TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad P UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Servicio Publico Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL HOJA N° DE
de Empleo D dencia P Direccion General VersionNo. 3

X REIENCOM SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIEDOCUMENTAL (S) 3 SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (ANOS) PROCEDIMIENTO
Arcnivo ae 5T &

Subserie documental de valor administativo  legal, que, a parirde la produccidn del acta de la iltima sesion del Comité del Consefo Directivo, se
conservar dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos. Esta disposicion final obedece a
Convocatoria al corité del Consejo Directivo DOCX, los valores secundaros que tien la subserie, toda vez que a informacien al consignada corresponde a las asesorias,

comprommisos y decisiones realizadas por el Comité Directivo de la Unidad del SPE, por evidenciar y dar testimonio del desempefio legal y administrativo
de Ia entidad. Dentro de las posibiidades investigativas que offece la subserie, Se encuenlra el poder realzar trabjos de tipo histérico como fuente
primaria para investigaciones sobre la UAESPE, asi como investigaciones de tipo insttucional. La subserie goza de valores administativos y juriicos,
suficiente para responder a todas las solicitudes de entidades del Estado, entes de control y ciudadania. Una vez cumplidos los tiempos de retencidn se
Acta del comité del Consejo Directivo x x .DOCX, PDF transfei l Arhivo Ceniral, por o, se cigtlizar, se consenvrd y preservaré en su fofalidad e su soport orignal. Teiendo en cuenta s afbutos
e etaalago iazo, como son au«em-cmad mlegndad  orginaldd, abidad ol Sistema de Gesn de Ducurenics
, se tendré en cuenta lo establ dos 006 y 008 de
2014 del AGN, e Plan de Conservacion Documenta\ yel Plan de Presewa:non Digital alargo plazo.

DG 100 2 ACTAS 4 Actas de Comité del Consejo Directivo 2 8 x x

Informe de secretaria técnica x x .DOCX, .PDF

Informe del comité del consejo directivo x x .DOCX, .PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la Gltima sesion del Comité Insfitucional de Coordinacion
de Control Intemo, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos. Esta
cisposicionfinal obedece a os valores secundarios de caracte cisposiio que fen l subserie, foda vez queIainformacion al consignad coresponde
PDF a as asesorias, aprob mpromisos y decisiones realizadzs por el Comité Institucional de Coordinacion de Contol Intemo de la
Unidad del SPE, por evidenciar y dar testimonio del desempefio legal y administrafivo de la entidad. Dentro de las s7os jades investigativas que ofrece

1 subsere,se encuenia o poder reahzar wekaos de o st fuente primaria para la UAESPE, asi como
tuci isiones elacionadas con s s alads  acordados por e menc\onado comité. lgualmente es
fuente, ademés do ser n egsio mslonco de las actividades ejecutadas sobre el conirol la ion para la atencion de
sus necesidades. La y juridicos, sufi responder atodas las solicitudes de entidades del Estado,
entes de control y ciudadania. Una vez cumplldos los tiempos de retencion se transferira al Archivo Central, por tanto, se digitalizars, se conservard y
Actas del Comité Institucional de Coordinacién de 2 8 preservara en su totalidad en su soporte ongmal Teniendo en cuenta los alnhu(os de estaa Iargo p\azo como son: autenncmad integridad,

Control Interno Acta del comité institucional de coordinacién de control intemo. X X PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y enel DEA- GESDOC. Para la
conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN‘ el Plan de Conservacion Documental y
el Plan de Preservacion Digital a argo plazo.

Citacion al comité institucional de coordinacién de control interno X x

DG 100 2 ACTAS 8

Registro control de asistencia x x PDF

Subserie documental de valor adminisirativo y legal, que, a parir e a produccion del acta de la ultima sesion el aio del Comité Instiucional de Gestion
y Desemperio, se conservard dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferi al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, Esta
disposicion final obedece a los valores écter dispositivo y que tiene la subserie, toda vez que la informacion all
consignada e alas asesorias, ¥ d lizadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeio, en razon de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017, por evidenciar y dar testimonio del desemperio
legal y administrativo de Ia entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder reaiizar rabajos de tipo
Actas del Comité Insfitucional de Gestion y Desempefio x X .DOCX, .PDF histérico com fuente primaia para investigaciones sobre la Unidad Administratva Especial delServico Publico de Empleo, asi como investigaciones de
{ipo institucional para la delos procesos, y actividades de a enfidad. lgualmente es fuente, ademés de ser un registro
histsrico. La subserie goza de valores administrativos y juridicos, suficiente para responder a todas las solcitudes de entidades del Estado, entes de
controly ciudadania. Una vez cumplidos los tiempos de retencion se transferi al Archivo Central, por tanto, se digitalizard, se conservara y preservaré
Actas del Comité Institucional de Gestién y 2 8 en su totalidad en su soporte original. Teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
Desempefio ongoaidd, kit oponin ol Sitama i Gostitndo Docmeni Echiricos d Ahivo~SCDEA- GESDOC Parals consanvaén i

, se tendré en cuenta dos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de

Preservacion Digita a largo plazo.

Citacion al comité institucional x x .DOCX, .PDF

DG 100 2 ACTAS 9

Registro de control de asistencia x x PDF, .XLSX

Subserie documental de valor administraivo, que, a parr de 2 produccion del limo Boletin de Comuricacion Intema La Unidad les Inormar del o,
e conservaré 1 afio en el Archivo de Gestion  se transferir al Archivo Central para su custodia por cualro (4) fos. Por tanto, cumplido su tiempo de
retencion documental, se establece seleccionar un 5% a conservar por cada afio de produccien, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los
documentos, en especialinformacion ali consignada que testimonia fas estra tablecicas pora enidad para sus fncionarios y
contatisas sobre a geston admiisttive, mls\ona\ydeapoyo yaque cultura delaentidad y
Boletin de comunicacion intema "Al dia Servicio Pdblico Empleo” gestion de la diferentes period I de la Unidad del SPE Esta seleccion seré realizada entre la Direccion General
con el del Grupo Ara; ble de iderar y coordinar la gestion documental de la Unidad. Los documentos
resulantes de a seeccicn seran procesados po un medi fecnolico, Se garaiizra a conservacion y peservacion e a nformacion, tenendo en
cuenta los atrbutos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, originlidad, fabiidad y

conservacion y posterior consula. Para a eliminacién de los documentos o seleccionados se procederé conforme al Decreto 1080 de 2015 arlculo

DG 100 6 BOLETINES 1 Boletines de C icaci 1 4 x PDF x X |2:8:2225, asi como el procedimiento intero deIa Entidad GBS - Pr-04 Procedimiento Gestién Documental,

Boletin de comunicacién extera "Al dia Servicio Piblico Empleo™

Serie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del momento en que e notfica la respuesta al ciudadano, y al Grmino de
Ia vigencia, se conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Ceniral para su custodia por nueve (9) afios.
Para responder a posibles ytemas que permitan evidenciar que las solicitudes de la
Derecho de Peticion x x .DOCX, .PDF ciudadania fueron atendidas de manera clara, para obtener respuestas prontas y oportunas. Cumplidos estos tiempos de retencion, los
cuales son tiempos sufcientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales; el Grupo Administrativo, se
seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes criterios, de acuerdo al volumen de produccion documental anual aproximado de
6.000 Derechos de Peicion: a) Seleccionar un 15% de los todos derechos de peticion de interés general que se produjeron anualmente,




DG

100

DERECHOS DE PETICION

Respuesta a Derecho de Peticion

.DOCX, .PDF

es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania en general, que refiera sobre actividades
misionales de la entidad, de interés colectivo, que expresen queias, reclamos o denuncias sobre la prestacidn del sevicio por parte de
la entidad, que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015
de 1995, T-144 de 1995, T198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional, implique la
expresion de los derechos fundamentales. Las muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico para su conservacion total

su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo.
Adicionalmente, es importante precisar, que la Serie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestién de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Para preservar su conservacion y posterior consulta. Para la eliminacion de los
documentos no seleccionados se procederé conforme al Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el procedimiento de la entidad para la
eliminacion de documentos ofiales GBS - Pr-04 Procedimiento Gestion Documental.

Normativa: Constitucién Politica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
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INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a entes de control

.DOCX, .PDF

Comunicacién oficial de remisién del informe

.DOCX, .PDF

.DOCX, .PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del Gitimo informe a entes de control del afio, se
conservara dos (2) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos
tiempos de retencion, el Grupo Admini jonaré aplicando i los siguientes criterios, de acuerdo al volumen
de produccion documental anual aproximado de informes a entes de control a) Seleccionar un 20% de los informes a otras entidades
que se produjeron anualmente, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania, que refiera
sobre actividades misionales de la entidad, de interés colectivo, que expresen denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad, que implique la expresion de derechos, tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas y
judiciales. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo que tiene la subserie, toda vez que la
informacion alli consignada corresponde a la informacion consolidada sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los
parametros de control que presenta la entidad ante organismos de control, lo que permite advertir los detalles de Ia articulacion de la
gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacién
con las funciones establecidas. Una vez cumplidos los tiempos de retencion se transferira al Archivo Central, por tanto, se digitalizara, se
conservara y preservara en su soporte original. Teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA- GESDOC. Para la seleccion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo. P
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INFORMES

Informes a Entidades Publicas y Privadas

Solicitud de informacion

Comunicacién oficial de remision del Informe:

.DOCX, .PDF

Informe a Entidades

.DOCX, .PDF

Contiene los diferentes informes y respuestas que emite el Unidad Publica de Empleo y los cuales son requeridos por otras entidades de
valor administrativo y legal . El expediente finaliza con los informes requeridos durente el afio de solicitado a la entidad, se conservaré un|
(1) afio en el Archivo de Gestion y se transferir al Archivo Central para su custodia por cuatro (4) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencién, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes e autoridades administrativas y judiciales; se establece seleccionar
un 10% a conservar por cada 2 afios de produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en especial aquellos|
que por la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e involucren informacién sobre los procesos
misionales, estratégicos y de apoyo corresponde a la informacion consolidada sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad
respecto a los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades extemas piblicas y privadas, o que permite advertir los
detalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son
evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter

.DOCX, .PDF
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INFORMES

Informes de Evaluacion de Control Interno

Informe de evaluacion de control interno

.DOCX, .PDF

cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada . Una vez cumplidos los
tiompos de retencion se transferird al Archivo Central, por tanto, se digitalizars, se conservard y preservar en su totalidad en su soporte
original. Teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y disponibiidad en el Sistera de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC. Para la conservacién de los
documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el
Plan de Preservacion Digita a largo plazo.

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a parti de la produccién anual el Informe de Evaluacion de Control Intemo la
informacion en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control Intermo, se
conservara (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por (9) afios. Cumplidos estos tiempos
de retencion, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales; se establece
seleccionar por método sistematico con un criterio tematico el 10% a conservar por cada 2 afios de produccion, teniendo en cuenta el
contenido cualtativo de los documentos, en especial aquellos que por la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del
ramite e involucren informacion sobre los procesos misionales, estratégicos y de apoyo que evalia control intemo, que puedan
contribuir a la administracién o gestion de la Entidad o futuras investigaciones por entidades de control. Esta seleccion serd realizada
entre la Direccion Generaly el asesor de Oficina de Control Intemo con el i del Grupo Los

resultantes de la seleccion sern procesados por un medio tecnol6gico, se garantzaré la conservacion y preservacion de la informacion
en el Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, en su soporte original, teniendo en cuenta los
atrbutos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inaterabilidad, originaldad, fiabiidad y disponibiidad, para preservar
su conservacion y posterior consula. Para la eiminacion de los documentos no seleccionados se procederé conforme al Decreto 1080
de 2015 artculo 28225

.DOCX, .PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de fa produccion del Glimo informe a de gestion el ano, se consenvara
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de
retencién, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, udiciales, y ciudadania en general; se
ransferira al archivo histGrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitaiizacion) por parte del Grupo Administrativo, érea responsable de iderar y coordinar la gesfion documental de Ia Unidad del SPE.

Feta dicnncirian final nhadara 2 Inc valnrae sarindarine da rarietar adminictrativn riantificn. micinnal v el

al s fiana |a eihearia
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INFORMES

Informes de Gestion

Informe de gestion

.DOCX, .PDF

o Al A 4115 R A 5 1 By ORI RS S s S 4 S
toda vez que la informacién alli consignada evidencia la consolidacién de los datos de las acciones de gestién de las dependencias que
hace parte de la entidad (Secretaria General y sus grupos intemos de trabajo) y, as Subdirecciones con sus grupos infemos de
trabaio). Por tal razén, se consideran fuente primaria para explicar la gestion historia de senvcio de empleo desde su creacin hasta la
actualidad, siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La sustentacién normativa de la valoracion documental realizada a
esta subserie. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan
de Preservacion Digital a Largo en el Sistema de Gesfién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes elecironicos, los cuales se encuentran respaldados y
ubicados en los senvidores de la Entidad. Para la conservacién de los documentos, se tendré en cuenta o establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de Preservacion Digitala largo plazo
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INFORMES

Informes de Gestion de Indicadores

Hoja de vida del indicador

.PDF, .XLSX

Matriz de despliegue de indicadores

.PDF, .XLSX

Informe de comportamiento de indicadores

Subserie documental de valor adminisirativo, que, una vez producido el alimo informe de gestion de indicadores de la anualidad, se conservar (1) afio
e el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (9) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos sufcientes
para responder a s solcitudes de auordades admiisrativas y juicials, ef Grupo Administativo, area responsable e iderary coordinara gesion
documental de la Unidad del SPE realizara la 6n de la disposicion final 1o estipulad

do 004 de 2019 art. 2, toda vez que la pierde su valur pimaoosinformes cegesion & ndica tra
para el diserio, formulacion, P del Sistema Integrado de Gestion de a Unidad del SPE, y los|
datos que se consolidan en dichos informes solo se toman en cuenta pumualmeme para cada anualidad y por o tanto, no son fuente de futuras
investigaciones. Los tiempos de retencion de los expedientes a transferir que posteriomente seran objeto de eliminacion se contaran en afos a parir del
témino administrativo, contable y/o judicial; para 1o cual se tendré en cuenta la fecha de la iima actuacion dentro de la carpeta, con a cual se ciera el
mismo, de igual manera pio de ord I de los . aquel tong e fcha s s, s o s cola
apertura el expediene, La actvidad do giminacicn se ealizruiizando o 4 picado que g a os no pueden
ser reconsinidos, y, método de borrado seguro para los documentos produci S de la disposicion final de
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempeito
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INFORMES

Informes de Seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG

Informe de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

.DOCX, .PDF

Subserie documental de valor administraivo y legal, que, a partirde la produccion del Gtmo Inorme de Seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion |
Gestion- MIPG del afio, a informacion alll consignada corresponde a los reportes que realiza el Comité Institucional de Gestion y Desempefio sobre el
sequimiento a as acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Inegrado de Planeacion y Control - MIPG. Cumplidos estos tiempos de|
rlenin, Son mpos sufirte paa e 3 sfluds de autoridades adiisalvasy e e et al archiv el pars su

en olro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Adrministraivo, 4rea
responsablede iderar y coorinar a gestion docurentalde a Uridad del SPE. As mismo, es importane ndcar. Eta isposicion final obedce a1
vlores secundarios e cardcer adiisiaivo, enfo, misioal y clura ue e a subsre, por o Gue esos s pueden s consutado con
fines de investigacion y p )y demés interesados. Lo que los detalles de a dea gestion
inifucional respecto  as acividades adelantadas por prtede a eiidad,  que son evidencia e relacion con as funciones eslablec\das Unavez
cumplidos los tiempos de retencion se transferra al Archivo Cenral, por tanio,
orgnalTiendo o uena osatosde et aargolzo, comosor auenida, intgridad, bl originalidad, (abmdadydlspnmbmdad
en el Sistema de Gestion de Documentos Elect hi DEA- GESDOC. Para la los documentos, se tendré en cuenta lo
establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN. el Plan de Consenvacion Documental y el Plan de Preservacion Digita a argo plazo.

DG

100

INFORMES

Informes de Seguimiento al Plan de Accién
Institucional

Informe de seguimiento al plan de accion institucional

.DOCX, .PDF

=

Subserie documental que registra el procedimiento sistemalico empleado para comprobarla eficacia y eficiencia el proceso de
ejecucion de un plan. Permite dentiicar logros, fortalezas y debilidades, para la mejora continua. El expediente finaiiza con el tlfimo
Informe de Seguimiento al Plan de Accion Institucional del afio. Se conservaré dos (1) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (9) afos. Cumplidos estos tiempos de retencin, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes e autoridades administrativas, judiciales y entes de control. Una vez cumplidos los tiempos de retencion se transferira al
Archivo Central, por tanto, se digitaizars, se conservar en su totalidad y en su soporte original.

Su contenido contribuye a la memoria histérica de la Entidad, registran informacion del origen y los programas de una dependencia,
como las politicas, procedimientos, manuales y operaciones. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter
administrativo, misional, cientifico y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde al reporte de
seguimiento al plan de accion institucional evidencia en relacion con las funciones y estrategias institucionales establecidas en

de su misionali esimportante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte
electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los
cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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INFORMES

Informes Pormenorizado del Estado de Control Interno

Informe pormenorizado del estado de control interno

Publicacién en pagina web

.DOCX, .PDF

Subserie documental que registra el reporte que se refiere de forma especifica al estado de todos los componentes del Sistema de
Control Interno lo que permite adveri los detalles de los componentes del sistema de control intemo de la Unidad del SPE, y que son
evidencia de la acciones de control intemo efercido. El expediente finaliza con el Informe pormenorizado del estado de control intemo
generado durante el afio de Gestion. se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad . Cumplidos estos tiempos de
retencin, son tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas, judiciales y fiscales. Por tanto, se
digitalzar, se conservaré en su totalidad y en su soporte original.

Su contenido contribuye a la memoria histérica de la Entidad, registran informacion de la implementacion y los programas de una
dependencia, como las politicas, procedimientos, manuales y operaciones. Estos informes pueden ser consultado con fines de
investigacion. Lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por
la misma a partir de la estructura del Modelo Estandar de Control Interno MECI, y su interaccién con las dimensiones del MIPG.
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestién de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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Manuales de Imagen Corporativa

Manual de imagen corporativa

Acto administrativo por el cual se adopta el manual de imagen corporativa

PDF

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version del Manual de Imagen
Corporativa, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por (8) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencién, iempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales;
se transferira al archivo histrico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE.
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez que la

alli consignada alos i para el buen uso de la imagen corporativa en todos los productos de
comunicacion, tanto intemos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad.
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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MANUALES

Manuales del Sistema Integrado de Gestion

Manual del Sistema Integrado de Gestion

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version del Manual del Sistema
Integrado de Gestion, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho
(8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se
reproducira en otro medio técnico por parte del Grupo i area de liderar y coordinar Ia gestién
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caréacter administrativo y cientifico que
tiene la subserie, toda vez que la informacin alll consignada corresponde a la descripcion del Sistema Integrado de Gestion adoptado y
aplicado en la Unidad del SPE, por tanto este manual es de uso investigativo a futuro porque permite establecer el como se desarrollé la
produccion normalizada de recursos y documentos de la entidad en diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la subserie se
considera de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter historico y patrimonial. Adicionalmente, es importante
precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electrénicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad.

Normativa: Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica. Bogota. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015. Bogoté: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

Plan anual de adquisiciones

PDF

Subserie documental de valor administrativo, legal y contable, que, a partir del término e la vigencia, el Plan Anual de Adquisiciones, se
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por diecinueve (19) afios, a lo
estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, y para respaldar posibles investigaciones de accion contractual, en la medida que
Ias adquisiciones de la entidad se realizaron por medio de contratacion piiblica. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades ini ¥ judiciales; el Grupo inis area
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE, toda vez que la subserie Plan Anual de Adquisiciones es
un documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo determinado. Estas pueden

ser canceladas, revisadas o modificadas, por lo cual no representan un compromiso u obligacién por parte de la entidad. Se
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PLANES

Planes Anuales de Adquisiciones

Acta de aprobacion del plan anual de adquisiciones

seleccionara de forma aleatoria un (1) Plan por cada cuatro (4) afios de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra
representativa de los diferentes planes que tuvo la Unidad del SPE. La muestra seleccionada se transferira al Archivo Histerico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduci en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo, toda vez que esta subserie goza de importancia al ser un documento de produccion frente a las necesidades que tiene la
entidad y la apropiacion de los recursos piblicos para cumplifas y continuar con el ejercicio de sus funciones. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme
a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad,
razabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes eleciranicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
senvidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de apiicacion de la disposicion
final, se realizar la eliminacion normalizada conforme a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La acfividad de eliminacion
documental se realizar utiizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y
método de borrado seguro para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempeio,
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Planes de Accién Institucional

Planes de accién Institucional

Informe trimestral del plan institucional

Registro de publicacion en web

PDF

PDF

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de un nuevo Plan de Accion Institucional y al término
de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afio.
Cumplidos estos tiempos de retencién, iempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales,
se transferira al archivo central para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE.
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter historico que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli
consignada corresponde a la consolidacion como el instrumento de la programacién anual de las metas del plan de desarrollo que
permite a la entidad orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el dicho plan de desarrollo. Esta

e considera de gran trascendencia para la investigacion ya que perite valorar las estrategias trazadas por a entidad
para el de su i i es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en
Soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestién de Documentos
Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, sequridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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PLANES

Planes Anuales de Auditoria

Solicitud de informacisn y documentacién para iniciar auditoria y papeles de trabajo

Acta de auditoria

Informe preliminar de auditoria

PDF

PDF

=

Subserie documental de valor administraiivo y egal, que, a partir Ge la produccion de una nueva version final del Plan de Auditoria para
la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios.
Cumplidos estos tiempos de retencién, son tiempos suficientes para responder las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales;
se transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico
(digitaiizacion) por parte del Grupo Administrativo, érea responsable de iderar y coordinar la gesfién documental de la Unidad del SPE.
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez que la

alli consignada al de los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las
auditorias realizadas durante el afio en la Unidad del SPE, conforme a lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano ~ MECI 2014. Esta documentacidn se considera de gran trascendencia para a investigacion
ya que nos permite valorar la situacion actual de la entidad en cada una de sus areas y tomar las medidas correctivas correspondientes.
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte elecironico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digial a Largo Plazo en el Sistema de Gesfion de Documentos Electréricos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad.

Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano

Registro de publicacion en web

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de fa produccion de una nueva version del Plan Anficorupcion de
Atencion al Ciudadano y al término de la vigencia, se conservara un (1) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por nueve (9) afos. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solictudes de

judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, drea
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios|
de caracter administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde al instrumento de
tipo preventivo para el control de la corrupcion, su ja incluye cinco auténomos e que contienen
parametros y soporte normativo propio y un sexto componente que contempla iniciativas adicionales. Lo que permite a la entidad
formular estrategias para la lucha contra la corrupcion y la mejora de las relaciones con los ciudadanos que reciben los servicios de la
Unidad Administrativa Especial del Servicio Pablico de Empleo orienténdolas a la simplificacién de tramites, la gestion del riesgo, la
rendicion de cuentas y la 6n ciudadana. Dicha ion es fuente de i ony 6n de la memoria de la
entidad. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan

de Preservacion Diaital a Larao Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC. aue
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PLANES

Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

Acta de aprobacién por el Comité Insttucional de Gesfién y Desempeio del plan
anticorrupcion y atencion al ciudadano

Plan de mejoramiento del servicio de atencién al ciudadano

PDF

garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Ley 1474 (12, julio, 2011). Por a cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Articulo 73 y 76.

Decreto 2641 (17, diciembre, 2012). Por el cual se reglamentan los articulos 73y 76 de la Ley 1474 de 2011.

Ley Estatutaria 1757 de 2015 (6, julio, 2015). Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho a la
participacion democratica. Articulo 52.
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Planes de Gestion del Riesgo

Mapa de riesgos por dependencia

Mapa de riegos Institucional

Acta de reunion

PDF

Informe de gestion del riesgo

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién de un nuevo Plan de Gestion del Riesgo y al término
de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histerico para su conservacion total manteniendo su soporte originaly se
reproducira en otro medio técnico 6n) por parte del Grupo Adrin drea de liderar y coordinarla gestion
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de cardcter administrativo que tiene la
subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde al documento en el que se definen las politicas, las estrategias, y la
evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales de la Unidad del SPE para tomar las medidas preventivas y correctivas
correspondientes para la mitigacion de la probabilidad de ocurrencia de los riesgos. Adicionalmente, es importante precisar, que la
subserie presenta tipos documentales en soporte electrdnico, los cuales s conservan y preservan, conforme a los establecido enla
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garaniza la idelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de
los documentos y/o expedientes electronicos, os cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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Informe de auditoria gubernamental y de control interno

Plan de mejoramiento

Planes de

PDF

Acta de reunion

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de un nuevo Plan de Mejoramiento Institucional y al
término de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho
(8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas,
judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se
reproducira en otro medio técnico 6n) por parte del Grupo i area de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientifico,
misional y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde alos documentos en el que se
identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos para llevar a cabo el plan de
mejoramiento institucional, asi como se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
identifican en la auditorfa intema y las observaciones realizadas por los organismo de control, dicha documentacién puede ser
consultada con fines de investigacion o auditoria de entes de control y nos permite cumplir con las actividades adelantadas por parte de
a dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacién con las funciones establecidas. La sustentacién normativa de la
valoracion documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion, corresponde a la orientacion
propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta
tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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Planes jicos de icacit e Imagen

Plan estratégico de comunicaciones e imagen institucional

PDF

Reporte de las menciones positivas

PDF

Estadisticas de interacciones en redes sociales

.PDF, .XLSX

C de matriz de a programas

.PDF

Fotos institucionales

Institucional

JPG, JPEG

Registros audiovisuales

JPG, MP3

Comunicacién invitacion a eventos

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a, que, a partir de la produccion de una nueva version final del Plan
Estratégico de Comunicaciones e Imagen Institucional para la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales; se transferira al archivo historico para su conservacion total
manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, drea
responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios
de caréacter administrativo, cientifico y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la
planeacion y definicion de las pautas de como se proyectan las comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el
exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la
poblacién los propésitos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en la
gestion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.




Comunicado de prensa PDF
Reporte de eventos institucionales PDF
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de comunicaciones PDF
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a, que, a partir de la produccion de una nueva version final del Plan
Diagnéstico de acciones estratégicas PO Estratégico Institucional, se conservard dos (2) afos en el Archivo de Gesfion y se transfeira al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, tiempos suficientes para responder a las solcitudes de autoridades administrativas|
Y judiciales; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio
técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la Unidad del
Plan estratégico nsttucional POE SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administratvo, ientfco, misional y culura que tine la
subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a la organizacion y orientacion estratégica de las acciones de la
Unidad del SPE cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo. Permite cumplir
con los principios de transparencia al mantener y promover una acitud institucional y presentar los propésitos. Adicionalmente, es
DG 100 32 PLANES 25 Planes Estratégicos Institucionales Registro de publicacion en pégina web POF importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme
’ alos establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrnicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
senvidores de la Entidad,
Acto administrativo por el cual se adopta el plan estratégico institucional PDF
Registro de queja/informe PDF Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o Ia resolucion,
Auto inhibitorio PDF se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aios. Cumplidos.
T - estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y
- -PDF judiciales; el Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara la
Auto de apertura indagacion preliminar PDF correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion, toda vez que en esta subserie se conservan de manera cronolégica los
Notficacion de apertura indagacion preliminar "PDF documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion discipinaria de
— conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacién de las acciones realizadas
Comunicacion oficial solicitud de prueba -PDF por la Unidad del SPE para la regulacion y de los ios a unos éticos que busquen garantizar la
Comunicacion respuesta de prueba PDF buena marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado. A pesar de su importancia, esta subserie se produce en
Comunicacion de citacion POF grandes cantidades (promedio anual de 40 procesos disciplinarios), por lo cual se seleccionara anualmente y de forma sistematica
RegsTo e = (oualitativa) atendiendo el siguiente criterio sociologico: todos los procesos que indiquen faltas graves y gravisimas por parte de los
» e -PDF al interior de la Entidad y realizar una muestra aleatoria del 15% entre el resto de procesos disciplinarios, ya que la
Deciaracion PDF informacién alli contenida permite evidenciar las actuaciones y respuestas emitidas por casos disciplinarios de alto impacto. La muestra
Auto archivo diigencias preliminares "POF seleccionada se transfeira al Archivo Histrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y e reproducita en otro
- medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
Auto apertura investigacion disciplinaria -PDF documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de
Notificacion PDF Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de
CaGion 0 PDF Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, sequridad, trazabilidad y consulta de los
. documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien,
-PDF para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion de la disposicion final, se realizara la eliminacion
DG 100 34 PROCESOS 4 Procesos Disciplinarios PDF normalizada conforme con el proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion documental se realizara
‘Auto de cargos POF utiizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro
UeTensor ae para los documentos electrénicos, dejando evidencia de la eliminacién documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de
e -PDF Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Memorial de descargos PDF
Recurso de apelacién PDF
Auto que concede o niega recurso de apelacion PDF
Ratificacién y ampliacién de la queja PDF
Auto que decreta pruebas PDF
Auto PDF
e
Fallo de primera instancia PDF
Recurso PDF
o POF
Antecedentes disciplinarios PDF
Resolucion de sancion disciplinaria PDF
Modificacion sanciones disciplinarias PDF




DG

100

PROGRAMAS

Programas Anuales de Auditoria

Programa anual de auditoria

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version final del Programa Anual de
Auditoria para la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por
ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes e autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferiré al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproduciré en otro medio técnico
(digitalizacion) por parte el Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad el SPE.
Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter histérico y cientifico que tiene la subserie, toda vez que la
informacién alli consignada corresponde a la formulacién realizada por el equipo asesor de control interno con la finalidad de planificar y
establecer los objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacién, control y gobierno en la
Unidad del SPE, conforme a lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano —
MECI 2014. Pag. 84. Esta documentacion se considera de gran trascendencia para la investigacion ya que nos permite valorar la
situacion actual de la entidad en cada una de sus areas y tomar las medidas correctivas correspondientes. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme
a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad.
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REGISTROS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos del Sistema
Itegrado de Gestion

Acta de reunion

Comunicacion de aprobacion de solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de

del Sistema Integrado de Gestion

Listado maestro de registros

Listado maestro de documentos

Manual del Sistema Integrado de Gestion

Procesos y Procedimientos

Mapa de riegos Institucional

x X .PDF, .XLSX

X x .PDF, .XLSX

x X .PDF, .XLSX

X x .PDF, .XLSX

x x .PDF, .XLSX

Serie documental de valor administrativo, que, una vez producido una nueva de solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de
documentacion del Sistema Integrado de Gestion y al término de la anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder|
a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar
y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion
conforme al procedimiento y estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, dado que
esta serie documental registra los controles realizados para la revision y actualizacion de los documentos y registro que hacen parte del
Sistema de Gestion de Calidad que soportan y apoyan los recursos y registros del SIG del SPE, y, por o que no son fuente de futuras
investigaciones. La actividad de eliminacion se realizara utiizando el método mecanico de picado que garantiza que los documentos no
pueden ser reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos electrénicamente, dejando evidencia de la
disposician final de eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Adicionalmente, es importante precisar, que la serie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

TIEMPO DE RETENCION
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J.*8  Archivo Central Electrénico
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Aprobada seguin Acta N° 8 del 22 de dici

iembre de 2023
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