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

La Politica de Gestion Documental se articula con Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacién, liderada por la Division de Planeaciéon y Sistemas, asegurando que todos los
funcionarios y contratistas de todos los niveles que conforman la entidad, cumplan con los
criterios plasmados en esta politica, acatando las siguientes disposiciones:

| El Unico servicio de correo electronico autorizado para el

manejo o transmision de la informacion institucional es el

| asignado por la Divisién de Planeacion y Sistemas, que

cuenta cor el dominio @senado.gov.co, el cual cumple con

| todos los requerimientos técnicos y de seguridad, evitando

atagues de virus, spyware y otro tipo de software malicioso

'USO DEL CORREO ELECTRONICO

El servicic de correo electronico institucional debe ser

| empleado unicamente para enviar y recibir mensajes de

caracter institucional, en consecuencia, no puede ser
utilizado con fines personales, econdmicos, comerciales o
cualquier otro ajeno a los propésitos de la entidad.

En cumplimiento de la iniciativa institucional del uso
aceptable del papel y la eficiencia administrativa, se debe
preferir el uso del correo electrénico al envio de documentos

| fisicos, siempre que la ley lo autorice.

Los mensajes de correo estan respaldados por la Ley 527 de
1999 ( por medio de la cual se define y reglamenta el acceso

| y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y

| de las firmas digitales, se establecen las entidades de/
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certificacion y se dictan otras disposiciones), la cual
establece la validez de los mensajes de datos.

| La Divisibn de Planeacion y Sistemas implementara
herramientas tecnoldgicas que prevengan la pérdida o fuga
de informacion de caracter reservada o clasificada, de
conformidad con la Ley 1712 de 2014.

Se prohibe el envio de correos masivos (mas de 30
destinatarios) internos o externos, salvo los enviados por la
Direccion. General Administrativa, Presidencia del Senado,
Secretaria General del Senado y los jefes de las Divisiones.

Todo mensaje de correo electronico enviado por el Senado
de la Republica mediante plataformas externas debera
| hacerse con la cuenta de la entidad y utilizando el dominio
@senado.gov.co, con el fin de que no sean catalogados
como spam o suplantacion de correo.

Todo mensaje SPAM, cadena, de remitente o contenido
sospechoso, debe ser reportado inmediatamente a la
Division ce Planeacion y Sistemas a {ravés de la Mesa de
| Ayuda coimo incidente de Seguridad, segun el procedimiento
| establecido, y deberan acaiarse las indicaciones recibidas
| para su tratamiento, lo anterior, debido a que puede contener
virus, en especial si contiene archivos adjuntos con
| extensiones .exe, .bat, .prg, .bak, .pif o explicitas referencias
| no relacionadas con la mision de la entidad.

La cuenta de correo institucional no debe ser revelada en
paginas o sitios publicitarios, de comercio electronico,
deportivos, agencias matrimoniales, casinos, pornografia,
y/o cualquier otra ajena a los fines de la entidad.

Esta expresamente prohibido distribuir informacion oficial de
caracter clasificada o reservada del Senado de la Republica
a otras entidades o ciudadanos sin la debida autorizacion
previa y escrita del Presidente del Senado, de la Directora
| General Administrativa, del Secretario General y del Jefe de
la Division Juridica.

| Los servicios a los que un determinado usuario pueda
| acceder en internet dependeran del rol, funciones u
obligaciones que desempeiia en el Senado de la Republica
y para las cuales esté formal y expresamente autorizado por
su jefe o supervisor y solo se utilizara para fines laborales.

| Abstenerse de enviar, descargar y visualizar paginas con
| contenido insultante, ofensivo, injurioso, obsceno, violatorio
| de los derechos de autor o que atenten contra la integridad
| moral de las personas o instituciones.

'f Abstenerse de acceder a paginas web, portales, sitios web y
| aplicaciones web que no hayan sido autorizadas por la
politica de navegacion del Senado de la Republica.

Abstenerse de enviar y descargar cualquier tipo de software
o archivo de fuentes externas y de procedencia desconocida.

| Abstenerse de propagar intencionalmente virus o cualquier
| tipo de cddigo malicioso




USO DE HERRAMIENTAS O
'SISTEMAS DE INFORMACION

Las credenciales de acceso a la red y a los recursos
informaticcs (usuario y clave) son de caracter personal e
intransferible; los empleados publicos y contratistas no
deben revelarlos a terceros, ni utilizar claves ajenas.

| Todo empleado publico y contratista es responsable del

cambio periddico de su clave de acceso a sistemas de
informacién o recursos informaticos.

Todo empleado publico y contratista es responsable de los
registros y modificaciones de informacién que se hagan a
nombre de su cuenta de usuario.

Todo empleado publico y contratista es responsable de los
registros y modificaciones de informaciéon que se hagan a

| nombre de su cuenta de usuario.

Cuando un empleado publico o contratista cesa sus
funciones o culmina la ejecucién del contrato con el Senado
de la Republica, todos los privilegios sobre los recursos
informaticos otorgados deben suspenderse inmediatamente;
la informacion que estos ostenten sera almacenada en los
repositorios de la entidad.

| Cuando un empleado publico o contratista cesa sus

funciones o culmina la ejecucion de su contrato con el
Senado, el jefe inmediato o supervisor es el encargado de la
custodia de los recursos de informacion, incluyendo la cesion
de derechos de propiedad intelectual, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Todos los empleados publicos y contratistas de la entidad
deben respetar los derechos de autor establecidos en la Ley

| 23 de 1982, la Decision 351 de 1993 de la Comunidad
| Andina de Naciones, asi como cualquier otra que la adicione,

| modifique o reglamente.

12. APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental es aprobada y firmada por la Direccion General
Administrativa, para luego pasar al Comité de Gestion y Desempefio para la inclusion en el
Sistema de Gestion de Calidad — SGC y por ultimo debe ser publicada en la pagina WEB de la
entidad, en el link de Transparencia y colgada en el aplicativo DARUMA para su posterior

divulgacion.

13. GLOSARIO'

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

! Archivo General de la Nacidn, Recuperado febrero 10 de 2026,
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/glosario/




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 institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También
se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Correo Electrénico: el correo electronico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet
que permite el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera
similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite
enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y econémica, facilitando el intercambio
de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos
que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos electronicos de archivo, debido
a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las entidades.
Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor
documental.

Disponibilidad: se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion
debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente
claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon
y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y
las funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los
documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea
accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones

Funcion Archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o conservacion
permanente

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, 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 vinculacién 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

Gobierno en Linea: el Gobierno Electronico o en linea se define como el uso de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos
a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar la
transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.

Instrumento Archivistico: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objet
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental. gy\
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Organizacién Documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Politica: instrumento que sefala los lineamientos adminis atlvos y técnicds que regulan la
funcién archivistica en una entidad. e /

I'iv “\ .
ASTRID SALLAM

Direc ra\G er/I
Senado de la Reppblica

Proyectd: Hugo Alejandro Ofiate Molina — Contratista UAA

Reviso: Xiomara Vargas Florez — Jefe Unidad de Archivo Administrativo

’

11






