Unidad del
e ) Servicio
\ de Empleo

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DELSERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Secretaria General
Grupo Administrativo — Gestion Documental

Bogota D.C. enero de 2020

@ | | Unidad del Servicio Publico de Empleo
N El empleo Mintrabaio Cra 69 No. 25B — 44 piso 7 Bogota D.C.
k‘%’[ es de todos j PBX: (57 1) 7560009

www.serviciodeempleo.gov.co




e ) Servicio
p de Empleo

CONTENIDO

. Formato preliminar al documento ..........cccoovvrrscscncncnnnenenns e iError! Marcador no definido.
R ({0 o TF o] od o | 3
1. OBUETIVOS........oitesiessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessnssssessnssssasassans 4
11 OBUJETIVO GENERAL ......oooviieieieisieieiece sttt sttt ssesnnsns 4

12 OBJETIVOS ESPECIFICOS.......ooeooveeeeeeeeceeeeeeseeeeesesseeeses e sssesessssssee s ssssssesssssse s 4
GLOSARIOQ .......curvcrensesssessssssessssessssssessassssesssssssesssssssesssssssesssssssssssssssessssssssssssnssssssssasssssssssssssssansans 4

MARCO NORMATIVO......coouirreuresrnessessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassans 9
ASPECTOS GENERALES ..........ccovrinnnesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 17

41 ALCANCE ..ot 17

42 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO ... esesee e 17

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD........cccoconmmmnrmmmensssmssessssessssssssssssssssssenss 17
51  REQUERIMIENTO ECONOMICO .......ooooiveeeeeeeeseeeeeseeeeeseeeeeesseeeeseseeseessees s ssnenens 17

52  REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO ....cooiiiiirieieirsieisissese st sssssse s ssesnsns 18

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ........ooummmeesvessessessennns 20
8.1 PLANEACION ... snnsens 20

6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL .....vvvveeeereceeessseseeessseeeeessssessseessssesssessssssseesssssssssses s 20

6.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL ......ovoeeeeeeeeeeee s eseeeeesessese s ssnenens 21

64  ORGANIZACION DOCUMENTAL .....ooooooeveeeeseeseeecseseeeeeesessseseessssssssessssesseesssessssssseseessee 22

6.5  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES .......cocoiiiiiiieiesie ettt 23

6.6  DISPOSICION DE DOCUMENTOS.........oveeeeeeeeeeeseseeeeeeesssesseessssesssessssesssessssssssssessessee 24

6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO .......ovvoeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeseeseeeesesessessese s sssssees s 25

6.8 VALORACION DOCUMENTAL ....oooooeeeeeeeeeeeeee e sessee s esesssesesssse s sssssee e 26
FASES DE IMPLEMENTACION......ccomvvvutuunsesssussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasans 27
PROGRAMAS ESPECIFICOS..........oosmrreesssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasnes 27

8.1  PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS EN LA
UNIDAD. ..ottt sttt bbbt 28

82 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES (ASOCIADOS AL PLAN DE
RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN CASO DE EMERGENCIA) EN LA UNIDAD...........cc.ccuu.... 30

8.3  PROGRAMA DE CENTRALIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION EN LA UNIDAD............... 30

9. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS ........ccoommnmrrmnermssesssssressssssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssanes 31

9.1 GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DENTRO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL. 32

92  SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD
32

9.3 MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD........cccoommrmmrrvreissenreerrriersssssneeene 33

Unidad del Servicio Publico de Empleo
El empleo Mintrabajo 1 Cra 69 No. 25B — 44 piso 7 Bogotd D.C.
PBX: (57 1) 7560009

www.serviciodeempleo.gov.co

es de todos




Unidad del

Servicio
o de Empleo
10. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION ...........oooneeen 34
10.1 ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI........... 34
10.2 ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.........o.ooooerceeerreee. 34
10.3 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION........coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesseeeeeseeeee s eeeeseeseeeseeeen 35
11. IMPLEMENTACION DEL SIGA......ouicevessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnasssss 35
1.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL SIGA ....ooveoeeeeeeeeeeeeseeseeeseeeeeseeseeesseeseeeeseseesasseeend 35
11.2 LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DEL SIGA ... 35
11.3 LA PLANIFICACION OPERATIVA DEL SIGA.......veeeeeeeeeeeeeeseeseeeeseeeeeseeseeeeseeseeeesesseesssseeens 36
114 COMUNICACION DE LA ESTRATEGIA DEL SIGA ... seeeeeeeeeeeeeseeseeee 36
1.5 LA CULTURA SIGA. ...ttt bbbt 36
11.6 SEGUIMIENTO Y EVALUACION ESTRATEGICA DEL SIGA ... 36
.  Documentos CONSUIAUOS........ccceeeercnmrirrere s e e e 36

Unidad del Servicio Publico de Empleo
El empleo Mintrabajo 2 Cra 69 No. 25B — 44 piso 7 Bogota D.C.
PBX: (57 1) 7560009

www.serviciodeempleo.gov.co

es de todos




Unidad del
e ) Servicio
/ de Empleo
. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo busca la estandarizacién de todos los
procesos que hacen parte de la funciéon administrativa documental, a fin de realizar una correcta y adecuada
organizacion de los documentos existentes y aquellos que se sigan produciendo.

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos en el Titulo V: Gestion de documentos, articulo 21: Programas
de Gestion Documental, establece que “las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos”.

Por lo anterior, se presenta el Programa de Gestion Documental - PGD de la Unidad como instrumento
archivistico que contribuye con la implementacién de la politica de desarrollo administrativo y eficiencia
administrativa, ademas de estar articulado con el Sistema Integrado de Gestion.

Este documento es estructurado por la Secretaria General y especificamente por el Grupo Administrativo -
Gestion Documental, en funcién de las labores de cada area de la Unidad.

llustracion No. 1: - Programa de Gestion Documental
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Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar el PGD tomando como base los procesos del articulo 2.8.2.5.9. del decreto 1080 de 2015, para dar
continuidad a las actividades de mejora que brinden mayor eficacia y eficiencia en el acceso a la informacién y
asi, garantizar el control y la transparencia de la gestién realizada en la Unidad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Formular e implementar estrategias dirigidas a mejorar y optimizar los procedimientos de gestion
documental en la Unidad.

—  Brindar la informacién necesaria para el desarrollo de las actividades de gestion documental en la Unidad.

— Hacer seguimiento a las estrategias implementadas y establecer su efectividad frente a los procesos y
procedimientos en la Entidad.

— Apoyar los instrumentos archivisticos que se hayan estructurado en la Unidad.

—  Ampliar informacién de la gestion realizada a los documentos en la Entidad.

— Elaborar y ejecutar el Plan de capacitacion que dé alcance y desarrollo al PGD.

— Implementar acciones de mejora continua que permitan optimizar e implementar nuevas tecnologias a la
gestiéon documental en la Unidad.

2. GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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 gestién, 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 informacién,
la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de gestion (administrativo o activo de oficina): Archivo de la oficina productora que reine su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacién
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 histdricos recibidos por donacién, depoésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Captura: Incorporacién del documento al SGDEA que incluye registro, clasificacion, adicién de metadatos y
almacenamiento de un documento de archivo en un sistema que gestiona documentos de archivo.

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

Clase: Parte de una jerarquia representada por una linea que va desde cualquier punto del cuadro jerarquico
de clasificacion a todos los expedientes que quedan por debajo.?

Clasificacion: Identificacion y estructuracion sistematicas de las actividades de las organizaciones y/o de los
documentos de archivo en categorias, organizadas de forma légica de acuerdo con convenciones, métodos y
normas de procedimientos y representadas en un cuadro de clasificacion.?

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién 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).

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: Las Asambleas Departamentales y los Concejos
Distritales y Municipales, dispondran la conformacion del Comité de Desarrollo Administrativo en sus
respectivas entidades territoriales y definiran las instancias que consideren necesarias para la implementacion
de las politicas de desarrollo administrativo. En las entidades auténomas y las sujetas a regimenes especiales,
en virtud de mandato constitucional, el méximo 6rgano de direccion determinaré las instancias que considere
necesarias para efectos de implementar las politicas de desarrollo administrativo en sus entidades y
organismos.*

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos
acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicion
de "comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

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.

1 1bid.

2NTC-ISO 15489-1:2010.

3 Acuerdo 027-2006 — Archivo General de la Nacion.

4 AGN - hitp://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=44&/comit-institucional-de-desarrollo-administrativo.
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Correspondencia: Tipo documental. Intercambio escrito de cartas, que pueden ser internas o externas.
Conjunto de cartas que se reciben o expidens.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones, subsecciones, series y sub-series documentales.®

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

Devolucion: Proceso que realiza el prestador del servicio de correo en el momento que un documento no haya
sido entregado a su destinatario, regresandolo a la Unidad y argumentando el motivo de devolucién como,
direccién incorrecta, cambio de domicilio, etc.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccidn de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y ofros) en una que sdlo puede leerse o
interpretarse por computador.

Disposicion final de los documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracién documental, con miras a
su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

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

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo relacionados entre si.”

5 http://www.actiweb.es/itsam/archivo8.pdf.
6 |bid.
7 Ibid
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Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.

Fotocopiado: Técnica que permite duplicar documentos que se encuentran en soporte papel.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo
y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Impresion: Técnica que permite la reproduccion de texto o imagenes por medio de un sistema de impresion
(mecanicos o eléctricos).

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en
pelicula de alta resolucion.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacidn, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucion.

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

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un niimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el prop6sito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar
para la admisidn de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unico al introducirlo en un
sistema. Informacién creada, recibida y mantenida como evidencia y como un activo por parte de una
organizacion o persona, en cumplimiento de obligaciones legales o en las operaciones del negocio.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la
dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

8 AGN - http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=235&/registro-registration
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Reprografia (AGN Colombia): Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfiimaciéon y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usense también "depuracién” y "expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (software de Gestion Documental).®

Sub serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales 0 medios
tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental (TRD): 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.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

Tipificar: Ajustar varias cosas semejantes a un tipo 0 norma coman.
Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria

diplomatica.

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

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al
historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Transferencia primaria: Es el traslado de documentos de archivos de gestion (o de oficina) al central, cuya
frecuencia de uso ha disminuido para su conservacion precaucional.

Transferencia secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central al histérico (o permanente). Estas
transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar

9 |bid.
10 AGN - http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=2668&/soporte-documental.
1 Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola.
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la proteccion de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas alla de las necesidades
institucionales de conservarlos. 2

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, Y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién documental. Puede
ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Valores primarios: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Volumen: Division de un expediente (cuando mas de una carpeta conforma el expediente)*s.

3. MARCO NORMATIVO

Es necesaria la normalizacién de todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los documentos y lo
relacionado bajo el concepto de Archivo Total, a fin de que el Programa de Gestién Documental pueda ser
formalizado de manera adecuada; asi mismo, es necesario que la Unidad responda y cumpla con las diferentes
normas emitidas por el Archivo General de la Nacién, asi como las deméas normas aplicables a la Entidad.

A continuacion, se sefialan las normas de caracter general relacionadas con gestion documental:

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el
Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias consagradas
en la Constitucion.

La correspondencia y demés formas de comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas
o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la forma y condiciones
en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios motivos, puedan interceptar o registrar la

12 Archivo General de la Nacion.
13 Documentos Electronicos: Manual para Archiveros. p 20.
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correspondencia y demas formas de comunicacion privada, sin previa orden judicial, con aviso inmediato a la
Procuraduria General de la Nacién y control judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes.
Al iniciar cada periodo de sesiones el gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta
facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo incurriran en falta gravisima,
sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de
equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las
tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demés bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los colombianos
en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la ensefianza cientifica, técnica,
artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de desarrollo
econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio arqueoldgico
y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables,
inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren
en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucién y en los convenios
internacionales vigentes, no debe entenderse como negacion de otros que, siendo inherentes a la persona
humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos estan
en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta
Constitucién implica responsabilidades.

Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:
- Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.
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- Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias ante
situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas.

- Respetar y apoyar a las autoridades democréticas legitimamente constituidas para mantener la
independencia y la integridad nacionales.

- Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacifica.

- Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais.

- Propender al logro y mantenimiento de la paz.

- Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia.

- Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de un ambiente sano.

- Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de conceptos de justicia y
equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer libremente
la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las
restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacién y a la documentacion
oficiales; de uso de los medios de comunicacion social del Estado de acuerdo con la representacion obtenida
en las elecciones para Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacién del
Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos proferidos por altos funcionarios
oficiales, y de participacién en los organismos electorales...”.

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas de los 6rganos
que las integran existen otros, autbnomos e independientes, para el cumplimiento de las demés funciones del
Estado. Los diferentes drganos del Estado tienen funciones separadas, pero colaboran arménicamente para la
realizacion de sus fines”.

Leyes
Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 163 de 1959. Sobre proteccion de patrimonio cultural.
Ley 39 de 1981: Microfilmacion y certificacion de archivos (Articulos 1,2, 3 y 4).

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion publica
y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.

- Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.
Ley 223 de 1995. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 782 de 1996, en relacion con la
contribucién de solidaridad en la autogeneracion. Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacion
Tributaria y se dictan otras disposiciones.

- Articulo 37. Factura electronica.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia.

- Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos
en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea
su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada
su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
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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, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.
- Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico.
- Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:
Numeral 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos
de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente.
Numeral 5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.
Numeral 22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda
0 administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

- Articulo 35. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido:

Numeral 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de
los particulares o0 a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su conocimiento.

Numeral 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Orgénico del Sistema Financiera.
- Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las entidades financieras publicas
en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestién”.

Ley 962 de 2005. Ley anti tramites (Articulos 3 y 28).

Ley 1151 de 2008. Lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea.

Ley 1341 de 2009. Reglamentado Parcialmente por el Decreto Nacional 2693 de 2012, Reglamentado
Parcialmente por el Decreto Nacional 2573 de 2014. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC,

se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010. Por el cual se reglamenta el Ejercicio de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras
disposiciones.

Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el Caodigo General del Proceso y se dictan ofras
disposiciones.

Decretos

Decreto 2527 de 1950: Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les da valor probatorio.

Decreto 3354 de 1954: Prohibe adulteracion, recorte y doblez de microfilmes y prohibe la incineracién de
documentos microfilmados.

Decreto 2274 de 1980. Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion a los archivos.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la
Direccién General de Impuesto Nacionales.
- Articulo 633. Informacion en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacidn que deba
suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de Impuestos Nacionales prescribira las
especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema Financiero y se modifica
su titulacién y numeracion.
- Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 2620 de 1993: Reglamenta el procedimiento para la utilizaciéon de medios tecnolégicos adecuados
para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencion y demas condiciones
de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115,
siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.

- Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decreto 2150 de 1995: Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos, prohibe entre otros:
exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder; prohibe a las entidades publicas
limitar el uso de las tecnologias para el archivo documental por parte de los particulares, autoriza el uso de
sistemas electrénicos de archivos y transmisidn de datos (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electronica.
Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y urbanismo.
Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades publicas del orden
nacional. Art. 39 Conservacion de los Archivos segun disposiciones del AGN y disponibilidad de recursos para
su preservacion, y Art. 40 Expediente de liquidacién.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados.
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Decreto 19 de 2012. Reglamentado por el Decreto Nacional 734 de 2012, Reglamentado por el Decreto
Nacional 1450 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion
y la gestion.

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los Archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012: Por la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas
las Entidades del Estado.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Circulares
Circular AGN 01 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacién basica sobre archivos en Colombia.

Circular AGN 02 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas tecnologias en los
archivos publicos.

Circular 04 de 2010 COINFO, Anexo 1 Circular 4 de 2010 COINFO. Estandares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestién de documentos electrénicos.

Circular Externa 002 de 2012 AGN. Adquisicidn herramientas tecnolégicas de Gestién Documental.

Circular Externa 005 de 2012 AGN. Recomendaciones procesos de Digitalizacién y Comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa de Cero Papel.

Circular Externa 003 de 2015 AGN. Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion Documental.
Acuerdos

Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII. Conservacién de Documentos.

Acuerdo 11 de 1996. Define criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo 47 de 2000. Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los Documentos del Archivo del AGN
del Reglamento General de Archivos “Restricciones por razones de Conservacion”.

Acuerdo 48 de 2000. Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacién de documentos...” del Reglamento
General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 49 de 2000. Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de Documentos...”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 50 de 2000. Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de documentos...”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”.
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Acuerdo 37 de 2002. Establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 38 de 2002. Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre Responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 41 de 2002. Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las entidades que se liquiden
fusionen o privaticen, y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 42 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, regula el Inventario Unico Documental y desarrollan
los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 15 de 2003. Adiciona un paragrafo al articulo primero del Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002
integracion Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso de liquidacion.

Acuerdo 02 de 2004. Establece los lineamientos basicos para la organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo 27 de 2009: “Por el cual se modifica el Acuerdo 07 de 1994".

Estandares y Normas Internacionales sobre Gestion Documental

ISO 9001: 2000 Criterios y estandares valorables para implementar un sistema de gestion de la calidad total,
con especial referencia a la necesidad de acometer un sistema de gestion eficiente de la informacién.

ISO/TR 15801: 2004 Electronic Imaging- Information stored Electronically-Recommendations for
trustworthiness and reliability: Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad. Describe la implementacion y
operacion de sistemas de gestion de documentos que pueden ser considerados para almacenar la informacion
electronica en forma fidedigna y confiable.

ISO/TS 23081-1: 2004 (E). Information and documentation - Metadata for documents. Conjunto de normas
pensadas para comprender, implementar y usar metadatos en un contexto de gestién de documentos
electronicos. Define el conjunto de metadatos, su uso para las politicas de proteccion, descripcion y
comunicacion de los documentos y establece correlaciones estables con la norma ISO 15489

ISO 19005-1: 2005 Document management-Electronic document file format for long term preservation- Part 1:
Use of PDF 1.4.: tiene el objetivo de garantizar la preservacion a largo plazo de documentos electronicos con
valores esenciales en la medida en que los documentos generados en formato PDF puedan ser Utiles y
accesibles superando los previsibles cambios tecnoldgicos. Una nueva version de los PDF/A basado en PDF
1.7 (ISO 32000-1) esta actualmente en desarrollo.

Especificacion Europea MoReq (Model requirements for the management of electronic records):
establece un modelo europeo de los requisitos de tipo general para un sistema electrénico de gestion de
documentos. ISO 15489-1 y 145489-2: Regula la implementacién de sistemas de gestiéon de documentos. La
primera parte presenta los principios generales y las politicas que inspiran su aplicacion y la segunda ofrece los
instrumentos metodoldgicos y las herramientas que hacen posible su implantacion.

NTC ISO 15489-1:2010, ISO/TR 15489-2:2006
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ISO 14721 (OAIS Open Archival Information System): define el funcionamiento y las caracteristicas de un
archivo digital. Aborda una amplia gama de funciones incluyendo la ingesta, almacenamiento de archivos,
gestién de datos, acceso y difusion.

ISO 15836: Informacion y documentacion. Conjunto de elementos de metadatos Dublin Core. El conjunto de
elementos de metadatos Dublin Core es una norma para la descripcion de recursos de informacién de distintos
dominios informativos.

ISO/TR 18492: Long term preservation of electronic document based information. Estrategias y buenas
practicas aplicables a informacion electrénica basada en documentos del sector plblico y privado.

ISO/TR 26122: Informacién y documentacion. Analisis del proceso de trabajo para la gestién de documentos.
Proporciona Orientacion sobre el analisis de los procesos de trabajo desde la perspectiva de la creacion, captura
y control de los documentos.

ISO 16175: describe como se deben gestionar los documentos en entornos electrénicos.

ISO 26324 (norma en desarrollo): Sistema de identificacion numérico de objetos digitales (DOI).
ISO 13028: Guia para la digitalizacién de documentos.

ISAD (G): General International Standard Archival Description, Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica.

ISO 27001: Information technology - Security techniques — Information security management systems —
Requirements: Especifica los requisites necesarios para establecer, implantar, mantener y mejorar un Sistema
de Gestion de la Seguridad de la Informacién.

ISO 27002: Information technology - Security techniques - Code of practice for information security
management: establece las directrices y principios generales para iniciar, implementar, mantener y mejorar la
gestion de seguridad de la informacion en una organizacion.

ISO/IEC 17799: 2005 Codigo de buenas practicas para la Gestion de la Seguridad de la Informacion.

Esta norma explicita un conjunto de recomendaciones referidas a la politica de seguridad, organizacién de la
seguridad de los recursos humanos, seguridad fisica y ambiental, control de las comunicaciones y de las
operaciones, control de acceso y conformidad legal, entre otras.

NTC 3723: Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de plata de 16
mm y 35 mm. Técnica de operacion.

NTC 4080: Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfilme con su significado, aplicacion y
localizacion. Clasificacion de Microfilmes.

NTC 4095: Norma General para la Descripcion Archivistica.
NTC 5174: Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

NTC 5238: Micrografia: microfilmacién de series: Procedimientos de operacion.
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Normas Técnicas

NTC 4436. Informacion y Documentacién. Papel para documentos de archivo., Requisitos para la permanencia
y durabilidad.

NTC 5029. Norma sobre Medicion de Archivos.

4, ASPECTOS GENERALES

4.1 ALCANCE

En general, el proposito del PGD es optimizar y estandarizar la totalidad de los procedimientos de la gestion
documental de la Unidad, de los cuales encontramos la planeacién, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacién a largo plazo y valoracién; definidos por el AGN en el
articulo 9, “Procesos de la gestion documental’ del Decreto 1080 de 2015, con el objetivo de alcanzar los
mayores niveles de eficiencia y transparencia en la proteccion de los recursos documentales y conseguir un
alto grado de difusién de su valor patrimonial.

Asi mismo, permite administrar la documentacion fisica y electrénica producida y recibida por la Unidad, de
acuerdo con el Plan General Estratégico y el Plan de Acciéon Anual de la Unidad, facilitando la toma de
decisiones y el direccionamiento organizacional.

Del alcance, se excluye la documentacién gestionada por la red de prestadores publicos y privados adscritos
al Servicio Publico de Empleo, ya que los prestadores son externos a la Unidad; por lo tanto, dicha
documentacion no es producida por los funcionarios ni contratistas, asi que no hace parte de la Entidad.

4.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a quienes hagan parte de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico
de Empleo, a quienes participen en su funcionamiento y a todos aquello que estén interesados en conocer y/o
deban llevar a cabo los procesos, procedimientos, evaluacién, aprobacion y/o seguimiento de la Gestion
Documental de la Entidad.

De igual manera, esta dirigido a los ciudadanos que tengan relacion y/o interés en los servicios documentales
de la Unidad.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.1 REQUERIMIENTO ECONOMICO

Para la implementacién del PGD en las vigencias 2020 y 2021 se deben disponer recursos para conformar un
equipo de trabajo que esté integrado por personal y perfil acorde con su mision; es decir, profesionales con
formacién en areas afines como archivistica, bibliotecologia o ciencias de la informacion o en su defecto,
mediante contratacion de una entidad que realice la organizacion de la documentacion fisica y la formulacion,
actualizacion, implementacién y/o seguimiento de los instrumentos archivisticos de la Unidad.

De acuerdo con el presupuesto aprobado para el mantenimiento del Sistema de Gestién Documental durante
la vigencia 2010, definido por la Alta Direccién de la Unidad, se gestionara la mayor cantidad de actividades

es de todos
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propuestas en el presente documento; siempre, tomando acciones de mejora que apunten a la transparencia y
al cumplimiento de las metas propuestas.

5.2 REQUERIMIENTO ADMINISTRATIVO

La Unidad cuenta con el Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Mediante la Resolucién No. 354 del 26
de mayo de 2014 fue creado el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y se modificé segun el Modelo
Integrado Planeacion y Gestion — MIPG con la Resolucion No. 118 del 02 de febrero de 2018, para crear el
comité como se conoce en la actualidad, quedando como Comité Institucional de Gestién y Desempefio; asi
las cosas, este organismo es quien cumple, entre otras, las funciones del Comité de Archivo.

EI PGD es liderado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental, por lo tanto, se requiere que dicho grupo
cuente con un equipo de trabajo que esté integrado por personal y perfil acorde con su misién; es decir,
profesionales con formacion en areas afines como archivistica, bibliotecologia o ciencias de la informacién o en
su defecto, mediante contratacion de una entidad que realice la organizacion de la documentacion fisica y la
formulacion, actualizacion, implementacidn y/o seguimiento de los instrumentos archivisticos de la Unidad, entre
ellos, el PGD.

Es importante que el Grupo Administrativo — Gestion Documental cuente con el apoyo de la Subdireccién de
Desarrollo y Tecnologia de forma constante, para llevar a cabo los planes, programas y/o proyectos de Gestion
Documental, en su componente tecnoldgico.
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5.2.1 Equipo de trabajo requerido

Tabla 1: Responsables equipo de trabajo instrumentos archivisticos

DEPENDENCIA INTEGRANTE FUNCION
Direccion 'y ejecucion de la formulacion,
elaboracion, actualizacion y/o seguimiento de los
instrumentos archivisticos.
Apoyo a la formulacién, elaboracién, actualizacion
y/o seguimiento de los instrumentos archivisticos.
Subdireccion de Desarrollo y Profesional Universitarioo | Apoyo en componentes tecnoldgicos de Gestion
Tecnologia Especializado asignado Documental.
Todas las areas de la Unidad Servidores Publicos Implementacién de instrumentos archivisticos.

Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

Entidad contratada o equipo

Grupo Administrativo de trabajo

Grupo Administrativo Técnico Administrativo

5.2.2 Metodologia

La informacién que permitié identificar las necesidades en gestién documental fue recopilada a través de un
diagnéstico integral, basado en las siguientes fuentes:

- Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG).

- Diagnéstico integral de archivo.

- Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental del AGN.
- Seguimiento a los Archivos de Gestion.

- Guia N° 2 Cero Papel en la Administracion Publica.

- Avance de actividades realizadas a diciembre de 2018

El Programa de Gestion Documental (PGD) sera publicado en la pagina de la Unidad, en el enlace
http://unidad.serviciodeempleo.gov.co/programa-de-gestion-documental/ y en intranet.

5.2.3 Requerimiento Tecnoldgico

La Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo conforme el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) establecido, determin¢ las condiciones tecnoldgicas y definid los ajustes necesarios con relacion a la
interoperabilidad de los sistemas de informacion existentes en la Entidad, garantizando con ello el cumplimiento
de las caracteristicas técnicas en cuanto a infraestructura tecnolégica, conectividad, soporte y prestacion de
servicios por medios electrénicos.

A 2019 la Unidad cuenta con un Sistema de Gestion Documental que contribuye con los objetivos misionales
de esta y las actividades transversales que deben llevarse a cabo en cada vigencia; no obstante, se identifico
la existencia de varios softwares que generan documentos en diferentes areas, por lo que se hace necesario
crear una interoperabilidad entre estos sistemas para que se hablen y gestiones los documentos electrénicos
de forma correcta.

Como se menciona en los requerimientos administrativos anteriormente descritos, es importante el
acompafiamiento de la Subdireccion de Desarrollo y Tecnologia para logar la correcta articulacion de los
sistemas de la Unidad con los lineamientos establecidos en Gestion Documental.

14 Guia N° 2 Cero Papel en la Administracion http://programa.gobiemoenlinea.gov.co/apc-aa-files/Cero_papel/guia-2-primeros-pasos.pdf.
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6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Se presentan las estrategias para la formulacion e implementacion de cada proceso de gestion documental,
acordes con la normativa archivistica vigente y de manera paralela con los principios de los procesos
archivisticos, articulados con el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 que tiene como propdsito satisfacer,
siempre y de manera constante, a los usuarios internos y externos de la Unidad.

A continuacion, se desarrollan los procesos necesarios para mantener actualizado el Sistema de Gestion
Documental, los cuales son:

6.1 PLANEACION

Es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los documentos de la
Unidad, en cumplimiento con los requerimientos administrativos, legales, funcionales y técnicos. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro
en el sistema de gestion documental.'s

El disefio de los formatos que se establecen en la Entidad son potestad de cada una de las areas, las cuales
crean los formatos de acuerdo con sus necesidades y los adoptan mediante la aprobacion y codificacion de
Calidad; asi las cosas, el disefio y desarrollo del PGD est4 basado en las necesidades de la Unidad,
identificadas desde el grupo Administrativo — Gestion Documental, y obedece a un plan de accion con lineas
concretas que facilitan su implementacién de manera efectiva; asi mismo, corresponde a un plan discriminado
a corto, mediano y largo plazo, el cual esta detallado por etapas para garantizar el logro de los objetivos
generales y especificos.

Tabla 2: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de Planeacion
Actividad 1 | Conformar el equipo de trabajo o contratar la entidad conforme a las necesidades de la Unidad.
Actividad 2 | Analizar la situacion actual de la Entidad, con relacion a Gestion Documental.

Identificar problemas, oportunidades, objetivos y analizar los requerimientos de formulacion,
elaboracion, actualizacion y/o seguimiento de los instrumentos archivisticos.

Estructurar y/o actualizar con anticipacién, los instrumentos propios para el desarrollo de la gestién
documental.

Actividad 5 | Establecer el plan de trabajo proyectado a determinado tiempo.

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 6 | Ejecutar una estrategia de comunicacion organizacional.
Actividad 7 | Establecer y elaborar los procesos y procedimientos.
Actividad 8 | Actualizar los formatos documentales.

Actividad 9 | Aplicar la normativa establecida (se debe aplicar en todas las actividades).
Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccién documental abarca la alimentacién de formatos, preparacion de la correspondencia y la
aplicacion de la tecnologia, en la creacion de documentos; es decir, todo documento que se genera con el
cumplimiento de las funciones en cada dependencia.

5 PGD de la Contraloria  General de la Replblica, en el numeral 81 Desarrollo del proceso de gestion  documental.
http://www.contraloriagen.gov.co/documents/10136/177707859/programa-de-gestion-documental-CGR-01-04-2014.pdf/7a659989-402d-4884-99b3-cfde 75ce548a
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Tabla 3: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de Produccién

Actividad Descripcion de la Actividad

1.1. Decisién del medio y la técnica de produccion o de los métodos de impresion
(establecido en el Manual de Gestién Documental).

1.2. Determinacion y seleccién del soporte documental (de conformidad con la TRD).

1.3. Determinacion de dimensiones, calidad y tipos de soportes, gramaje y tintas

4  Creaciony Disefio  (establecido en el Manual de Gestion Documental y la disponibilidad de elementos en
del Documento  aimacén).

1.4. Instrucciones para el diligenciamiento de formatos (Planeacion y/o area responsable
del formato).

1.5. Establecer Diplomatica: imagen corporativa, caracteristicas internas y externas, tipo
de letra, firmas autorizadas (definidas por las areas de Calidad y Comunicaciones).

2.1. |dentificacion de la dependencia o dependencias productoras (de conformidad con la
TRD).

Normalizacion de o i - -
2.2. Definicién de tipologias documentales y formatos segun la TRD.

2 la Produccién
Documental 2.3. Control de produccién de nuevos documentos (series y subseries de la TRD).
2.4. Determinar la periodicidad de la produccion documental (definido en la TRD).

Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.3 GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

El proceso de Gestidon Documental referente a la recepcion, radicacion, gestion y distribucion de
comunicaciones oficiales hacen parte integral del Programa de Gestién Documental, ya que son los que
permiten a la Unidad realizar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante el
uso de medios tecnoldgicos y servicios de mensajeria interna y externa.

La Unidad, a través de un tercero, gestiona de manera centralizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucidn de sus comunicaciones. La unidad funcional de correspondencia cuenta con personal suficiente y
debidamente capacitado en el proceso de recepcion, distribucion, trdmite y notificacion de correspondencia.

Para el envio y distribucion de las comunicaciones oficiales, la Entidad realiza la actividad mediante los servicios
de mensajeria interna y externa, facilitando la atencion oportuna a las solicitudes presentadas por los
funcionarios, contratistas o ciudadanos.

Tabla 4: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso Gestion y Tramite
iTEM ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA UNIDAD

Recepcidn de comunicaciones internas recibidas a través de Gesdoc.
Recepcion de comunicaciones

Internas y Externas Recepcion de comunicaciones externas recibidas (ER) en el area de
correspondencia.
2 Radicacion de comunicaciones  Radicacion de comunicaciones externas recibidas (ER) a través de
Externas Recibidas Gesdoc.
Dar respuesta a las comunicaciones internas recibidas con la respectiva
3 Respuesta de comunicaciones  firma a través de Gesdoc.

Internas y Externas Dar respuesta a las comunicaciones externas recibidas con la respectiva
firma a través de Gesdoc.
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DESCRIPCION DE LA UNIDAD

Envio de comunicaciones internas a través de Gesdoc.

Envio de comunicaciones Internas

4 y Externas

Envio de comunicaciones externas a través de operador logistico.

Radicacion de comunicaciones internas enviadas (IE) a través de

5 Radicacion de comunicaciones  Gesdoc, a través del funcionario
enviadas Internas y Externas C - . )

y Radicacion de comunicaciones externas enviadas a través de Gesdoc.
Control de mensajeria Internay  Distribucidon correcta de la mensajeria interna y externa a través de
Externa operador logistico.
Dar respuesta oportuna a las solicitudes presentadas por los ciudadanos.
Archivar las comunicaciones Oficiales Internas y Externas.

Las actividades se encuentran detalladas en la Guia de Correspondencia y el Manual de Correspondencia de la
Unidad.

© o0 N o

Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

La Organizacion Documental es el proceso de gestion documental que relaciona todas las actividades y
acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y descripcién de los documentos de la Unidad, como parte
integral de los procesos archivisticos que deben realizar los responsables de la documentacion en cada
dependencia.

Tabla 5: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de Organizaciéon Documental

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe o crea los documentos, verificando que estos correspondan a las series y subseries
documentales de las dependencias productoras, que tengan relacién con la administracion
del archivo de gestion, de acuerdo con el Manual de Gestion Documental.

Consulta las Tablas de Retencién Documental.

Clasifica la documentacion segun la definicion de las series y subseries documentales de
la dependencia, estipuladas en la Tablas de Retencién Documental de la Unidad.
Identifica los tipos documentales de la Tabla de Retencién Documental de la Unidad.
Define las unidades documentales, de acuerdo con las series, subseries y tipos
documentales de la Tabla de Retencién Documental.

Ordena la documentacion teniendo en cuenta los sistemas de ordenacién documental
3 Ordenacion (numérica, cronoldgica, alfabética, etc. Definidos en el Manual de Gestién Documental).

Conforma y da apertura a los expedientes.

Realiza la foliacion de la documentacién de acuerdo con la Guia para la aplicacién de las
TRD de la Unidad.

Diligencia el rétulo de unidad de conservacion (carpeta) con los siguientes datos:
: Cadigo

Unidad Administrativa

Unidad productora

Serie

Subserie

Fecha inicial

Fecha final

NUmero de folios

NUmero de caja

Recepcion
documental

2 | Clasificacion

4  Descripcion
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Disefia el instrumento fisico y electronico de recuperacion de informacion.
Diligencia el formato de inventario documental.
Ingresa la informacion al software de Gestion documental.
Diligencia rétulo de unidad de conservacion (caja), con los siguientes datos:
Codigo
Unidad administrativa
Unidad productora
Ubicacion topogréfica
No. de caja
5 Almacenamiento  Ubica las unidades documentales de maximo 200 folios, en las unidades de conservacion
(carpetas).
Ubica las unidades de conservacion (cajas), en las unidades de instalacion (cuerpo de
estanteria), de acuerdo con la sefializacion estipulada.
Actualiza software de Gestion documental, con los datos de la instalacion.
La documentacion fisica y electronica de la Unidad debe ser organizada de acuerdo con
los instrumentos archivisticos para la gestion documental de la Entidad. Para los
documentos electronicos y/o digitales se debe utilizar la herramienta tecnolégica.
Los archivos totalmente organizados, con la aplicacién de la normatividad y los instrumentos archivisticos permitiran a
la Entidad:
Conservar de manera apropiada la memoria institucional.
Mas coordinacion en la administracion de los documentos impresos y los archivos electrénicos.
Mas agilidad y mayor oportunidad en el proceso de consulta y préstamo documental a todos los usuarios
internos y externos de la entidad.

Minimizar sobrecostos administrativos, reduciendo gradualmente el uso inadecuado de papel, imprimiendo
o fotocopiando y archivando documentos que no deben ser conservados, de acuerdo con lo estipulado en las
Tablas de Retencion Documental de cada dependencia.

Atender las demandas y pleitos judiciales de manera oportuna, con fuentes documentales adecuadas,
ahorrando sobre costos a la entidad.

Control en la conservacién de documentos innecesarios.
Control en la destruccién excesiva de documentos.
Apoyar a la entidad con documentacidn organizada, que les permita administrar los procesos de negocio de
manera eficaz y eficiente.
Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es un procedimiento clave en el desarrollo de la buena gestion archivistica, ya que permite descongestionar los
archivos de gestién de la Unidad, revisar los inventarios de esta documentacién e identificar posibles
eliminaciones de documentacién repetida. Al final de los valores primarios de una serie documental, si esta lo
amerita, se debe también hacer una transferencia al Archivo Historico con el fin de conservarla para las futuras
generaciones. Cabe anotar que las transferencias se deben hacer Unica y exclusivamente teniendo en cuenta
el inventario completo de la documentacion a transferir, en la fecha estipulada en el cronograma de
transferencias y diligenciamiento del FUID (Formato Unico de Inventario Documental).
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Tabla 6: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de transferencia documental

ACTIVIDAD N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividad 1 Elaborar el cronograma de transferencias al inicio de cada afio; solicitar aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, y comunicarlo a las oficinas productoras.

* Preparar fisicamente los documentos a transferir
* Retirar elementos metélicos de la documentacion
* Realizar la limpieza de los documentos

* Revisar y depurar la documentacion

+ Clasificar y foliar la documentacién

* Inventariar la documentacion en el FUID

+ Organizar la documentacion

+ Descartar documentacion para su eliminacion

Actividad 2

+ Realiza visita a las oficinas productoras que realizan las transferencias documentales cuando estas
lo soliciten.

+ Verifica que las series documentales que son enviadas estén debidamente relacionadas en el
Inventario Documental.

+ Confirma que la documentacién a transferir cumpla con los términos de retencion establecidos en la
Tabla de Retencién Documental de la Unidad.

Revisar que las series documentales estén debidamente identificados, foliados, organizados y
archivados en sus respectivas unidades de conservacion; si no esta conforme a lo establecido en el
instructivo de transferencias; no se acepta la transferencia, y se efectian las recomendaciones
pertinentes.

Actividad 3

Actividad 4

Elaborar Acta de Transferencia Documental firmada por el encargado de gestion documental a quien

Actividad 5 . ) - .
se le entregan los inventarios y la documentacion a transferir.

Recepcion de las transferencias al depdsito de Archivo; para ello el auxiliar de archivo debera:

* Recepcidn fisica de las transferencias provenientes de las oficinas productoras.

« Verificar los inventarios documentales que trae cada caja de archivo.

+ Ubicar las cajas de archivo en los estantes metalicos, en un orden numérico consecutivo, segun el
sistema establecido en depésito del Archivo Central. Diligenciar el “Rétulo para cajas de Archivo” y
pegar en la cara frontal de esta, y ubicarlas en los estantes que se encuentran en el depésito del Archivo
Central.

+*Una vez que las cajas han ingresado al Archivo, diligenciar en el formato de inventario documental, el
campo correspondiente al No. De la caja; registrar su nombre y firmar en los campos: “Recibido por y
firma del inventario documental”; diligenciar el campo de la signatura topografica; No. Del médulo; No.
cara; No. De la caja, etc.

+ A continuacion, archivar el original del formato del inventario documental en el Archivo Central en la
serie de inventarios documentales.

Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La documentacion con caracteristicas misionales Unicas, es decir los documentos que sean Unicos en su género
y que resguarden informacién sobre la Unidad, que sea de interés para la investigacidn histérica o de cualquier
otra disciplina, que por sus caracteristicas sea considerada de caracter patrimonial; deberé ser protegida y
transferida al Archivo General de la Nacion, quien garantizara su conservacién, mas nunca eliminada. Es
importante tener en cuenta las Tablas de Retencién Documental de la Unidad para definir cual sera la
disposicion final de dichos documentos cuando cumplan su tiempo de retencion, donde la accion estara sujeta
alo que en ellas se determine.
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Tabla 7: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de Disposicién de Documentos

Actividad N° Descripcion de la Actividad

Actividad 1 Identificar Qe acugrdo con las Tablas qe Retenciénl Documental de la Unidad, los documentos que
han cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
Seleccionar y clasificar los documentos que han cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo
Actividad 2 Central para transferirlos al Archivo Historico o eliminarlos, de conformidad con lo definido en las
Tablas de Retencién Documental de la Unidad.
Enviar al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo la relacion de los documentos a eliminar
Actividad 3 para su correspondiente revisién y aprobacién, o en su defecto realizar las observaciones
pertinentes.
El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo se reline para analizar la relacién de los
Actividad 4 documentos a eliminar, confrontar con las Tablas de Retencién Documental de la Unidad vy la
normativa vigente, y si esta correcta la relacién, aprueba la eliminacion de estos.
El encargado del Archivo Central realiza el acta de eliminacion en la cual consigna la informacién
Actividad 5 pertinente de la documentacion a eliminar, y de acuerdo con la decisién tomada por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo realiza la destruccion de los documentos.

Para las transferencias del Archivo Central al Archivo Historico, el encargado del Archivo Central
diligencia el FUID (Formato Unico de Inventario Documental), y los transfiere adecuadamente en
cajas de archivo, mediante oficio, copia del FUID, y acta de transferencia, la cual es firmada tanto
por el responsable que hace la entrega como el que recibe.

Actividad 6

Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

La documentacién es un activo fijo de cualquier entidad y en el caso de la Unidad Administrativa Especial del
Servicio Publico de Empleo, hace parte del patrimonio cultural nacional y como tal, debe ser preservada y
conservada para las generaciones futuras. Para tal fin, se debe crear el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) y articularlo a través de procedimientos y actividades dirigidas a controlar de manera técnica y cientifica,
los diferentes factores de deterioro, presentes en las fases del ciclo vital del documento y garantizar su
integridad fisica y testimonial.

Tabla 8: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de Preservacion a Largo Plazo

Actividad N° N°a’2tti’\r/?dgg la ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

* Reallizar vista de inspeccion a los diferentes archivos
de la Entidad e identificar las variables de evaluacion y
de diagnostico documental para hacer los ajustes
pertinentes a los formatos de levantamiento de

Elaborar o ajustar formato
para recoleccion de

informacion . ) e L )
Programa de informacion del diagnostico de condiciones locativas y
Actividad 1 | diagnéstico estado de conservacion de la documentacion.
integral + Elaborar el cronograma de visitas de evaluacién para

las condiciones locativas de areas del depdsito de
archivo de gestion y archivo centralizado.

+ Elaborar cronograma de diagnéstico para fondos
documentales (en caso de que exista).

Elaborar cronograma de
diagnéstico
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Actividad N° N°ar25\r/fdgg la ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Levantar informacion de
diagndstico en areas de
depdsito

Analizar la informacion y
elaborar informe

Formular acciones
correctivas

Actividad 2 | Programa de sensibilizacion documental

+ Realizar visitas para levantamiento de datos de
evaluacién condiciones locativas de areas de depositos
Archivo de Gestion y Archivo Centralizado.

+ Realizar levantamiento de datos de diagnostico
documental del Archivo de Gestion.

+ Realizar levantamiento de datos de diagndstico
documental del Archivo Centralizado.

+ Tabular la informacién de condiciones locativas y
estado de conservacién de la documentacion.
* Generar histogramas y graficos de condiciones
locativas, ambientales y estado de conservacion de la
documentacion.

+ Analizar la informacion y presentar conclusiones.

+ Elaborar informe de condiciones locativas.

* Elaborar informe de diagnéstico del estado de
conservacion documental.

+ Formular acciones correctivas para condiciones
locativas.

* Formular acciones correctivas para condiciones medio
ambientales.

+ Definir o identificar los factores de deterioro que estan
incidiendo en la  conservacion  documental
(manipulacion, agrupacién, almacenamiento, medio
ambiente, etc.).

+ Definir con las areas respectivas el medio que serd
usado para sensibilizar a las diferentes unidades
administrativas y misionales sobre esta problematica
(pendon, afiche, volante, autoadhesivo, etc.).

* |dentificar y priorizar las de zonas u &reas de mayor
impacto para su instalacion.

+ Definir los contenidos, diagramacion e impresion.

* Instalar y difundir por otros medios audiovisuales.

Actividad 3 Programa de normalizacién en la produccién documental y manejo de correspondencia (Herramientas

archivisticas, etc.).

Actividad 4 | Programa saneamiento integral de plagas (Archivo Central).
Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

6.8 VALORACION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015, considera la valoracion documental como un aspecto crucial, que se debe tener en
cuenta constantemente dentro de la gestion documental, ya que ella es la encargada de establecer pardametros
cualitativos a cada serie y subserie e incluso a cada tipo documental, para garantizar que en el futuro sea
preservada la documentacién de caracter patrimonial y con potenciales investigativos, y la eliminacion de ser
asi determinado, la documentacién que no cuenta con dichas caracteristicas y potenciales al finalizar su valor

primario.

Tabla 9: Lineamientos y actividades a desarrollar durante el proceso de Valoracion

ACTIVIDAD N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividad 1 Analizar el organismo productor.

El empleo Mintrabajo &
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ACTIVIDAD N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Identificar y reconocer las series y subseries documentales de cada una de las dependencias de la
Actividad 2 Unidad

Confrontar la permanencia de los documentos en los archivos de gestion, central e Historico con
relacion a las Tablas de Retencién Documental.
Actividad 4 Verificar el plazo de transferencias documentales.

Proceder a asignar valores primarios (administrativos, contables, legales o fiscales) o secundarios
(patrimoniales, artisticos, técnicos y de potencial investigativo) a la documentacion seguin
corresponda, y se determina si se selecciona cierto porcentaje y por cuanto tiempo, o si se eliminan
0 se conservan permanentemente.

Fuente: elaborado por el Grupo Administrativo - Gestion Documental UAESPE

Actividad 3

Actividad 5

7. FASES DE IMPLEMENTACION

Reulne los elementos que tendran lugar y que influiran en la estrategia y/o en los cambios que deben realizarse
para su cumplimiento. Es posible nombrar aquellos que se lograran en el ambito del conocimiento archivistico,
los métodos para la conservacion de la documentacion, la forma en que cambiara el concepto del manejo de
los archivos dentro de la Unidad, el cual genera gran un impacto en la Entidad; esta cultura tendra que
involucrarse en el pensamiento colectivo de los servidores publicos que colaboran en el Servicio Publico de
Empleo, mediante estrategias de promocién y publicidad, y a través de formas ludicas de aprendizaje. Asi
mismo, las capacitaciones en materia de archivo programadas para las diferentes dependencias por parte del
responsable de Gestion Documental, y en general para dar a conocer el plan de modernizacion de los archivos
de la Entidad.

La implementacion debe estar alineada con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual con las
siguientes orientaciones:

Alineacion con los objetivos estratégicos de la Entidad.

Establecer metas a corto, mediano y largo plazo.

Asignar los recursos necesarios, para alcanzar las metas y los objetivos definidos.

Articulacion con otros programas y sistemas de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

coow

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Las actividades de andlisis y discusion seran priorizadas sobre la recopilacion de la informacién. El area de
Gestion Documental dedicara su esfuerzo en torno de la planificacion, conocer aspectos criticos de los archivos
de la Entidad, incluyendo los Archivos de Gestion y Central, y realizar la actualizacién de los instrumentos
archivisticos en materia de Gestion Documental.

Los programas especificos permitiran lograr las metas y objetivos, haciendo la distribucion correspondiente a
cada programa, asegurando que la Unidad cuente con la documentacion necesaria, buscando evidenciar su
actuacion y permitiendo cumplir con la politica de desarrollo y eficiencia administrativa, mientras se considera
la identificacién, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos, procedimientos
y mejorando los sistemas de organizacién y recuperacidn, para garantizar a su vez la disponibilidad y acceso a
los documentos.
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8.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS EN LA
UNIDAD

8.1.1  Definicion

La normalizacién o estandarizacion es la elaboracién y aprobacion de normas establecidas que garantiza el
acoplamiento de los elementos construidos a fin de determinar una Unica forma de controlar la produccion
documental en medios electrénicos, su almacenamiento y recuperacién de datos proveniente de los mismos
para el uso en aplicaciones de medicion, estadistica, seguimiento y control. La correcta aplicaciéon e
implementacién de este programa permite la eficiencia administrativa, el control y disminucién en el consumo
de papel de conformidad con la politica de Cero Papel.

En relacién con los formatos, se hace referencia a las tecnologias que permiten seleccionar entre una amplia
gama de caracteristicas ofrecidas por los archivos electrénicos existentes, mientras que las formas pueden
verse como la presentacién de la informacidn en un orden establecido y con un trabajo de disefio para facilitar
su visualizacion.

8.1.2  Objetivo General

Garantizar el estandar en la generacién de los formatos Unicos en la Unidad para todos los procesos que
generen o capturen informacion externa e interna.

8.1.3  Objetivos Especificos

- Establecer estandares para lectura

- Establecer estandares para presentacion

- Establecer estandares para almacenamiento

- Establecer estandares para copias en digital

- Establecer estandares para difusién en internet

8.1.4 Alcance

El programa de normalizacion de formatos inicia desde la captura de los documentos en los diferentes sistemas
de informacion con que cuenta la Unidad hasta la destinacién final de las formas y/o informacién contenida, en
los formatos establecidos, lo cual surge como producto de un analisis del entorno tecnolégico.

Un factor por considerar en la normalizacion es precisamente la calidad, la adopcion de estandares
internacionales que garanticen las mejores condiciones y un mayor grado de navegabilidad a la hora de la
interoperabilidad.

8.1.5 Procedimientos

El Programa de Gestion Documental en sus capitulos de produccion y preservacion da los lineamientos base
para la adopcién de estandares, a continuacién, se mencionan las normas mas representativas a tener en
cuenta en el proceso de normalizacién de formatos.

- ISO/TR 15801 IN Imagen electrénica. Informacidn almacenada electronicamente. Recomendaciones sobre
veracidad y fiabilidad.
- ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.
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ISO 23081:2008. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestién de documentos.

ISO 19005-1:2008 Gestién de documentos. Formato de fichero de documento electrénico para la
conservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

ISO 14721:2003. Space data and information transfer systems — Open archival information system --
Reference model (OAIS).

ISO 20652:2006. Space data and information transfer systems — Producer archive interface -- Methodology
abstract standard.

ISO 27002:2007. Information technology - Security techniques - Code of practice for information security
management.

ISO 32000:2008. Document management. Portable document format.

ISO/TR 13028:2011 IN. Informacién y documentacién. Directrices para la implementaciéon de la
digitalizacion de documentos.

ISO 13008:2012. Information and documentation -- Digital records conversion and migration process.

Los principios que rigen la normalizacién de formatos y formas son:
- Interés general

Transparencia

Eficiencia y eficacia

Seguridad

Conservacion

Accesibilidad

Interoperabilidad

Estos principios garantizan:

- Libertad de eleccion del procesador de texto, navegador y entorno de operacion.
- Existencia de alternativas e independencia.

- Interoperabilidad.

- Accesibilidad.

- Economia de medios.

- Longevidad y preservacion a largo plazo.

Los formatos deben considerar las siguientes caracteristicas para garantizar los principios y sus efectos
derivados:

- Separacion de:
¢ Contenido, estructura, semantica y presentacion.
e Formato utilizado y la aplicacion que lo genera.
e Permite el check-in y el check-out dependiendo del estado del documento.

- Normalizacion:
o Estandares abiertos que permiten la interoperabilidad.
e Regulados por OASIS, ISO, etc.

- Conservacion:

e Favorecer la conservacion a largo plazo de los documentos en formato electrénico y facilitar la libertad
de opcién de la herramienta seleccionada para manejo del documento.
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8.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES (ASOCIADOS AL PLAN DE
RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN CASO DE EMERGENCIA) EN LA UNIDAD

8.2.1  Definicion

Se consideran documentos esenciales, aquellos que son indispensables para el funcionamiento de la Unidad y
que aseguran la continuidad de sus actividades en caso de siniestro o desastre. Estos documentos son los que
contribuyen a garantizar los derechos fundamentales de la Entidad, asi como sus obligaciones legales y
financieras, en el desarrollo de la misién y las funciones especificas que tienen encomendadas por la sociedad
ala que se debe y en el contexto en el que se encuadra.

En general, los documentos esenciales representan un promedio del 3% del volumen documental total de
cualquier organizacion, sin embargo, registra informacién crucial para sus intereses. De este modo su pérdida,
o su falta de disponibilidad en caso de que tuviera lugar una situacién de emergencia, supondrian un faltante
significativo de los derechos y obligaciones de la propia entidad y de todos sus usuarios.

8.2.2  Objetivo General
Proveer los lineamientos vitales para la proteccidn de los documentos fundamentales de la Unidad.

8.2.3  Objetivos Especificos

- Identificar los documentos esenciales que permiten la continuidad de la mision en la Unidad.
- Plantear alternativas de seguridad de los documentos esenciales.
- Alinear la identificacion de estos documentos con la norma ISO 27000.

8.24 Alcance

Precisar pautas para el manejo exhaustivo de los documentos que forman parte de los activos de informacién
y cuya existencia al interior de Unidad, permite la continuidad de la misién en la Entidad.

8.2.5 Algunas caracteristicas de los documentos esenciales

- Son los documentos de mayor trascendencia institucional.

- Deben identificarse cuanto antes, incluso con antelacion a que sean efectivamente producidos.

- Incluye los documentos que informan acerca de las directrices, estrategias y planificacion de la Entidad.

- Dejan constancia de la creacion y trayectoria de la Unidad.

- Estudios y demas documentos que son considerados de gran valor investigativo.

- Lesirven ala Entidad para la certificacion de la calidad Norma ISO 9000 (NTC-GP 1000).

- Tienen un evidente valor histérico.

- Eltiempo de retencion documental en los archivos de gestion debe ser de corto plazo, para asegurar desde
el inicio su correcto tratamiento archivistico.

8.3 PROGRAMA DE CENTRALIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION EN LA UNIDAD

8.3.1  Definicion

La centralizacion de los archivos de gestion consiste en conformar un equipo de trabajo de Gestién Documental
que se encargue de recoger toda la documentacion fisica de la Entidad, administrada por cada dependencia,
para ser gestionada desde el area encargada del archivo y desde ahi mismo aplicar a la documentacién todos
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los procesos de organizacion y digitalizacion. También es posible contratar una entidad que realice la tarea y
entregue la documentacién, con todas las actividades que se describieron anteriormente, al Grupo
Administrativo — Gestién Documental para que esta le dé continuidad de la produccién diaria a la gestion de los
documentos.

8.3.2  Objetivo General

Recoger y gestionar la documentacion fisica que se encuentra en las dependencias de la Unidad, por parte del
Grupo Administrativo — Gestién Documental.

8.3.3  Objetivos Especificos

- Conformar un equipo de trabajo con perfil y conocimiento en Gestién Documental o afines

- Recolectar la documentacion fisica, mediante transferencias documentales, de las dependencias de
la Unidad

- Aplicar todas las técnicas archivisticas y procesos necesarios a la documentacion

- Construir y/o actualizar el inventario documental

8.3.4 Alcance

Administrar, gestionar y mantener en las mejores condiciones la documentacion producida y recibida en la
Unidad, mediante la aplicacién de las técnicas archivisticas sefialadas por el Archivo General de la Nacién, a
fin de conservar y preservar la memoria institucional.

8.3.5 Procedimiento

- Visita a dependencias para realizar diagnéstico documental

- Realizar el cronograma de actividades

- Recibir la documentacién fisica mediante transferencia documental, de acuerdo con el cronograma
- Organizar la documentacion de acuerdo con el Manual de Gestion Documental de la Unidad

- Alimentar el inventario documental conforme se van organizando los expedientes

- Digitalizar la documentacion teniendo en cuenta los parametros definidos para este proceso

- Teneren cuenta la TRD para las actividades mencionadas

- Realizar préstamos de expedientes

- Alimentar la planilla de préstamos

9. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

Las fases de un documento, sea cual sea su soporte son: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Histérico, adicionalmente es necesario tener en cuenta los procesos de Produccion, Recepcion, Distribucion,
Gestion y Tramite, Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicion Final (Programa de Gestion
Documental - PGD).
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9.1 GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DENTRO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

Se entiende por ciclo de vida de un documento dentro del Archivo Digital, como la agrupacién de contextos por
las que atraviesa un documento. Dentro de la produccién administrativa el ciclo de vida de los documentos
presenta tres (3) etapas diferenciadas:

1. Registro: es la unidad por la que deben pasar todos los documentos que se presenten, ya sea por
medio del registro telematico o de forma presencial. Posteriormente el documento sera incorporado a
un expediente y pasa al contexto de Trédmite. A partir del momento del cierre del expediente, y en
funcién de los plazos que marque el procedimiento de archivo en la oficina, se procedera a archivar
los expedientes cerrados analizando cada uno de estos contextos y estudiando su interaccion con el
Archivo Digital en cada caso, podriamos resumir lo siguiente:

— Los documentos entran a la Unidad a través del Registro de Entrada / Salida. En este sistema
son guardados los datos relativos al asiento de cada entrada o salida de documentos.

— Los documentos en soporte papel son distribuidos al Archivo de oficina que corresponda.

— Los documentos electronicos se almacenan en el Archivo digital y distribuidos a los Sistemas
de Gestién de Expedientes que corresponda.

2. Tramite: los Sistemas de Gestidn de Expedientes (SGE) incorporan a los expedientes los documentos
recibidos desde el Registro de Entrada / Salida.

— Los metadatos de los documentos son capturados del Registro de Entrada / Salida.

— Los documentos en soporte papel se incorporan a la carpeta fisica del expediente y si desea,
seran almacenados en el repositorio.

— Los documentos en soporte electronico, los cuales estan almacenados en el repositorio, son
referenciados mediante el mismo.

3. Archivo: el SGDEA gestiona la documentacion que es ingresada en él para su tratamiento archivistico.

— Los metadatos de los expedientes se capturan de los Sistemas de Gestion de Expedientes.

— Las carpetas fisicas del expediente son archivadas en depésitos estructurados y referenciales
desde el SGDEA.

— Los documentos en soporte electronico, los cuales estan almacenados en el repositorio, son
referenciados mediante el mismo.

9.2 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD

La Entidad ha venido desarrollando una serie de acciones de caracter administrativo con el objeto de lograr la
eficiencia organizacional, reducir el uso del papel, conservar la memoria institucional y dar una oportuna
respuesta a los usuarios internos y externos del servicio Publico de Empleo; de esta forma, desde la vigencia
2016 se han destinado recursos para la adquisicion y mantenimiento de la herramienta de gestion documental
— GESDOC para dar tramite a los documentos electrénicos y documentos de archivo tradicionales (en soportes
de papel y otros analogos). y asi garantizar la conservacion, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los
documentos a lo largo del tiempo.

De acuerdo con lo anterior, es importante reiterar que el sistema de Gestion documental-GESDOC es una
herramienta de comunicacién formal; la cual esta fundamentada en la implementacién de las normas del Archivo
General de la Nacién, favorece al cumplimiento de las normas archivisticas, apoya la politica de cero papel, el
uso de las TIC s y la contribucién con la reduccién del impacto medio ambiental.

Unidad del Servicio Publico de Empleo
El empleo Mintrabajo 32 Cra 69 No. 25B — 44 piso 7 Bogotd D.C.
PBX: (57 1) 7560009

www.serviciodeempleo.gov.co

es de todos




Unidad del
e : Servicio
4 de Empleo
9.3 MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD

El ciclo vital del expediente electrénico vy fisico esta formado por las distintas fases por las que atraviesa un
expediente desde su creacion hasta su disposicién final.

llustracion No. 2: Ciclo de Vida Documento Electronico
1ISO 12033
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X509, XKMS

ISO 18492, OAIS

RFC 2821, 2822,

TIFF, JPEG 2000, ~p—t)
ISO 216

ARCHIVOS

SO 12037 mmrtr™"

Metadata:
DC, ISAAR, ISO 23081,

Al
m—— n
MoReq2, ISO Ceng, Gec_,\'\oﬂa‘ 639, 2788, 5964, 8601

15489

1SO 12142

Fuente: www.radar.com.co

9.3.1  Herramientas de Organizacién Documental

— Tablas de Retencién Documental
— Manual de Gestion Documental
—  Guia de Correspondencia

9.3.2 Politicas de Gestion Documental

— Formatos electrénicos

— Digitalizacién

— Preservacién de documentos electrénicos
— Firma electronica

9.3.3 Metadatos

ISO 15836: Esquemas DublinCore. Conjunto de Elementos Dublin Core que hace referencia a 15 elementos
basicos para describir cualquier objeto de informacion, se presentan habitualmente divididos en tres grupos que
indican la clase o alcance de la informacion incluida en ellos, y que responden al esquema de catalogacién
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oficial del protocolo OAI-PMH permitiendo interoperabilidad entre sistemas como complemento a la aplicacion
de otros estandares de metadatos.

ISO 23081: Guia internacional para la comprensién e implementacion de metadatos en el marco de la NTC-
ISO 15489.

10. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

La estructuracion e implementacion del Programa de Gestion Documental debe ir alineado con el nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion que se esta implementando en la Unidad y del cual se definen lineamientos
para el MECI, el Sistema Integrado de Gestion y todos sus componentes. De igual forma, todos los instrumentos
archivisticos se han articulado con el presente programa para llevar la Gestion Documental de la Unida, hacia
la excelencia.

10.1ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

Ademas de la armonizacion con el MECI, el desarrollo de este proyecto debera involucrar los Sistemas
establecidos en la Entidad que conforman el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, mediante el cual se
adoptan las politicas y principios generales para la articulacién de los sistemas en la Entidad.

La Unidad cuenta con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) que dispone el aseguramiento de la
efectividad del mismo mediante la autoevaluacion; por tanto, el Sistema de Gestion Documental - SGD hace
parte de la optimizacidn, mediante la implementacién de mejores practicas que contribuyen al aseguramiento y
control de la gestion publica, junto a los ocho (8) sub procesos que componen el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA y la implementacion adecuada de los procedimientos encaminados al cumplimiento y
ejecucion de actividades de control y mitigacion de riesgos, desde la creacion del acervo documental y las
acciones para el tratamiento del mismo, hasta su conservacion.

10.2ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El proceso de Gestion de Calidad se encuentra en proceso de actualizacion para alinearlo con MIPG mediante
el estudio de la estructura documental basada en los niveles que se definiran en el Sistema de Gestion de
Calidad, para permitir una completa armonizacion con los procedimientos que se estructuran con las funciones
de cada cargo.

La implementacidn de este programa permite la alineacion de forma transversal mediante el aseguramiento,
control y preservacion de la produccién documental de los diferentes procesos, conforme lo estipulado en los
lineamientos y el cronograma propuestos en el PINAR, donde se determinan en cada instancia la
responsabilidad desde la Secretaria General y los lineamientos establecidos en contribucion al aseguramiento
del MECI. La planificacidn del sistema de gestién a través del seguimiento de la planeacion estratégica, los
mecanismos de revision por la Secretaria General mediante la optimizacion y aprobacion de los recursos, la
planificacién, estandarizacion y control de la produccion mediante el control, generan los mecanismos de
mejoramiento continuo en la Unidad.

es de todos
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10.3SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Sistema Integrado de Gestion esta enmarcado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién definido por
la funcidn publica, el cual establece un Sistema Integrado de Gestién que permite que los esfuerzos aunados,
sistematicos e inteligentes se orienten a la satisfaccion de los distintos usuarios y partes interesadas. Los
elementos arménicos de la presente norma deben ser desarrollados siguiendo la secuencia definida en los
lineamientos del ciclo de mejoramiento continuo, conocido como PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), con
base en el cual han sido establecidos los elementos comunes de cada uno de los subsistemas.

El Sistema Integrado de Gestion en la Unidad, esta delimitado por la Secretaria General y se constituye en un
instrumento gerencial para el cumplimiento de los objetivos fijados por la Entidad, en desarrollo de su funcion
institucional y el mejoramiento de la gestion, con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia, transparencia y
efectividad en el cumplimiento de sus fines sociales.

11. IMPLEMENTACION DEL SIGA

En cumplimiento con la normativa, es obligatoria la implementacién del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), que significa la creacion de un Sistema de Gestion Documental, el cual fortaleceria todo
el sistema de informacién de la entidad.

¢ Qué es el SIGA?: Lo conforma el manejo y administracién de los archivos de gestion, central y de cualquier
otro nivel definido en la Entidad; ademas, la unidad de correspondencia; las bibliotecas, centros de
documentacion y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la misién de la Entidad;
en este orden de ideas, la norma prevé que ninguna unidad de archivo puede ser independiente del SIGA, ni
manejar sus propias politicas, al contrario, toda unidad de archivo debe estar sujeta a los lineamientos
impartidos desde el SIGA, obedeciendo los criterios directamente profesionales y la normativa establecida para
tal fin.

La implementacion del SIGA esta disefiada bajo parametros basicos de administracion, los cuales mediante su
aplicacién conllevaran a que exista una organizacion completa en el enfoque, alcance y extension del Sistema
de Gestion Documental, archivos y planificacion de andlisis, para lo cual se enuncian los siguientes elementos
a saber:

11.1PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL SIGA

Tiene como propésito definir la mision y visidn de los objetivos a mediano y largo plazo del SIGA, asi como
establecer la ruta para materializar dichas metas. La Planificacién Estratégica de la implementacion del SIGA
comprende las iniciativas a emprender y el plan de trabajo debe ser definido en un cronograma.

En el cronograma se deben observar las actividades macro proyectadas al primer (1°) afio, en el cual solo se
debe registrar el inicio de la organizacion archivistica, la cual se divide en tres (3) frentes: intelectual, técnico y
operativo, siguiendo todos los lineamientos, para poder observar los mecanismos de seguimiento y revision del
avance en el logro de los objetivos.

11.2LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DEL SIGA

Es importante incorporar los elementos que tendran lugar y que influiran en la estrategia y/o en los cambios que
deban realizarse para su cumplimiento. Podemos citar aquellos que se lograran en el ambito de la cultura
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archivistica, los métodos para la conservacion de la documentacion, la forma como se lograréd cambiar el
concepto del manejo de los archivos dentro de la Unidad, generando un gran impacto, esta cultura tendra que
involucrarse en el pensamiento colectivo de los servidores de la Unidad, mediante estrategias de promocion y
publicidad e involucrando formas ludicas de aprendizaje; asi mismo, implementar capacitaciones en archivo
para las diferentes areas, por parte del equipo SIGA y en general, dar a conocer el plan de modernizacion de
los archivos de la Entidad.

11.3LA PLANIFICACION OPERATIVA DEL SIGA

Tiene como finalidad definir las metas de corto plazo y las lineas de accion especificas archivisticas dentro de
la Unidad como son: control de registros y sistematizacién, elaboracién de inventarios documentales,
produccion, almacenamiento, consulta y disposicion final. Estos productos comunes dentro del ambito
archivistico deben ser parte del plan operativo que incluye recursos financieros y los mecanismos para la
evaluacion del desempefio tactico, lo que significa que todo el equipo de trabajo realizara acciones individuales
y colectivas, organizadas y coordinadas racionalmente, y dentro de los limites definidos, que deben estar
preparados para lograr los objetivos y tener éxito en la intervencion fisica de los archivos.

11.4COMUNICACION DE LA ESTRATEGIA DEL SIGA

Es una actividad encabezada por el area de Gestion Documental, equipo SIGA, destinadas a todos los
funcionarios, areas internas y externas, quienes contribuiran al logro de los objetivos, esta actividad se lograra
con base en toda clase de comunicados institucionales, utilizando los medios de comunicacion masiva que
posee la Unidad. Igualmente seran programadas reuniones con las diferentes areas, y presentaciones a las
subdirecciones acerca de la implementacion SIGA.

11.5LA CULTURA SIGA

El equipo que lidera la implementacion del SIGA, fundamentado en los planteamientos misionales, proyectara
y fomentara la cultura de lealtad hacia la Unidad mediante un manejo ético y moral de toda la informacion que
sea de propiedad de la Entidad, empleando para ello todo lo establecido por el programa de Gobierno en Linea.

11.6SEGUIMIENTO Y EVALUACION ESTRATEGICA DEL SIGA

La estrategia sera evaluada mediante la constitucion de comités de seguimiento basados en informacion,
indicadores y medidas relevantes y de confianza, ademas de los informes de seguimiento elaborados por los
integrantes del equipo. Por consiguiente, es necesario conformar mesas de trabajo y llevar a cabo un estricto
control al seguimiento de los procesos de la Gestion Documental.

Il. DOCUMENTOS CONSULTADOS

— AGN Colombia. (s.f.): Archivo General de la Nacién. Recuperado el 12 de 09 de 2013, de
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2013

— AGN Colombia. (s.f.): Ferrocarriles Nacionales de  Colombia. Obtenido de
http://201.244.5.242/GUIAIMPLEMENTACIONDEUNPGD.pdf.
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