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PRESENTACION

La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO (UAESPE) entidad del
orden nacional, adscrita al Ministerio del Trabajo creada para la administracién del Servicio Publico de Empleo
y la Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, la promocién de la prestacion del servicio publico
de empleo, el disefio y operacion del Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo, el desarrollo
de instrumentos para la promocidn de la gestién y colocacién de empleo y la administracién de los recursos
publicos para la gestién y colocacidén de empleo entre otras funciones que seran reglamentadas por el
Gobierno Nacional.

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos establece las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica del Estado Colombiano, las cuales deben ser cumplidas por las
entidades de la Administracion Publica en sus diferentes niveles; a su vez, el Decreto 1080 de 2015,
establece en su articulo 2.8.2.5.6, que todas las entidades del sector publico deben implementar una “Politica
de Gestion Documental, la cual establecera las directrices para tener un marco conceptual claro para la
gestion de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en
cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independientemente de su soporte y medio de creacion, un programa de
gestion de informacion y documentos, una adecuada circulacion y coordinacion entre todas las dependencias
y que son productores de informacion”.

En concordancia con lo establecido en el Acuerdo 01 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacién
en el Titulo 1, Capitulo 2, articulo 1.2.5 “Formulacion de la Politica institucional de Gestién Documental”. La
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo expide la Politica Institucional de Gestién
Documental con el fin de asegurar la correcta administracion, control y transparencia de los procesos y la
informacién producida. Una gestién documental eficiente no solo garantiza el cumplimiento normativo, sino
que también optimiza los recursos, facilita la toma de decisiones y asegura la preservacion del patrimonio
documental, determinando lineamientos que garanticen la funcién documental de manera correcta, teniendo
control en los procesos llevados a cabo por los funcionarios, contratistas y colaboradores, asi como la

informacién contenida en los documentos creados en cumplimiento de sus actividades.
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DESCRIPCION GENERAL

De conformidad con la Ley 527 de 1999, la Ley 594 de 2000, la Ley 1437 de 2011 en su articulo 64, el
Decreto 2364 de 2012, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 01 de 2024, las deméas normas concordantes y
reglamentarias expedidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) se expide la Politica Institucional de
Gestion Documental para UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ;
la cual tendra como principio fundamental la busqueda permanente de la inclusion de las caracteristicas de
la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad, legibilidad, interpretacion y conservacion
pertinente en el tiempo, a lo largo del ciclo de vida de los documentos, independientemente de las
tecnologias utilizadas en el proceso. Con la finalidad de desarrollar una eficiente, agil, efectiva, oportuna y
correcta gestion de los documentos e informacién generada, cumpliendo con las normas, facilitando el
acceso a la documentacién, priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion

del patrimonio documental de la entidad.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer criterios normativos y operativos para la organizacion, registro, clasificacion, valoracion y destino
final de los documentos en la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, garantizando
el cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion publica y demas normas

que contempla el Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Establecer un marco de control y seguimiento para la documentacion producida y recibida.

—  Definir el esquema organizativo y de responsabilidades para la gestién documental.

— Implementar estandares y procedimientos conforme a las normativas nacionales vigentes.

— Fijar directrices que garanticen la integridad, localizacion oportuna, preservacion y conservacion de

la documentacion.
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MARCO NORMATIVO

La Constitucion Politica de Colombia en los articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74,95 y 112, entre
otros, garantiza los derechos de los ciudadanos como son, el derecho a la intimidad (articulo 15),
derecho a la informacién (articulo 20), de peticion (articulo 23), de acceso a documentos publicos
(articulo 74), entre otros, los cuales requieren para el cumplimiento de su ejercicio la obligatoria

preservacion y conservacion de los archivos de la Administracion Publica.

POLITICAS

LEYES

Politicas de privacidad y proteccion de datos: Aseguran el manejo adecuado de informacion
sensible.
Politica de documentos electrénicos

Politica Cero Papel

La ley 57 de 1985, “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.”

reglamentado por el Decreto 2274 del 2 de noviembre de 1988 “Por el cual se reglamenta el articulo

337 del codigo de régimen politico y municipal y la Ley 57 de 1985”. Decreto Ley 2150 de 1995

deroga en su articulo 97, los art. 2, 10 y 11 de la ley 57 de 1985.

La Ley 80 de 1989, “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras

disposiciones.”, reglamentada por el Decreto 1382 de 1995., reglamentada parcialmente por el

Decreto 1515 de 2013.

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 electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacién y se dictan otras disposiciones.” Desarrollado por el Decreto 4487 de 2009 -

Reglamentado parcialmente por el Decreto 1747 de 2000. Derogado en su totalidad en el articulo

22 por el Decreto 333 de 2014

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos. “Por medio de la cual se dicta la Ley

General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Reglamentada parcialmente por los Decretos

Nacionales 4124 de 2004, 1100 de 2014.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo”, Articulo 64, Estandares y protocolos.

Ley 1712 de 2014 del 6 de marzo “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5995#1382
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880#1515
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=53880#1515
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=15442#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=57728#0

Servicio Publico
de Empleo

Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” Modificado
por Ley 2195 de 2022, Reglamentado por Decreto 103 de 2015, el cual fue Derogado Parcialmente
por el Decreto 1081 de 2015.

CODIGO
e Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”, que el numeral 6 del articulo 38 establece: “Deberes: 6. Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebidos” y numeral 23 ibidem, determina que son deberes de todo servidor publico:
“Responder por la conservacion de los dtiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion”.
DECRETO
e Decreto Ley 2150 de 1995, “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”.
e Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones”.
e Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”
ACUERDO
e Acuerdo N° 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
NORMAS
e Normas ISO: Referentes a gestion documental, como I1SO 15489 (Informacién y documentacion.
Gestion de registros).
REGLAMENTO INTERNO
e Directrices especificas de la organizacién sobre el manejo de documentos (Circulares, Guias,

Instructivos, Manuales, Procedimientos, entre otros).
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=175606
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=175606
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=60556
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90324#0
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ALCANCE

La Politica Institucional de Gestién Documental de UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEOQ, se ha disefiado para desarrollar aspectos especificos de la gestion documental que
le conciernen y respetando la aplicacion de los principios de la archivistica implementados a los soportes
fisicos, digitales y/o electrénicos, conforme a la normatividad Colombiana; lo anterior, con el fin de establecer
los criterios generales minimos que a su vez deben ser desarrollados de manera amplia y detallada en los

instrumentos archivisticos correspondientes.

El desarrollo e implementacion de esta Politica se fundamenta en la normatividad vigente expedida por los
diferentes organismos competentes del Estado, las normas estandares internacionales aplicables que hayan
sido homologadas para el pais asi como las recomendadas por las instituciones técnicas pertinentes y
siempre teniendo en cuenta la realidad administrativa, financiera, tecnolégica y operativa de UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ; teniendo como ambito de aplicacion
los documentos y/o expedientes oficiales producidos y/o custodiados por la entidad susceptibles de algin

tipo de procesamiento, intervencion o gestion electronica.

PERIODO DE VALIDEZ

La actualizacion de la Politica Institucional de Gestion Documental de la UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO - UAESPE se hara efectiva a partir de la fecha de su expedicion,
manteniendo su validez en tanto no sea derogada. La presente Politica se considera como un ente dinamico

y adaptable al comportamiento sistémico de la Institucién.

MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, se dan a conocer los términos archivisticos utilizados en la gestion documental con el
proposito de contextualizar todos aquellos que estén involucrados en los procesos contemplados a nivel

documental;
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La gestion documental es el “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 utilizacién y conservacion?”

“El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento archivistico que permite agrupar la planeacién,
seguimiento e implementaciéon de aspectos relevantes de los procesos de gestién documental y
administracion de archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el Archivo General
de la Nacion — AGN”, 2

“El Programa de Gestién Documental — PGD es el instrumento archivistico que permite formular y documentar
a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y

recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion.”

Estos instrumentos, permiten tener una visién exacta y completa de las politicas, funciones, programas y
servicios de la Unidad, lo cual se ve reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente organizado
y definido que garantiza el flujo y disposicién de la informacion en forma &gil y oportuna. Por lo anterior,
normaliza todas las fases de la gestion documental: produccion o recepcion, distribucion, tramite, consulta,
retencion, almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicion final (eliminacion, seleccion o
conservacion total) de la informacion institucional como recurso indispensable para la toma de decisiones y

la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

DEFINICIONES

e Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.
e 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

1 Ley 594 2000, articulo 3. https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

2 Plan Institucional de Archivos PINAR
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3-transp-act/4-plan-presup-
inform/4.3-plan-accion/pinar/pinar-2024.pdf

3 Programa de gestién Documental.
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumen

tos_Archivisticos/PGD/PGD_AGN_2018.pdf
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institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede

entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura.

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

de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y

cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion:; Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar

la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable

de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del

acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Es el conjunto ordenado de documentos al que se transfieren desde el archivo

central los documentos de archivo de conservacion permanente, que son conservados por su valor.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se

derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Carpeta: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Comité Institucional de Gestion y Desempeio: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017

(sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En

relacidn con la funcién archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir

y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una

de las Entidades en las que se encuentran integrados.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion 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 0 a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacién que contienen.

Cuadro de clasificacion documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
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documentacion 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 institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.
Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada de
manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfim y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador.
Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.
Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacidn en el tiempo, con fines de
consulta posterior
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacidén permanente.
Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes ala
planificacion, manejo y organizacién 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.
Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,
secciones Y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.
Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
0O O | =wummyms
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e Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerérquica con criterios organicos o funcionales.

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcién de los documentos de una institucién.

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

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

e Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcién archivistica en una entidad.

e 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.

e Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

e Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

e Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

POLITICAS GENERALES

Sustentados en la necesidad y facultades con que dispone la ciudadania en general para acceder a la
informacién (pertinente, oportuna y veraz) en relacién con el quehacer de la administracion publica y siendo
evidente que en nuestro pais la gestién documental, elemento esencial de la funcién administrativa para el
logro de los fines del Estado, le ha conferido gran énfasis a sus programas orientados a la optimizacion de
los servicios al ciudadano, y a la consolidacién de un Estado eficiente y transparente, soportados en archivos
actualizados y sistematizados, se constituye como reto la implementacién de la Politica Institucional de la

Gestidn Documental en la Unidad.

La eficiencia en la administracién publica y su proyeccién a futuro requiere de la medicién y evaluacion
continua de su desempefio, estos procedimientos sdlo pueden ser realizados si existe informacion confiable
y oportuna sobre el funcionamiento de las entidades publicas. Para ello, la Unidad debe contar con archivos
de gestion y central, debidamente actualizados y digitalizados en el Sistema de Gestion de Documento

Electronico de Archivo (SGDEA) de la entidad que brinde informacién de calidad.

El presente documento establece el conjunto de politicas y procedimientos técnicos que regulan el ingreso,
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registro, organizacion, transferencia, concentracion, consulta, localizacion y destino final de los documentos
que constituyen el Fondo Documental de la Unidad en el compromiso de implementar buenas practicas para
la correcta gestion de sus documentos e informacion, como elemento fundamental para avanzar en el
cumplimiento de su visién, siendo relevante la informacién que produce en su mision y lo identifica como

evidencia en los procesos e insumo en la toma de decisiones.

RESPONSABLES INSTITUCIONALES

Las actividades de Gestién Documental corresponden a la Secretaria General y las funciones a su cargo,

de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del Decreto 2521 de 2013:

“ARTICULO 15 FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL. Son funciones de la
Secretaria General, las siguientes:

(...)

2. Liderar la ejecucion e implementacion de los programas, planes y actividades
relacionadas con asuntos financieros, juridicos, del talento humano, contables,
contractuales, servicios administrativos, gestion documental y atencion al ciudadano, que
demanda la Entidad.

(...)

14. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracion de
manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de

procesos administrativos de la entidad, en coordinacion con la Direccion General”,

A su vez, el articulo 6 de la Resolucidn 0366 de 2023, asigna al Grupo Administrativo de la Secretaria General, las

siguientes funciones:
(...)

2. Disefiar, proponer, implementar y evaluar politicas de la gestién de bienes de la Entidad, en

materia de registro, administracion y custodia.
(...)
3. Dirigir los programas y actividades relacionados con la administracion documental de la

Unidad.
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7. Orientar a la Secretaria General en todos aquellos asuntos relativos a la gestion documental,

gestion logistica de la Unidad.

()

12. Aplicar los indicadores de gestion, mecanismos de evaluacion y control a los procesos que

desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias de la coordinacion.

REQUISITOS MiNIMOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION

DOCUMENTAL

Conformar un Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual regula la normativa interna y
en especial del funcionamiento de la gestion documental de la Unidad. Este Comité debe estar
compuesto por la Secretaria General, Subdirecciones o delegados y la persona responsable de
Gestion Documental en la Entidad.

Responder por la administracién del archivo de gestion, y vigilar, en el ambito de su competencia,
el cumplimiento de las disposiciones normativas y administrativas aplicables para la correcta
operacion, la cual debera estar a cargo de las dependencias administrativas.

Encomendar por cada dependencia administrativa, el responsable del Archivo de Gestidn.
Designar un Coordinador responsable del Archivo Central, el cual sera nombrado por la Secretaria
General de la Unidad.

Proporcionar por parte de los responsables de los Archivos de Gestion y Archivo Central,
informacidn que les sea requerida en relacion con la organizacién y conservacion de los archivos,
la integracion de los instrumentos de consulta, control archivistico y la situacién de la
documentacion a su cargo.

Organizar y digitalizar la documentacion producida y recibida en la Unidad en el SGDEA.

Elaborar y mantener vigente el Programa de Gestion Documental para el buen manejo de la
informacién.

Establecer en las Tablas de Retencion Documental cuales son los documentos producidos en la
Unidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion,
determinando los tiempos de retencién y destino una vez finalice su tramite o utilidad, ademas de
proporcionar control y organizacion de estos.

Contar con el PINAR para la Unidad que permita realizar la planeacién, seguimiento y e

implementacidn de los procesos de la gestion documental.

10. Especificar en el Manual de Gestion Documental y la guia para el tramite de correspondencia el,
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funcionamiento interno y organizacion de la documentacioén.

ORGANOS QUE DARAN FUNCIONALIDAD Y OPERATIVIDAD A LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

Con la finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los Archivos de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO, la Entidad cuenta con dos (2) tipos de unidades

organicas, que interactuan entre si, las Unidades de Coordinacion de Archivo y las Unidades Operativas.

UNIDADES DE COORDINACION DE ARCHIVO

Comité Institucional de Gestion y Desempefio:

Es el érgano de coordinacion responsable de normalizar el desarrollo documental, con el objeto de mejorar
la correcta regulacion de la produccion, circulacion, conservacion, uso, seleccion y control de los documentos
manejados en el &mbito institucional. EI Comité estara integrado por la Secretaria General, Subdirecciones
o delegados y responsables de gestién documental. Los delegados participaran en las reuniones cuando se

les requiera con las mismas facultades y responsabilidades que los titulares.

Coordinacion del Grupo Administrativo:

El Grupo administrativo es el responsable de unificar los procedimientos técnicos archivisticos para todas
las dependencias productoras de la Unidad, que permita el buen funcionamiento del Programa de Gestion
Documental (PGD).

UNIDADES OPERATIVAS

Dependencias de la Unidad:

Son todas las areas que integran la estructura organica de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEDO, en las cuales se genera documentacion en el cumplimiento de sus
funciones, por lo que son las responsables de producir, tramitar, custodiar y aplicar las politicas relacionadas
con la gestion documental, ademas de velar por la efectiva administracion e integridad del patrimonio
documental en su Archivo de Gestion.
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Mesa Técnica de Archivo:

Instancia encargada de apoyar operativamente a los responsables de la Gestion Documental de la entidad,

compuesta por servidores con funciones en materia de gestion documental.
Archivos de Gestion:

Hacen parte de cada una de las dependencias productoras de la Unidad, en la cual reposa los expedientes
que se encuentran produccion y son de uso constante; los funcionarios, contratistas y colaboradores deben
hacer seguimiento, mantener organizado los expedientes, velar por su conservacion y preservacion; asi

como efectuar las transferencias documentales primarias del Archivo de Gestion al Archivo Central.
Archivo Central:

El Grupo Administrativo es el responsable del proceso y operacién para el manejo de los expedientes que
son de consulta esporadica y que han cursado las trasferencias documentales primarias; teniendo como
objetivo conservar y preservar los documentos durante el tiempo de retencidn indicado en la Tabla de

Retencién Documental (TRD) y realizar las actividades asignadas para su disposicién final.

ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

Se entendera por estandares de gestion documental al conjunto de normas, politicas y procedimientos
técnicos que regulan el ciclo vital de los documentos desde su ingreso, gestion, tramite, conservacién y
destino final; asi como los procesos inherentes a los Archivos de Gestién y Central de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO. Para tal fin, se disponen los
siguientes instrumentos y lineamientos archivisticos:

e Politica de Documentos Electrénicos - (PDEA)

e Politica Cero Papel UAESPE

e Plan Institucional de Archivos - (PINAR).

e Programa de Gestion Documental - (PGD).

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

e Manual de Gestion Documental de la UAESPE.

e Tablas de Retencion Documental - (TRD).

e Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos — (MOREQ)

e Y demas instrumentos desarrollados en el marco de la implementacion de la Politica Institucional de

Gestion Documental.
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Esta actualizacidn busca clarificar y estructurar la politica para facilitar su implementacién y seguimiento.
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