REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

RESOLUCION NUMERO . [][/177()] DE 2019

C 10 pic 2019

Por medio de la cual se adopta la politica de gestion de documentos electronicos de La Unidad Administrativa
Especial Del Servicio Publico De Empleo. (JAESPE)

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 el Articulo 209 de la Constitucion Politica, establecit que la funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
gconomia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

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 4 como fines de los archivos “disponer de la documentacion organizada, de tal forma
que la informacion institucional sea recuperable para el uso de la administracion en el servicio al ciudadano y
como fuente de historia", por lo que el articulo 11, sefiala la obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos, su organizacion, preservacion y control y en el articulo 12, determind como responsabilidad de la
Administracion Publica la gestion documental y administracion de archivos..

Que, el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, determiné que las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos y el articulo 22, entiende la gestion de documentos
dentro del concepto de Archivo Total, con los procesos produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Que el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electronicos, el archivo electronico
de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las
responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector
de la politica archivistica del Estado

Que todas las entidades publicas deberan establecer programas de Gestion Documental de conformidad con
el Decreto 2609 de 2012, contemplando el uso de tecnologias de la informacion en la gestion de documentos
electronicos de archivo.

Que, la Unidad del SPE a través de la politica de gestion de documentos electronicos 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) y demas normas concordantes.

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

RESUELVE

Articulo 1. Adopcion. Adoptar la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO. (UAESPE)
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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
Piblico De Empleo”

"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 algtn tipo de procesamiento, intervencion
o gestion electronica”.

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

Articulo 2. Publicidad. La presente resolucion y su correspondiente anexo se publicara en la pagina web de

la entidad y demas 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.

JU

Secretario General

Aprobé: Mario Ferando Carrillo Tunjano- Coord. Grupo ge Administrativo. UAESPE.M
Revisé: Angela Maria Hemandez - Abogada UAESPE )
Proyectd: Andry Parra Diaz - Directora Técnica Grupo Tiedot- Contratista UAESPE Qa2 B
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1. PRESENTACION

La ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del Estado Colombiano, las cuales deben ser cumplidas por las entidades de la Administracion
Publica en sus diferentes niveles. Asi mismo, el Acuerdo del AGN 003 de 2015 “Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV
de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
de 2012". En este sentido, todas las entidades del sector plblico deben implementar una “Politica de Gestion
de Documentos Electronicos”, la cual junto con la “Politica de Gestion Documental” 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 informacion 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 Publico de Empleo, la promocion de la prestacion del servicio publico de
empleo, el disefio y operacion del Sistema de Informacion del Servicio Publico 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.

2. DESCRIPCION GENERAL

De conformidad con la Ley 594 de 2000, Acuerdo del AGN 003 de 2015, las deméas normas reglamentarias
expedidas por el Archivo General de la Nacion (AGN) se expide la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos para UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO; la cual
tendra como ambito de aplicacion los documentos y/o expedientes oficiales producidos y/o custodiados por la

Entidad susceptibles de algun tipo de procesamiento, intervencion o gestion electronica.
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3. ALCANCE

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos de UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEOQ, hace parte integral de la Poliica de Gestion Documental general de la entidad,
desarrollandola en los aspectos especificos que le conciemen y respetando la aplicacion analégica 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 desarrollo e implementacion de esta Politica se fundamentara en la normatividad vigente y 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,
tecnoldgica y operativa de UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO;
teniendo como ambito de aplicacion los documentos y/o expedientes oficiales producidos y/o custodiados por

la Entidad susceptibles de algun tipo de procesamiento, intervencion o gestion electronica.

4. PERIODO DE VALIDEZ

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEO se haré 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 creacion
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 dinamico y adaptable al comportamiento sistémico de la Institucion.

5. RESPONSABLES INSTITUCIONALES

En consonancia con la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 003 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. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

Los procesos relativos a la Gestion Documental Electrénica seran analogos a los tradicionalmente concebidos
y utilizados para la Gestion Documental Fisica, por lo que se consideran obligatoria e igualmente aplicables

todos los conceptos de ésta ltima dentro de los requerimientos de esta politica, en consonancia con el decreto
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1080 de 2015. Para lo cual, EI Grupo Administrativo desarrollara de manera particular y especifica todos los
elementos asociados, pertinentes y/o necesarios en los Programas Especificos de Normalizacion de Formas y

Formularios Electronicos y de Gestion de Documentos Electronicos con base en los siguientes fundamentos

1. Lagestion de documentos electrénicos se debe concebir asi:

* En la que los documentos se encuentran su proceso dinamico de tramite, siendo sujetos de
validaciones, revisiones, modificaciones y hasta eliminaciones atadas al desarrollo particular de cada
transaccion; momento en el cual, éstos deben ser controlados.

* En la que cada etapa del tramite o la totalidad del desarrollo del mismo desembocan en que los
documentos, de manera individual o en su conjunto, alcancen estados y formas definitivas, habiendo
sido consolidados en sus expedientes pertinentes con sus mecanismos correspondientes de

integridad, autenticidad e inalterabilidad.

2. Se deberan incluir las caracteristicas técnicas relativas a los siguientes procesos minimos para la
Gestion Documental Electronica, incluyendo estructuras, formatos, protocolos y demas elementos que
se requieran para facilitar su implementacion:

o Captura (Cronologia)

* Registro (Trazabilidad de Soportes, Anexos)

o Clasificacion (CCD y TRD)

¢ Descripcion (Esquema de Metadatos)

s Acceso (Tabla de Control de Acceso)

» Calificacion (Definicion de Documentos Esenciales y Valoracion)

» Conservacion (Estrategias)

* Transferencia

e Disposicion Final

* Procedimientos Instrumentales (Firma Electrénica, Protocolos de Digitalizacion y Autenticacion de

Documentos).

7. CAPACITACION

El Grupo Administrativo desarrollara los contenidos, herramientas y sesiones necesarias para la capacitacion
de los funcionarios de la Entidad involucrados en cualquiera de las instancias de la Gestion de Documentos

Electronicos, de acuerdo con el Acuerdo 003 de 2015.

Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo

Carrera 69 # 25 B - 44 Piso 7, Bogota D.C.
o El futuro Gobierno PBX: +5717560009 Opcidn 1.
es de todos de Calombla 4 ] https://unidad.serviciodeempleo.gov.co/




- . . u""’tzzdlr:mvicic> .
I POLITICAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS-SPE &J de Empleo

8. SUPERVISION Y AUDITORIA

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos sera auditada con una periodicidad anual, por parte del
Asesor de Control Interno el cual esta bajo la Direccion General de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQO; sin perjuicio de las demas auditorias que se puedan desarrollar cuando
los entes externos de control lo requieran; actividades para las que se tendra en cuenta los siguientes referentes
normativos:

Ley 594 de 2000

Acuerdo 003 de 2015

9. GESTION DE LA POLITICA

Todas las actividades relacionadas con la creacion, ejecucion, mantenimiento, actualizacién, publicacion y
socializacion del presente documento estaran a cargo del Grupo Administrativo el cual le reporta a la Secretaria
General de UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.
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