REPUBLICA DE COLOMBIA

Priice, 59

RESOLUCION NUMERO - - 000669  pE 2019

(16 0CT 2018 )

Por medio de la cual se adopta la politica de gestion documental de la Unidad Administrativa Especial Del
Servicio Publico de Empleo. (UAESPE)

EL SECRETARIO GENERAL
En uso de sus facultades legales contenidas en el Numeral 2 del Articulo 15 del Decreto 2521 de 2013 y,
CONSIDERANDO

Que, la Ley 594 de 2000, define la “Gestion Documental como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” y
establecio en el Articulo 21 que: (...) Las entidades publicas deberén elaborar programas de gestion de
documentos (...)".

Que, el articulo 11, sefiala la obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos, su organizacion,
preservacion y control y el articulo 12, establece que es responsabilidad de la Administracion Publica la gestion
documental y administracion de archivos.

Que, el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades
publicas deben formular una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes componentes:

(..))

Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de las entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las éreas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion”.

Que, el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 de 2015, determiné que: (...) “El resultado del proceso de valoracion
de documentos de archivo que realicen las entidades publicas (...) se registraré en las tablas de retencion
documental’, y el literal b del articulo 2.8.2.5.8 indica que la gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a partir de los diversos instrumentos archivisticos como: (..) “b) La Tabla de Retencion Documental
(TRD)".

Que, el articulo 2.8.2.5.10 ibidem establece que “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa
Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del
Plan de Accién Anual', y el articulo 2.8.2.5.11 determina que el mismo debe ser aprobado, en el caso de la
Unidad por el “Comité Institucional de Gestién y Desempefio”.

Que, la Unidad mediante Resolucion 000354 de 2014 creo y reglamenté el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de la Unidad de SPE, al que se le asigné en el articulo 8 la responsabilidad de adelantar las
funciones del Comité Interno de Archivo del articulo 16 del Decreto 2578 de 2012.

Que, la Unidad mediante Resolucion No 000118 del 2 de febrero de 2018, derogo la Resolucion 000354 del 26
de mayo de 2014 y en el Paragrafo del Articulo 1 establecio lo siguiente:

“Parégrafo. Conforme articulo 2.2.22.1.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto
1499 de 2017, el Sistema de Gestion se complementara y articulara con el Sistema de Gestion
Ambiental, el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Sistema de Gestion Documental’
(Subrayas fuera del texto).
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Continuacion de la resolucion: “Por medio de la cual se adopta el programa de gestion documental de la Unidad Administrativa Especial Del Servicio
Pablico De Empleo”

Que, mediante Resolucion 000794 del 5 de octubre de 2015la Unidad del SPE adopt6 las Tablas de Retencion
Documental.

Que, para dar cumplimiento a la normatividad vigente, en la actualidad la Unidad requiere efectuar el tramite de
adopcion de politica documental a través del cual se regule la ordenacion, registro, clasificacion, valoracién y
destino final del archivo fisico y electronico de la entidad.

Que, a través de la politica de gestion documental de la Unidad, se determinaran las pautas, estandares,
metodologias y procedimientos para la creacion, uso, mantenimiento, retencion y preservacion de | informacion,
definiendo responsables que faciliten la gestion de los documentos de la entidad.

Que, la politica de gestion documental fomentara las menores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacion articulando las politicas de austeridad en el gasto y seguridad de la informacion.

Que, la Unidad del SPE a través de la politica de gestion documental estara dando cumplimiento a la Ley
General de Archivo (594 de 2000), la Ley de Trasparencia del Decreto del Acceso a la Informacion Publica (Ley
1712 de 2014) y Decreto Unico Reglamentario del sector Cultura (Decreto 1080 de 2015).

Que, en mérito de lo expuesto, el Secretario General de Unidad Administrativa Especial del Servicio Plblico de
Empleo

RESUELVE

Articulo 1. Adopcién. Adoptar la Politica de Gestion Documental de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECAL
DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEOQ. (UAESPE)

‘LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO "UAESPE", desarrollara
e implementara esta Politica la cual se fundamenta en la normatividad vigente, normas estandares
internacionales debidamente homologadas (INCOTEC), garantizando ajustarse a la realidad administrativa,
financiera, tecnolégica y operativa de la Entidad, y con aplicacion a todos los documentos y/o expedientes
oficiales producidos y/o custodiados por la UAESPE susceptibles de algin tipo de procesamiento, intervencion
0 gestién electrénica.

Para cumplir con esta politica se hace necesario la elaboracion, publicacion, cumplimento y vigilancia de/
Programa de Gestion Documental - PGD y demés instrumentos archivisticos establecidos en la normatividad
vigente. De la misma manera se almea con los sistemas de gestion e informacién que UAESPE simplemente
en desarrollo de sus funciones.

Articulo 2. Publicidad. La presente resolucion y su correspondiente anexo se publicar en la pagina web de
la entidad y deméas medios internos que permitan su divulgacion y conocimiento.

Articulo 3. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de su publicacion y deroga las demas que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE K CUMPLAS

Secretario’‘General

Aprobo: Mario Fernando Carrillo Tunjano- Coord. Grupo de Administrativo. UAESPEW
Revis6: Angela Maria Hernandez - Abogada UAESPEY;
Proyect6: Andry Parra Diaz — Directora Técnica Grupo Tiedot- Contratista UAESPE %@
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1, PRESENTACION

Laley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del Estado Colombiano, las cuales deben ser cumplidas por las entidades de la Administracion
Publica en sus diferentes niveles. Asi mismo, el Decreto 1080 de 2015, establece en su Articulo 2.8.2.5.6, que
todas las entidades del sector pablico deben implementar una “Politica de Gestion Documental, la cual
establecera las directrices para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independientemente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos,

una adecuada articulacion y coordinacion entre todas las dependencias y que son productores de informacion.

En este orden de ideas, LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
(UAESPE) como entidad del orden nacional, adscrita al Ministerio del Trabajo debe cumplir con lo establecido

en la Ley 594 de 2000 y normatividad conexa en el ambito de la funcion archivistica.

La UAESPE es una entidad cuya misionalidad se centra en la administracion del Servicio Publico de Empleo
y la Red de Prestadores del Servicio Piblico de Empleo, la promocion de la prestacion del servicio publico de
empleo, el disefio y operacion del Sistema de Informacion del Servicio Pablico de Empleo, el desarrollo de
instrumentos para la promocion de la gestion y colocacion de empleo y la administracion de los recursos
publicos para la gestion y colocacion de empleo entre otras funciones que seran reglamentadas por el
Gobierno Nacional.

Con base a lo anterior, en el presente documento se establece la politica de gestion documental de la
UAESPE con el fin de determinar lineamentos que garanticen la funcion documental de manera correcta y
asi tener control y transparencia en los procesos llevados a cabo por los funcionarios y la informacion

contenida en los documentos creados en el cumplimiento de sus funciones.

2. DESCRIPCION GENERAL

De conformidad con la Ley 527 de 1999, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, las demas normas
reglamentarias expedidas por el Archivo General de la Nacion (AGN) se expide la Politica de Gestion
Documental para UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO: la cual
tendra como principio fundamental la busqueda permanente de la inclusion de las caracteristicas de la
autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad, legibilidad, interpretacion y conservacion pertinente

en el tiempo, a lo largo del ciclo de vida de los documentos, independientemente de las tecnologias utilizadas
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en el proceso. Con la finalidad de desarrollar una eficiente, agil, efectiva, oportunay correcta gestion de los
documentos e informacién generada, cumpliendo con las normas facilitando el acceso a la documentacion,
priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio documental

de las entidades publicas.
Objetivos

Ejercer el control sobre los procesos y dar seguimiento a la documentacion producida y recibida en LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

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

. Establecer estandares de gestion documental dentro de la Unidad, basados en las normas que
contempla el Archivo General de la Nacion.

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

documentacion.

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental de UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO, se ha disefiado para desarrollar aspectos especificos de la gestion documental que le conciermen y
respetando la aplicacién analogica de los principios de la archivistica implementados tradicionalmente a los
soportes fisicos conforme a la normatividad vigente en Colombia; lo anterior, con el fin de establecer los criterios
generales minimos que a su vez deben ser desarrollados de manera amplia y detallada en los instrumentos

archivisticos correspondientes.

El desarrolio e implementacion de esta Politica se fundamentara en la normatividad vigente expedida por los
diferentes organismos competentes del Estado, las normas estandares internacionales aplicables que hayan
sido homologadas para el pais asi como las recomendadas por las instituciones técnicas pertinentes, y siempre
teniendo en cuenta la realidad administrativa, financiera, tecnolégica y operativa de UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ: teniendo como &mbito de aplicacion los documentos y/o
expedientes oficiales producidos y/o custodiados por la entidad susceptibles de algtn tipo de procesamiento,
intervencion o gestion electronica.
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4. PERIODO DE VALIDEZ

La Politica de Gestion Documental de la UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
se har4 efectiva a partir de la fecha de su expedicion, manteniendo su validez en tanto no sea derogada con
la promulgacion de nuevas politicas, las cuales deben ir de la mano de la creacién y actualizacion progresiva
de los Instrumentos Archivisticos y Programas Especificos que la componen, al igual que de conformidad
con las modificaciones normativas que se presenten. La presente Politica se considera como un ente

dindmico y adaptable al comportamiento sistémico de la Institucion.

5. RESPONSABLES INSTITUCIONALES

En consonancia con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Decreto 2521 de 2013 del Ministerio
de Trabajo estaran involucrados en la aplicacion de la presente politica todos los servidores de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

6. MARCO CONCEPTUAL

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

documental.

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

de los documentos hasta su transferencia al archivo permanente.

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la
identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica,
desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacién. Nos
permite un eficiente manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su produccion, tramite, utilizacién y conservacion.

El PGD permite tener una vision exacta y completa de las politicas, funciones, programas y servicios de la
Unidad, lo cual se ve reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente organizado y definido que

garantiza el flujo y disposicion de la informacion en forma &gil y oportuna. Por lo anterior, normaliza todas las
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fases de la gestion documental: produccion o recepcion, distribucion, tramite, consulta, retencion,
almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicion final (eliminacién o conservacion) de la
informacién institucional como recurso indispensable para la toma de decisiones y la preservacion del

patrimonio documental de la entidad.

DEFINICIONES

o Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

¢ Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién 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.

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

e Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite
se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”, es importante aplicar principios de
conservacion y preservacion para garantizar la perdurabilidad de la informacién a lo largo del
tiempo, porque es en esta fase que se realiza la produccion, recepcion, distribucion y tramite de la
mayoria de la documentacion.

o Archivo General de la Nacién: Ente publico encargado de formular, orientar y controlar la politica
archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia. ‘

e Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, 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 historicos recibidos por donacion, deposito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

e Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.
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e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

» Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

» Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

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

« Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos ofuncionales.

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

« Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico ocultural.

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

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

e Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de fos documentos.

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

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

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

7. POLITICAS GENERALES

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

actualizado y sistematizado que brinde informacion de calidad.

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

que constituyen el Fondo Documental de la Unidad.
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LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL CORRESPONDEN A LA SECRETARIA GENERAL, Y
LAS FUNCIONES A SU CARGO, CONFORME EL DECRETO 2521 DE 2013 ARTICULO 15 EN SUS
NUMERALES:

Numeral 2: Liderar la ejecucion e implementacion de los programas, planes y actividades relacionadas con

la gestion documental que demanda la Unidad.

Numeral 14: Disefar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales
de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos archivisticos y

administrativos de la Unidad.

ES RESPONSABILIDAD DEL GRUPO ADMINISTRATIVO, BAJO LA SECRETARIA GENERAL EN EL
MARCO DE GESTION DOCUMENTAL, CONFORME A LA RESOLUCION 445 DE 2014, ARTICULO 1 EN
SUS NUMERALES:

Numeral 6: Disefiar y ejecutar los programas y actividades relacionados con la administracion documental de
la unidad.

Numeral 14: Asesorar a la Secretaria General en todos aquellos asuntos relativos a la contratacion estatal
gestion documental y gestion logistica de la unidad.

Numeral 19: Disefiar y dirigir los programas y actividades relacionados con la administracion documental de

la entidad.

8. REQUISITOS MINIMOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

» Conformar un Comité de Institucional de Gestion y Desempefio, el cual regularé la normatividad interna
y en especial del funcionamiento de la gestion documental de la Unidad. Este Comité debe estar
compuesto por la Secretaria General, Subdirecciones o delegados y la unidad administrativa de Gestion
Documental en la Entidad.

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

e Encomendar por cada dependencia administrativa, el responsable del Archivo en Tramite.

* Proporcionar por parte de los responsables de los Archivos de gestion, gestion centralizada y/o archivo
central, informacion que les sea requerida en relacion con la organizacion y conservacion de los archivos,

la integracion de los instrumentos de consulta, y control archivistico y la situacion de la documentacion a
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su cargo.

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

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

e Elaborar y mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental en las cuéles se registren los
documentos producidos en la Unidad;}_ su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion
y preservacion, y determinar su &estinaoién una vez finalice su vigencia o utilidad, ademas de
proporcionar control y organizacion de los mismos.

o Contar con el PINAR para la Unidad a fin de identificar las necesidades, debilidades y oportunidades en

" raz6n de la gestion documental y asi mitigarlas.
o Especificar en el manual de Gestion Documental y la guia para el tramite de correspondencia el,

funcionamiento interno, organizacion de la documentacion y el control de lacorrespondencia.

9. ORGANOS QUE DARAN FUNCIONALIDAD Y OPERATIVIDAD A LA GESTION DOCUMENTAL

Con la finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los Archivos de Gestién de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO (UAESPE), la Entidad cuenta con
1 (una) instancia asesora y la dependencia responsable de la gestion documental de la entidad los cuales

son;

+  El Comité Institucional de Gestién y Desempefio (instancia asesora)

+  El Grupo Administrativo (dependencia responsable de la gestion documental)

10. DEPENDENCIAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTOS

La gestion documental es un proceso transversal para todas las dependencias que integran la estructura
organizativa de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO, por
tanto, todas las areas son responsables producir, tramitar y emplear las politicas, ademas de velar por la

efectiva administracion del patrimonio documental de la entidad.
= Archivos de Gestion

Cada oficina productora mantiene un Archivo de Gestion o Tramite, el cual comprende toda la documentacion
que produce y tramita, y que por sus caracteristicas de la informacion que contiene, es objeto de continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o

solucion a los asuntos iniciados, es importante aplicar principios de conservacion y preservacion para
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garantizar la perdurabilidad de la informacion a lo largo del tiempo, porque es en esta fase que se realiza la
produccion, recepcion, distribucion y tramite de la mayoria de la documentacion.

= Archivo Central

Es la unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

11. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

Se entendera por estandares de gestion documental al conjunto de normas, politicas y procedimientos
técnicos que regulan el ciclo vital de los documentos desde su ingreso, gestion, tramite, conservacion y
destino final; asi como los procesos inherentes a los Archivos de Gestion y Archivo Central de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

*  Manual de Gestion Documental del SPE.

*  Tablas de Retencién Documental - (TRD).
*  Programa de Gestion Documental - (PGD).
*  Plan Institucional de Archivos - (PINAR).

*  Guia para el tramite de correspondencia.

+  Manual de correspondencia.
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