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1. PRESENTACION

La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEOQ es una entidad del orden
nacional, adscrita al Ministerio del Trabajo creada para la administracion del Servicio Publico de Empleo y la
Red de Prestadores del Servicio Publico de Empleo, la promocion de la prestacion del servicio pUblico de
empleo, el disefio y operacién del Sistema de Informacion del Servicio Piblico de Empleo, el desarrollo de
instrumentos para la promocion de la gestion y colocacion de empleo y la administracion de los recursos
publicos para la gestion y colocacién de empleo entre otras funciones que seran reglamentadas por el
Gobierno Nacional.

Por lo anterior, se establecen las politicas de gestién documental dentro de la Unidad con el fin de determinar
lineamentos que garanticen la funcion documental de manera correcta y asi tener control y transparencia en
los procesos llevados a cabo por los funcionarios y la informacion contenida en los documentos creados en el
cumplimiento de sus funciones.

2. OBJETIVO

2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer criterios normativos sobre la organizacion de los documentos de la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO, que regulen su ordenacion, registro, clasificacion,
valoracion y destino final, en 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, asi como su Reglamento.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Decretar los lineamientos para controlar y dar seguimiento a la documentacion producida y recibida en la
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

» Definir el esquema de organizacion interno de las areas involucradas en la gestion documental.

» Establecer estandares de gestion documental dentro de la Unidad, basados en las normas que contempla
el archivo general de la nacion.

e Fijar directrices que garanticen la integridad, localizacion oportuna y conservacion de la documentacion.

3. MARCO NORMATIVO

El quehacer archivistico en Colombia, no tiene un acervo normativo compilado, situacion que ocasiona
dispersion en ordenamientos, dificultando las consultas a las normas que lo rigen. Sin embargo, es importante
resaltar normas que son aplicables a la Gestion Archivisticay Documentalmf

[
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3.1. LEYES

o La Constitucion Politica de Colombia en los articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74,95y 112, entre
otros, garantiza que los derechos de los ciudadanos como son, el derecho a la intimidad (articulo 15),
derecho a la informacion (articulo 20), de peticion (articulo 23), de acceso a documentos publicos
(articulo 74), entre otros, los cuales requieren para la garantia de su ejercicio la obligatoria preservacion y
conservacion de los archivos de la Administracion Publica.

o Laley 57 de 1985, ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos oficiales, como también la
obligacién de inventariar el patrimonio documental de la Nacion, el decreto 2274 del 2 de noviembre de
1988 reglamentario del régimen politico y municipal.

o LaLey 80 de 1989, crea el Archivo General de la Nacion, como ente rector de la politica archivistica a
nivel nacional, encargada de velar por la organizacion, conservacion y difusién del patrimonio documental
del pais. La ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del comercio
electronico y de las firmas digitales, y establece las entidades de certificacion y dicta otras disposiciones.

e LaLey 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, determina las responsabilidades que
tienen los servidores publicos mientras cumplen su funcion y atn después de que estos hayan finalizado
su relacion con las instituciones, asi como las implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles y hasta
penales, por la conservacion o no de los documentos, es decir para sustentar con estos las actuaciones
de los servidores publicos.

e El Codigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002, en el articulo 34 Deberes, numeral 5 establece:
"Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos” y en el mismo articulo, numeral 22 determina que son deberes de
todo servidor publico: “Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

o Ley 1712 de 2014, (Marzo 6) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

3.2. ACUERDOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

o Acuerdo 002 de 2014 AGN "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones"

e Acuerdo No. 04 del 15 de marzo de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Retencion Documental”.

o Acuerdo No. 05 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dican otras disposiciones’

« Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 AGN Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI conservacion de documentos Ley 594 de 2000

o Acuerdo 007 del 15 de octubre DE 2014 Por medio del cual se establecen lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones. @\}:
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o Acuerdo 011 de 1996 AGN Por el cual se establecen criterios de conservacién y organizacion de
documentos.

¢ Acuerdo No. 027 DE 2006 (Octubre 31) "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994".

» Acuerdo No. 042 (Octubre 31 de 2002) Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones plblicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

o Acuerdo 047 de 2000 AGN Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones
de conservacion,

e Acuerdo 56 de 2000 AGN "Por el cual se desarrolla el articulo 45, ""Requisitos para la Consulta" "del
capitulo V, " "Acceso a los documentos de archivo™, del reglamento general de archivos".

e Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

4. MARCO CONCEPTUAL

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

La gestion de documentos se debe entender como un sistema que tiene como objetivos principales la eficacia
y la rentabilidad, la cual se define como el conjunto de operaciones y técnicas relativas a la concepcion, el
desarrollo, la implementacion y la evaluacion de los sistemas administrativos necesarios, desde la creacion de
los documentos hasta su transferencia al archivo permanente.

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un proceso archivistico sistematico encaminado al eficiente
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su produccion, tramite, utilizacion y conservacion.

Un PGD permite tener una vision 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 disposicion 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 o conservacion) de la informacion
institucional como recurso indispensable para la toma de decisiones y la preservacion del patrimonio
documental de la entidad.

4.1. DEFINICIONES

* Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.
* Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados v
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, \\ﬁ\
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conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona 0
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.

o 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.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

e Archivo general de la nacién: 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 nacion y de la conservacion y la difusion del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

« Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depésito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

e Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

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

o 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, seccién, series y/o asuntos).

o Comité de archivo: Grupo asesor del 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.

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

e Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

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

o Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

e Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a laé‘
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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 utilizacién y conservacion,

e 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 organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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

¢ Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

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

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

¢ Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcion 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 recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

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

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

5. POLITICAS GENERALES

Sustentados en la necesidad y facultades con que disponen los ciudadanos de acceder a la informacion
(pertinente, oportuna y veraz) en relacion con el quehacer de la administracion publica y siendo evidente que
en nuestro pais la gestion documental, elemento esencial de la funcion 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 consolidacion de un Estado eficiente y transparente, soportados en archivos actualizados y
sistematizados, se constituye como reto la implementacion de la politica archivistica en la Unidad.

La eficiencia en la administracion publica y su proyeccion a futuro requiere de la medicion y evaluacion
continua de su desemperfio, estos procedimientos solo pueden ser realizados si existe informacion confiable y
oportuna sobre el funcionamiento de las entidades publicas. Para ello, la Unidad debe contar con un archivo
actualizado y sistematizado que brinde informacion de calidad.

El presente documento establece el conjunto de politicas y procedimientos técnicos que regulan el ingreso,
registro, organizacion, transferencia, concentracion, consulta, localizacion y destino final de los documentos

que constituyen el Fondo Documental de la Unidadgﬁ\;‘v

- L. Unidad del Servicio Pablico de Empleo
TODOS PORUN Pagina 7 de 1Qs4era 69 No 258 - 44 Piso 7. Bogota D.C., Colombia

@unraean € NUEVO PAIS PBX: +57 1 756 0009
W AL EQUIOAD . EDUCACION www.serviciodeempleo.gov.co




Servicio
de Empleo

51. LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL CORRESPONDEN A LA SECRETARIA
GENERAL, Y LAS FUNCIONES A SU CARGO, CONFORME EL DECRETO 2521 DE 2013 SON,
ENTRE OTRAS:

a. Liderar la ejecucion e implementacion de los programas, planes y actividades relacionadas con la
gestion documental que demanda la Unidad.

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

52.ES RESPONSABILIDAD DE SECRETARIA GENERAL, EN EL MARCO DE GESTION
DOCUMENTAL:

Coordinar los esfuerzos institucionales relacionados con la gestion de los documentos.
Coadyuvar con la emision de criterios que dicte el Comité de Archivo conformado en la Unidad.
Capacitar al personal productor de documentos de cada dependencia.

Administrar el Archivo de Gestion o Archivo de Gestion Centralizado de la Unidad.

Evaluar los avances de la instrumentacion de criterios para la operacion de archivos.

®anoT®

5.3. REQUISITOS MINIMOS

Conformar un Comité de Archivo, 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 administracion del Archivo de gestion, y vigilar, en el &mbito 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 en Tramite.

Designar un coordinador de archivos y responsable del archivo de gestion centralizado ylo archivo central,
el cual sera nombrado por la Secretaria General de la Unidad.

Proporcionar por parte de los responsables de los Archivos de gestion, gestion centralizada y/o archivo
central, informacion que les sea requerida en relacion con la organizacién y conservacion de los archivos,
la integracion de los instrumentos de consulta, y control archivistico y la situacion de la documentacion a
su cargo. .

Digitalizar y organizar la documentacion producida y recibida en la Unidad.

Elaborar y mantener vigente el programa de Gestion documental para el buen manejo de la informacion.
Establecer en las Tablas de Retencion Documental cuéles son los documentos producidos en la Unidad,
su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion, y determinar su
destinacion una vez finalice su vigencia o utilidad, ademas de proporcionar control y organizacion de los
mismos.

Contar con el PINAR para la Unidad a fin de identificar las necesidades, debilidades y oportunidades en
razon de la gestion documental y asi mitigarlas.

Especificar en el manual de Gestion Documental y la guia para el tramite de correspondencia el,
funcionamiento interno, organizacion de la documentacion y el control dela correspondenoia‘.mf’
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5.4. 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.

5.4.1. Unidades de Coordinacion de Archivo

> El Comité de Archivo:

Es el rgano 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 ambito institucional. El Comité estara integrado por la Secretaria General, Subdirecciones o
delegados y responsables de gestion documental. Los delegados participaran en las reuniones cuando se les
requiera con las mismas facultades y responsabilidades que los titulares.

> La Coordinacion de Gestion Documental:

Es la unidad responsable de unificar los procedimientos técnicos archivisticos para todas las dependencias

Administrativas de la Unidad, que permita el buen funcionamiento del Programa de Gestion Documental
(PGD).

5.4.2. Unidades Operativas

> Dependencias Administrativas de la Unidad:

Son todas las areas que integran la estructura organica de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO, que en cuestion de gestion documental, son las responsables de

producir, tramitar y emplear las politicas, ademas de velar por la efectiva administracion del patrimonio
documental en el Archivo de Gestion.

> Archivos de Gestion:

Es el responsable de dar seguimiento y organizar los expedientes que se encuentran en etapa activa y son de
uso constante; asi como efectuar las transferencias primarias al Archivo de Gestion Centralizado y/o Archivo
Central.

> Archivo de Gestion Centralizado:

Es el responsable de apoyar el archivo de gestion conservando la documentacion que ain esta en tramite
mientras cumple el tiempo para la transferencia al Archivo Central. ?)\(

N
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> Archivo de Central:

Es responsable del proceso y operacion para el manejo de archivo semiactivo de uso esporadico. Recibe del
Archivo de Gestién Centralizado los documentos que han finalizado su tramite y los conserva de manera
precavida durante su vigencia y hasta su destino final.

6. 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, conservacion y
destino final: asi como los procesos inherentes a los Archivos de Gestion, Centralizado y/o Central de la
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

Manual de Gestion Documental del SPE.
Tablas de Retencion Documental - (TRD).
Programa de Gestion Documental - (PGD).
Plan Institucional de Archivos - (PINAR).
Guia para el tramite de correspondencia.
Manual de correspondencia.
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