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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Céd. Serie

SERIE DOCUMENTAL (S)

ACTAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Hmano

Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

Actas de Comision de Personal

TIPO DOCUMENTAL

Acta de comision de personal

RETENCION
(ANOS)

AG

AC

SOPORTE

EL

.PDF

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la (itima sesion del afio de Comision de Personal, se
conservara un (1) afio en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (9) 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 conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (di ion) por parte del Grupo i area
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracler d\sposnwo y administrativo que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a las asesorias, aprobaciones,

y decisiones realizadas sobre la Comision de Personal para llegar a una solucion efectiva del equilibrio entre la eficiencia de la
|administracion publica y la garantia de participacion de los empleados de carrera administrativa en las decisiones que los afecten, asi como la vigilancia y el
respeto por las normas y los derechos de carrera al interior de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo. Por lo tanto, la subserie
permite el desarrollo de investigaciones de tipo histérico. 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 Electrénicos de la Unidad del SPE y al
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gesuou de Documentos Electronicos de Arcmvo SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta de los y licos, los cuales y ubicados en los servidores de la
Entidad.
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ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Convocatoria al comité de convivencia laboral

Lista de elegibles (Si aplica)

Acto administrativo de representantes por parte de la direccion

Acto admil d i6n del comité d ia laboral

Acta del comité de convivencia laboral

PDF

.PDF, XLSX

PDF

PDF

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la tiima sesion del afio del Comité de Convivencia Laboral, s
conservara (1) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Ceniral para su custodia por (9) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, iempos|
sufietes pararesponder a s solcudes ce aulridades adrmiisaivs, s,y cudadania engenerl; s ansferc l archiv istricoparasu

total su 1y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte el Grupo Administrativo, érea
responsable de derary cordinr a geston documenta de fa Unidad del SPE. Esta dispasicion inal obecco a s valores secunderios de caracler
dispositivo y administrativo que tiene la subserie, toda vez que la on ali consignada a las asesorias,
compromisos y decisiones realizadas por el Comité de Convivencia Laboral para llegar a na solucion efectiva de las controversias y decisiones que
describan situaciones que puedan constitir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan; con el fin de promover a convivencia laboral al interior de
Ia Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad. En aquellos casos en
que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debers remitr |a queia a la Procuraduria General de la Nacion. Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo historico.
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
Gestién de Documentos Electonicos de Archivo — SBDEA- GESDOC, que garantiza la deldad, seguridad, razabildad y consulia de los documentos ylo

los cuales 1t y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Ley 1010 de 2006 (acoso laboral), Ley 2209 de 2022 (caducidad), Ley 2191 de 2022 (desconexion laboral), Resolucion 652 de 2012y
Resolucion 1356 de 2022 Funcionamiento CCL. Interna Res 220 de 2023 Generalidades CCL

Convocatoria a eleccion comité paritario en seguridad y salud en el rabajo

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del acta de la (ltima sesion del Comité Paritario en Seguridad y Salud en el
Trabajo-COPASST, se conservara un (1) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por (19) afios. Cumplidos estos
tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder alas solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al
archivo historico para su on total su jinal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo

Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la geslwén documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios



de caracter dispositivo y administrativo que tiene la subserie, toda vez que la informacin alli consignada corresponde a las asesorias, aprobaciones,
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo-COPASST en funcion del logro de metas,

Lista de elegibles (Si aplica) PDF objetivos concretos en cuanto a la adopcién de medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion de los riesgos profesionales, divulgar y
sustentar practicas saludables y motivar la adquisicién de habitos seguros; de igual forma, evidenciar las acciones tomadas en cuanto a los accidentes
laborales ocurridos en la entidad. Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de i de tipo histérico. Adicit 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 Electrénicos de

Tarjeton electoral PDF 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.

Normativa: Decreto 1072 de mayo de 2015, Resolucion 2013 de 1989 (COPASST), Resolucion 1401 de 2007 (Investigacion de AT)

Acta apertura de elecciones PDF

Lista de sufragantes .PDF, XLSX

Acta de Escrutinio .PDF

Actas de Comité Paritario en Seguridad y Salud en el
GTH 220 ACTAS Trabajo-COPASST 19

Escrutinios electorales .PDF

Acta de constitucion .PDF

Acto administrativo de representantes por parte de la direccion .PDF

Acto administrativo de conformacion del comité paritario en seguridad y salud en el trabajo PDF

Comunicacién interna citacion l comité paritario en seguridad y salud en el trabajo PDF

Acta del comité paritario en seguridad y salud en el trabajo PDF

Registro de verificacion de documentos PDF Sene. dunumen@l de valor admir.vslralwo y legal, que, a partir del reti.ro o desvinculacion del funcionario y/o Ir.abajadnr‘ s.e conservara dos. (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por setenta y ocho (78) afios, . Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son

Hoja de vida PDF I\empos suficientes para responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, asi como también para responder a las solicitudes de autoridades

- judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del

Documento de dentificacion -PDF SPE realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion fna de selecion,toda vez que las Historas Laborales conservan cronolégicamente todos los

de caracter i con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad. Las cuales brindan una serie de

Soporte documental de estudio y experiencia que acreditan los requisitos del cargo -PDF informacién que puede establecer variables como nivel y cantidad de funcionarios vinculados con la administracién, nivel de ingreso de los funcionarios,
utilizacion de los beneficios salariales de los empleados, nivel de profesionalizacion de los cargos pblicos, crecimiento o decrecimiento de las entidades,

Tarjeta profesional PDF oferta laboral y desempleo, motivos de licencias, causas de retiro de los funcionarios por pensién o muerte, alcance de los pasivos pensionales de las
entidades, cantidad de comisiones al exterior dadas a los luncionarms nivel de especializacion profesional o técnica de los empleados piblicos, entre otros.

Certificado de antecedentes fiscales PDF Por tanto, las Historias Laborales ofrecen posil porque tra con el poder desarrollar estudios de tipo histérico sobre

vinculadas a la admi ion existente a lo largo del tiempo; Asi mismo, sobre el desarrollo institucional de la entidad para identificar los

Certificado antecedentes judiciales .PDF cambios sufridos dentro de ella, regimenes laborales, pensionales, de salud y bienestar de los funcionarios publicos. Se seleccionara aplicando
sistematicamente los siguientes criterios: todas las Historias Laborales de los Directores, Asesores, Subdirectores, Secretarios Generale de Direccion y

Certficado de Medidas Correctivas Policia -RNMC -POF Coordinadores de Grupos de Trabajo. Ademas, se seleccionaré aleatoriamente un 10% de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles

Certificado de antecedentes disciplinari jerarquicos de la Entidad teniendo en cuenta que la planta de personal oscila alrededor de los setenta (70) funcionarios en los niveles de profesionales

ertiicado de antecedentes disciplinarios POF i y técnicos. Adici se i el 100% de aquellos funcionarios que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacion con la
. Entidad; asi como el 100% de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte de la Comision de Personal, el Comité Paritario de
Certificado de no estar incurso en proceso de caracter alimentario (REDAM) MINTIC |
s ( ) POF Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unidad del SPE. Las muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico para su conservacion total
. o manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante

Hoja de vida formato Gnico departamento administrativo e la funcién piblica -PDF precisar, que la serie presenta tipos en soporte electrdnico, los cuales 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

Declaracion de bi tas del departamento administrativo de la funcion pabl Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos,

eclaracion de bienes y rentas del departamento adminisirativo de [a funcion publica PDF los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso
de aplicacion de la disposicion final, se realizara la eliminacion conforme a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion

Declaracion de informacion personal y estado de salud .PDF documental se realizara utilizando el método mecanico 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|

Certificacion Bancaria PDF Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Registro de solicitud de evaluacion al departamento administrativo de la funcion publica (si aplica) PDF Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo. Bogoté: 1950. Articulo 264.

Registro resultados de evaluacion realizada por el departamento administrativo de la funcion publica (si POF

aplica) -

Registro de solicitud publicacion hoja de vida ante Ia presidencia de a republica y en la web de la POF

entidad (si aplica)




Registro de publicacion hoja de vida de la presidencia de la repdblica (si aplica) PDF
Declaracion conflicto de interes aplicativo 2013 PDF
de i nacional del servicio civil (si aplica) PDF
Solicitud examen de aptitud laboral de ingreso .PDF
Certificado de aptitud laboral de ingreso .PDF
CTH = u HISTORIAS LABORALES Registro de afiliacion administradora de riesgos laborales ™ .PDF
Acto administrativo de nombramiento .PDF
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo .PDF
Acta de posesion .PDF
Registro de afiliacién a empresa prestadora de servicios de Salud PDF
Registro de afiliacion a fondo de pension .PDF
Registro de afiliacion a fondo de cesantias .PDF
Registro de afiliacion a caja de compensacion PDF
Registro de bienvenida con funciones .PDF
Cursos de Funcion Publica .PDF
Actos administrativo que sefiala las situaciones administrativas del funcionario PDF
Registro de renuncia del cargo .PDF
Solicitud de vacancia temporal .PDF
Evaluacion de desempefio .PDF
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad .PDF
Acto administrativo de control interno disciplinario .PDF
Acta de entrega del cargo .PDF
Registro paz y salvo .PDF
Declaracion de bienes y rentas Retiro .PDF
Certificacion retiro administradora de riesgos laborales .PDF
Certificado de aptitud laboral de egreso PDF
Acto administrativo de liquidacion de prestaciones sociales .PDF
Acta de notificacién .PDF
Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producido el Gltimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de|
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por cinco (5) afios. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las
solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion conforme a lo estipulado en el do 004 de
2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a los datos de rendicion de la gestion
de la dependencia, la cual se consolida en el informe de gestion del equipo asesor de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto, esta informacion no
genera aporte para futuras i La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método anico de picado g ttiza que los
documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de la
disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Gestion y Desempefi icic es importante|
GTH 220 2 INFORMES Informes de Gestion Informe de gestion 5 .PDF 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 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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INFORMES

Informes

de

del

Matriz consolidada evaluacion del desempefio

.PDF

XLSL

Subserie documental de valor administrativo, juridico y legal, que, a partir de la firma y entrega del informe consolidado del proceso de Evaluacion de
Desemperio laboral de la vigencia anual u ordinaria, se conservara dos (2) afios en el Archwc de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia
por ocho (8) afios. Este tiempo tablece en con los valores i i0s, los cuales prescriben a los 5 afios de acuerdo
con los acciones administrativas y disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los cod\gns establecidos para dichas materias en Colombia, dichas
acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo, se suman 5 afios més por precaucion. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos
suficientes responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion, toda vez que los
Informes de Gestion de Evaluacion del Desempefio son el resultado final del tramite de Evaluacion del Desempefio laboral de una entidad, la cual se
desarrolla como una herramienta de gestion que con base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de
las metas institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos empleos, busca valora el mérito como
principio sobre el cual se fundamenta el ingreso, la permanencia y el retiro del servicio. Esta subserie por constituirse en el informe consolidado de resultados
proceso de Evaluacion de Desempefio Laboral y por cuanto se contempla que contiene algunos valores secundarios de caracter patrimonial e histérico. Por lo
tanto, esta subserie puede servir como fuente primaria a la hora de identificar las herramientas de medicion de la gestion y desempefio de los empleados
publicos de una entidad. A futuro el investigador podria revisar que tan eficaces fueron estas herramientas para dinamizar la relacion de las entidades con sus
lempleados y que resultados arrojaron para la gestion anterior. Como valor secundario estos Informes permiten comprender como la entidad desarrollo dichos
procesos de evaluacion y en qué medida le permitio a la entidad a través de estos establecer unas relaciones dinamicas con sus empleados, por tanto, se
considera que contiene algunos valores histdricos y patrimoniales para la entidad. Se seleccionaré de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente
criterio: un Informe de cada cuatrienio que cnmcndan con el cierre de vigencia del periodo presidencial. La muestra seleccionada se transferira al Archivo
Historico para su total u soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitali por parte del Grupo i
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 Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de
Gesmn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o

licos, los cuales tr y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron
seleccionados en el proceso de aplicacion de la disposicion final, se realizaré la eliminacion conforme a lo articulado con el proceso estipulado en el Acuerdo
004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion documental se realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los documentos no
puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité de Desarrollo i Comité de Gestion y Desempefi

Normativa: Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) 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 histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion)
por parte del Grupo Administrativo, &rea 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 patrimonial que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas ias exigidas para el de pefio de estos. Por lo tanto, dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen el
manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales, se encuentra las de desarrollar investigaciones de tipo histérico sobre la actuaciones y
operaciones internas, que son fuente para el conocimiento de la entidad con respecto a las funciones y cargos establecidas. Permite ademas ubicar la

| documentacion producida por la entidad a lo largo del tiempo para su utilizacion en mltiples investigaciones en relacion con las funciones, en diferentes
campos de la investigacion como la economia, estudios estadisticos y el derecho etc. , 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 Electrénicos de la Unidad
del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documenlos Electronicos de Archivo — SGDEA GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los y licos, los cuales y ubicados en

Ine carvidnrac da Ia Fnfidad
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MANUALES

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales.

PDF
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NOMINA

Registro de solicitud de disponil y registro

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Registro de novedades de nomina

Nomina

.PDF

PDF

.PDF

Serie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del tltimo pago del afio, y una vez pierda todos sus valores primarios, se
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por setenta y ocho (78) afios. Cumplidos estos tiempos
de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud,
pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de
sobrevivientes, asi como también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion, toda vez que en la Nomina se registran los salarios, las bonificaciones y las
deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funci en limiento de las obligaci Por tanto, dentro de
las posibilidades investigativas se encuentra el poder desarrollar estudios de tipo histrico sobre los pagos realizados a las personalidades vinculadas a la
administracion existente a lo largo del tiempo; sobre el desarrollo institucional de la entidad para identificar los cambios sufridos dentro de ella, pagos de
regimenes laborales, pensionales, de salud y bienestar de los funcionarios publicos. Desde el punto de vista de la estadistica, la némina brinda una serie de
informacion que puede establecer variables de los pagos realizados por los contratos laborales en nivel y cantidad de funcionarios vinculados con la
administracion, nivel de ingreso de los funcionarios, utilizacion de los beneficios salariales de los empleados, nivel de profesionalizacion de los cargos
pblicos, crecimiento o decrecimiento de las entidades, oferta laboral y desempleo, pagos de licencias, pagos y calculos de liquidacion de los funcionarios,
alcance de los pasivos pensionales de las entidades, cantidad de comisiones al exterior dadas a los funcionarios, pago de primas por nivel de especializacion
profesional o técnica de los empleados piblicos, entre otros. Se seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes criterios: toda la némina de los
Directores, Asesores, Subdirectores, Secretarios Generale de Direccion y Coordinadores de Grupos de Trabajo. Ademas, se seleccionara aleatoriamente un
10% de la némina de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos de la Entidad teniendo en cuenta que la planta de personal oscila alrededor de los
setenta (70) funcionarios en los niveles de i i0s y técnicos. se €l 100% de la némina de aquellos
funcionarios que hayan cumplido més de 20 afios de vinculacion con la Entidad; asi como el 100% de la némina de aquellos funcionarios que hicieron parte
de la Comision de Personal, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unidad del SPE. Las muestras seleccionadas se transferiran al
Archivo Histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la serie presenta tipos en soporte electr , los cuales 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 Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los

.PDF

.PDF

y los cuales tr y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes
que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion de la disposicion final, se realizara la eliminacion conforme al procedimiento y articulado con el
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacién documental se realizara utilizando 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 Desempefio.

Normativa: Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Capitulos lll y IV. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por la cual
se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1990. Articulo 24. Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual
se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Articulos 206 y 207. Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la
afiliacion al Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del servicio piblico esencial de Seguridad Social en Salud y como
servicio de interés general, en todo el territorio nacional. Articulos 26, 70, 79 — 84. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas disposiciones
reglamentarias de la Ley 100. Decreto 1919 (27, agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los empleados piblicos y se
regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial. Bogota: 2002. Decreto 728 (7, marzo, 2008). Por medio del cual se
establecen las fechas de obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes para pequefios aportantes e independientes. Bogota: 2008.
Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto tnico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.




Memorando

.PDF

Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias

.PDF, XLSX
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Planes Anuales de Empleos Vacantes

Plan anual de vacantes

.PDF

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la pérdida de la vigencia anual, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) arios. En estos diez (10) afios en total de retencion, se contemplan tres (3) afios que es el tiempo
necesario a la prescripcion ordinaria para los muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, cinco (5) para responder a posibles investigaciones|
disciplinarias y otros (2) para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativa, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, &rea 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 al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie busca administrar y actualizar la informacion sobre los
lempleos vacantes en el Estado con el propésito de que las entidades publicas puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.
Razon por la cual, la subserie no presenta interés para la historia de la entidad, pues el contenido de la misma marca un referente netamente informativo para
la planificacién de la provision de cargos de la Unidad del SPE. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método anico de picado que
garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos electronicamente, dejando
evidencia de la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La
sustentacion 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

en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos

Acta de comité de aprobacion por el cual se adopta el plan anual de vacantes

.PDF

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 y i licos, los cuales tr y
ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Ley 909 (23, septiembre, 2004) Por la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico, la carrera administrativa, gerencia piblicay se
dictan otras disposiciones. Bogota: 2004. Articulo 15. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Pablica. Bogota: 2015. Articulo 2.2.22.33

Diagnéstico de calidad de vida laboral y clima organizacional

.PDF
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PLANES

Plan anual de estimulos e incentivos institucional

.PDF

Planes Anuales de Estimulos e Incentivos
Institucionales

Acta de aprobacion y adopcion del plan anual de estimulos e incentivos institucionales

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de Ia perdida de la vigencia y la produccion de un nuevo Plan Anual de Estimulos e
Incentivos Institucional, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transferird al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos
estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder las soliitudes de certificacion de los aiios de servicio, salario devengadoy
aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los los derechos ala o, al rabaio, a la seguridad social y a
Ia pension de sobrevivientes, asi como también para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar a gestion documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion
final de seleccin conforme al procedimiento, toda vez que el Plan Anual de Estimulos e Incentivos Institucional, sefala los incentivos no pecuarios que se
offecerén al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de cartera de cada nivel jerérquico y al mejor empleado de libre
nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo; propiciando asi una cultura de
trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los objetivos de las entidades. Razon por la cual dentro de las
posibilidades investigaivas se encuentra el poder desarrollar estudios de tipo histdrico sobre los incentivos brindados a as personalidades vinculadas ala
administracion y sobre la cantidad de funcionarios que fueron beneficiados a o largo del tiempo; sobre el desarrollo institucional y su plan de carrera; o cual
conlleva a generar estadisticas para identificar los cambios sufidos dentro de ella, y evaluar las de aprendizaie que tuvieron dichos

y el bienestar obtenido. Desde el punto de vista de la estadistica, se pueden evaluar indicadores tales como: nimero de empleados reconocidos, cargos o
rupos con mayor i6n laboral por 6 especificas de aprendizaje por éreas o grupos de rabaio, entre olros. Se seleccionara
cuatrienalmente, de acuerdo con la vigencia del periodo presidencial, un (1) plan de incentivos de manera aleatoria simple, que represente y evidencie las
actuaciones planeadas de los incentivos no pecuarios ofrecidos al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel
erérquico y al mejor empleado e lbre nombramientoy remocién de a Unidad del SPE. La muesira seleccionada se ransfeir al Achivo Histrico para su

Cronograma de actividades Planes Anuales de Estimulos e Incentivos Institucionales

.PDF

total su soporte original y se reproducia en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente,
es importante precisar, que la subseriep presenta tipos en soporte electronico, los cuales 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 Electrénicos 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. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados
en el proceso de aplicacion de la disposicion final, se realizara la eliminacién conforme al rticulado con el p tipulado en el Acuerdo
004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion documental se realizara utilizando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no
puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrénicos, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario,
aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempeio.

Ejecucion del Planes Anuales de Estimulos e Incentivos Institucionales

.PDF

Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica. Bogota: 2015, Titulo
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PLANES

Planes de Adopcion y Gestion del Codigo de Integridad

Plan de adopcion de codigo de integridad

.PDF

Subserie documental de valor administrafivo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version el Plan de Adopcion y Gestion del Codigo de
Integridad, 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 histrico para su on total porte original y se reproducira en ofro medio técnico (digitaizacion) por parte del Grupo
dministativo, ea responsabe de iderr  coordinarfa geston documentalde a Unidad do SPE. Esta isposicien final obedece a os valores secundarios
de carécter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada busca promover sus los procesos de socializacion y

Instrumento de control del plan de gestion del cédigo de integridad Cronograma

.PDF, XLSX

Ejecucion del plan de gestion del codigo de integridad

.PDF

delos ios y contratistas de a entidad en el actuar dela cofidianidad, a través de la inclusion de principios de accién particulares sobre
los valores humanos determinados y articulados por Funcion Pablica. Por o tanto, dentro de las posibilidades investigativas que ofrece el Plan de Adopeiony
Gestion del Codigo de Integridad esta la linea de accion y estrategia de socializacion de los valores bajo los cuales se rige el actuar de los funcionarios y
contratistas de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo en cumplimiento de los establecido en Funcion Pubica. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en
Ia 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

Plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias

.PDF

Mapa de riesgos

PDF

Actas de reunion de divulgacion del plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias

.PDF

Convocatoria para conformacion de brigadas de emergenci

PDF

Registro de inscripcion on de brigadas d

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuestas
ante Emergencias, se conservard dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios, asi como
el tiempo de prescripcion de 20 afios establecido en articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y 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, area 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 patrimonial que
tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada contiene las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una
amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de
manera rapida y coordinada frente a una emergencia. Por lo tanto, tal como ya se ha iado, esta goza de valores ios que
ameritan su conservacion total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las
deben realizar los ios, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los
trabajadores en los diferentes momentos de la historia. 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 Electrénicos de la Unidad del SPE y al
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gesuou de Documentos Electronicos de Arcmvo SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,

seauridad trazahilidad v consuilta de Ins icos Ins cuales v uihicadns en los servidores de la



Entidad.

Registro de evaluacion simulacro PDF
Normativa: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogoté: 2015. Articulo
iz iz . 224625
GTH 20 2 PLANES 17 Planes de Prevencion, Preparaf:lon y Respuestas ante |Hoja de vida brigadista 18 PDF
Emergencias
Plan de segui y itacion brigadas d .PDF
Acto administrativo de adopcion del Plan de jimiento y itacion brigadas de .PDF
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version del Plan de Prevision de Talento Humano, 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 conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico 6n) por parte del Grupo
érea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
pland on el lento administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vz que corresponde al instrumento de gestion del talento humano que permite contrastar los
lan de prevision del talento humano PDF de personal con la intera que se tenga del mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos requerimientos.
Por lo tanto, esta 6n goza de valores que amefitan su 6n total, ya que reflejan los requerimientos de la Unidad
Adminisirativa Especial del Servicio Pdblico de Empleo de personal con la disponibilidad interna que se tenga del mismo. 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
Electrénicos 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.
Normativa: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulos
GTH 20 2 PLANES 18 Planes de Prevision de Talento Humano 8 224613.y224625
Cronograma de ejecucion del plan de prevision del talento humano PDF
Acta de del Comité Institucional de Gestion y Desempefion de aprobacion del plan de previsiomn del PDF
talento humano ’
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la pérdida de la vigencia del Plan de Trabajo Anual del Sistema de Geslion de Seguridad
y Salud en el Trabajo - SG-SST, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
) ) - afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en
Registro de autoevaluacion de estndares minimos .PDF general; se transferira al archivo histérico para su conservacién total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién)
por parte del Grupo Adminisirativo, area 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 patrimonial que tiene la subserie, toda vez que corresponde al instrumento de planificacion que especifica la
informacién de modo que pueda tenerse una perspeciva de las actividades a realizar, define los responsables, recursos y periodos de ejecucion a través de
un cronograma de actividades, su planificacion es de caracter dinamico y permite garantizar las condiciones de trabajo seguras y saludables en el desarrollo
Plan de trabajo anual del sistema de gestion de sequridad y salud en el trabajo PDF de las d\feren‘es actividades producl\vas‘en la Unidad Admlmslraﬂvg Especial del Servicio Pablico de‘EmpIeo, através de las actividades de Promocu‘)n y
proteccion de la salud y de la identificacion de los peligros, evaluacion y control de los riesgos ocupacionales, que contribuyan al bienestar fisico, metal y
social de los colaboradores, con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales y realizando el seguimiento a la ejecucion facilitando el
N N " N proceso de evaluacion y ajustes. Por o tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones porque trata aspectos importantes de la
A“’al ‘:e ;""‘“é Por el cual se adopta e plan de traba]o anual del sistema de gesion de seguridad y salud PDF proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia de la Unidad del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la
en el trabajo 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
Acta de comité por el cual se adopta el reglamento interno del comité paritario de seguridad y salud en el PDOF Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electrnicos, los cuales se
trabajo encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
Acta de comité por e cual se adopta o eglamento nterno del comité de convivencia laboral POF Normativa: Decrefo 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cualse expide el Decreto Unico Reglamentario el Sector Trabajo. Bogota: 2015. Titulo 4, Capitulo
6. Articulos 2.2.4.6.8,2.24.6.12y 2.24.6.31.
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. RESOLUCION 1111 (27, marzo, 2017). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de . Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes. reemplazar por Resolcion 312 de 2019.
GTH 220 32 PLANES 19 . . | cual | I 19
Sequridad y Salud en el Trabajo - SG-SST Acta de comité por el cual se adopta el reglamento interno de la brigada de emergencia -POF Revisar i se cargar los 60 estandares Res 312 de 2019,
Acta de visita de inspecciones planeadas a las instalaciones de la entidad PDF
Acta de revision del sistema por parte de la Direccion .PDF

Informe de auditoria

PDF




Informe de vigilancia y cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Registro de indicadores del sistema de seguiridad y salud en el trabajo

PDF

Reglamento de higiene y seguridad insdustrial

PDF

PDF
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Planes Estratégicos de Talento Humano

Plan estratégico de talento humano

Cronograma de ejecucion del plan de prevision del talento humano

.PDF

Subserie documental de valor administrafivo y legal, que, a partir de la pérdida de la vigencia del Plan Estratégico de Talento Humano, se conservar dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) aitos. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos
sufietes pararesponder a 3 soctudes ce aulridades adriisaivs, s, ycudadania engenerl; s ansfer l archiv istricoparasu

Acta de del Comité Institucional de Gestion y Desempefion de aprobacion del plan de previsiomn del
talento humano

.PDF, XLSX

on total jendo su iginaly se reproducir en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, drea
responsable de derary coordinar a geston documenta de fa Unidad del SPE. Estadispasicion inal obecco a s valores secunderios de caracler
administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que este instrumento de planeacion contiene las estrategias, objetivos, actividades, seguimiento y
evaluacion de los programas de Bienestar Social, Capacitacion, Seguridad y Salud en el rabajo, y Administracion de Personl; dirigidos a mejorar la calidad
de vica, desarolarcompetenias, mejre a saludaborl,prevenirriesgos aborals  ogaruna eﬁclenle utizacién y aprovechamiento de los recursos
humanos en funcion de los objetivos ydelas o, dela calidad de vida de los funcionarios
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo. Por o tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que
permite valorar los cambios y mejoras organizacionales como consecuencia de planeacion estratégica de todos los aspectos inherentes a a gestion del
talento humano de la Unidad del SPE. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cules
se conservan y preservan, conforme a os establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion
Dighala Lago Pazo en el Sistema de Gestén e Documentos Elecinicosde Achvo — SGDEA- GESDOC, que garantza [ idlcad, soqurdad

PDF

y consulta delos ¥ bnicos, los cuales ~ ¥ ubicados en los servidores de 2 Entidad.

Normativa: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica

Diagnéstico de las de aprendizaj

Plan Institucional de Capacitacion - PIC

.PDF

Acto admi de adopcion del plan d

.PDF

Subserie documental de valor administrafivo y legal, que, a partir de la pérdida de la vigencia del Plan Insttucional de Capacitacion, se conservara dos (2)
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, iempos sufcientes
para responder a s solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, 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 del Grupo Administrativo, rea responsable de liderar y
coordinar a gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo y patrimonial que
tiene la subserie, toda vez que esta agrupacion documental proyecta las acciones de capacitacion y formacin que facilitan el desarrollo de competencias, el

Registro de asistencia a capacitaciones

.PDF

XLSX
HTML

de los procesos yel de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en la entidad. Por lo tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que permite
valorar los cambios y mejoras delas realizadas en los diferentes dmbitos del saber necesarios para la
ejecucion de las funciones, el cumplimiento de la de la entidad y jientos normativos de la funcion publica en las que se encuentre
inmersa e involucrada la entidad y sus colaboradores. 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 Electrénicos de la Unidad del SPE y al
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el S\slema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
sequridad, trazabilidad y consulta de los vl 6nicos, los cuales t ¥ ubicados en los servidores de la
Entidad.

Normativa: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica
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26

Planes Institucionales de Capacitacion - PIC

Ejecucion del plan isntitucional de capacitaciones PIC

.PDF
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POLITICAS

Politicas de Prevencion de Consumo de Alcohol,
Tabaco y Sustancias Psicoactivas

Politica de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas

Acta del comité de aprobacion de la politica de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y sustancias |

.PDF

Subserie documental de valor administrafivo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version de a politca o actualizacion e la misma, y una vez
pierda todos sus valores primarios, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos sufcientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en
general; se transferir al archivo histrico para su conservacion total manteniendo su soporte originaly se reproducir 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 alos
Valores secundarios de carécter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta agrupacion documental declara y establece el

asumido por la Unidad del SPE, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancias

.PDF

psicoactivas, con el fin de asegurar a vida sana de los colaboradores. Por o tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que
permite valorar la posicion asumida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo frente aa estrategia de prevencion del consumo de
alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas de sus funcionarios y contratistas para asegurar la salud de los mismos. Adicionalmente, es importante precisar,
que la subserie presenta tipos en soporte electrdnico, los cuales 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 fdelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales s
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Enfidad.

Normativa: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogoté: 2015. Titulo 4, Capitulo 6. Articulos 2.24.6.8, 224612
y224631

“RESOLUCION 1111 (27, marzo, 2017). Por a cual se definen los Esténdares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
empleadores y contratantes. Ley 1566 de 2012 (ARL Prevencion consumo SPA, Decreto 1108 de 1994 (conductores no SPA) Resolucion 1075 de 1992
(fomentar prevencion de consumo)
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POLITICAS

Politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Politica del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y una vez
pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
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 histrico 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 patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta agrupacion documental declara y establece el
compromiso asumido por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia para la adopcion e implementacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que permite valorar la posicion asumida por|
la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo frente a la estrategia para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo. 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 y i licos, los cuales tr y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogoté: 2015. Titulo 4, Capitulo
6. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31. RESOLUCION 1111 (27, marzo, 2017). Por la cual se definen los Esténdares Minimos del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes.




Acta del comité de aprobacion de la politica del sistema de sequridad y salud en el trabajo

.PDF
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POLITICAS

Politicas para el Control de Emergencias

Politica para el control de emergencias

Acta del comité de aprobacion de la politica para el contrl de emergencias

.PDF

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partr de la produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y una vez
pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18)
afios. Cumplidos estos tiempos de retencién, iempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en
general; se transferira al archivo histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién)
por parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicién final obedece alos
valores secundarios de carécter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta agrupacin documental declara y establece el
compromiso asumido por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre la estrategia para la el Control de Emergencias en caso de presentarse algin
siniestro (dentro de los cuales estan los sismos y/o terremotos). Por lo tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que permite
valorar la posicion asumida por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Péblico de Empleo frente a a estrategia para la implementacion del Control de
Emergencias. 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
Plazoenel Slstema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de
los yl énicos, los cuales 1t y ubicados en los servidores de la Entidad.
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PROCESOS

Procesos de Concurso para la Provision de Empleos de
Carrera Administrativa

Estudio técnico de ampliacion de planta

Informe de vacantes ante la Comision Nacional del Servicio Plblico

Registro de condiciones y perflde cargos a proveer

Registro de publicacion elegibles comision nacional del servicio publico

Acto administrativo contentivo de la lista de elegibles

.PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del término del concurso de méritos y una vez pierda su 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 alas snhmtudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para su

.PDF

PDF

.PDF

.PDF

total u iginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, drea
responsable de liderar y coordinar la geslwén documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter
administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta agrupacion documental contiene documentos esenciales que permiten conocer el proceso
mediante el cual un ciudadano aspira a desempefiar un cargo al servicio del Estado y para ello debe aplicar al sistema de méritos previo cumplimiento de los
requisitos establecidos para tal fin; los resultados del concurso son para los fines del i que en razon a la calificacion obtenida
dentro de aquél obliga al nominador, quien no podré desatenderla para dar un trato inmerecido a favor o en contra de quienes han participado en el proceso de|
seleccion; y que, correlativamente, esos resultados generan derechos en cabeza de los concursantes que obtienen los més altos puntajes. Por lo tanto, esta
subserie puede ser consultada para futuras investigaciones, ya que la informacion alli contenida permite evidenciar el desarrollo y ejecucion de la ampliacion
de la planta de personal, ademas de que son fuente para la investigacion historica, y que por medio de estos identifican las actuaciones legales y/o juridicas
adelantas para la provision de cargos en la Unidad del SPE. 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 Electrénicos de la Unidad del SPE y al
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gesuou de Documentos Electronicos de Arcmvo SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta de los y licos, los cuales y ubicados en los servidores de la
Entidad.

Normativa: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo
6."




Hoja de vida

Estudio de verificacion requisitos

Certificacion de cumplimiento de requisitos

.PDF

.PDF

.PDF
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PROGRAMAS

Programas de Bienestar Social

Diagnostico de necesidades

Programa de bienestar social

Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar social

Encuestas de satisfaccién - resultados

.PDF

.PDF

.PDF

.PDF

Subserie documental de valor administrafivo y legal, que, a parti pérdida de su vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira
2l Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencian, fiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferird al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original y
se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, érea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la
Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta
agrupacion documental vela por el favorecimiento del desarrollo inegraly al mejoramiento del nivel de vida de los colaboradores, para estimular el senido de
pertenencia y compromiso institucional. Por lo tanto, esta subserie sirve como fuente primaria para investigaciones sobre el aumento o decrecimiento de los
niveles de safisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad de los funcionarios de la entidad, en los diferentes momentos de la historia. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en
Ia 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

Normativa: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica. Bogots: 2015, Titulo
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PROGRAMAS

Programas de Gestion para la Preparacion, Contencién,
Mitigacion, Respuesta y Atencion de Casos por
Enfermedad Covid 19

Programa de gestion para la preparacion, contencion, mitigacion, respuesta y atencion de caos por
enfermedad Covid 19

PDF

Subserie documental de valor administrafivo y legal, que, a parti pérdida de su vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira
2l Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, iempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas, judiciales, asi como, y ciudadania en general; 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, area responsable de liderar y coordinar a gestion

dea Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de carécter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda
Vez que esta agrupacion documental vela por el delas normas parala én, contencion, mitigacion, respuesta y atencion de
casos por enfermedad Covid 19, y de esta forma garantizar la continuidad de las actividades en un marco de proteccion integral de los trabajadores y
contratistas, asi como de las demés personas que estén presentes en las instalaciones de la entidad. Por [o tanto, esta subserie sirve como fuente primaria
para investigaciones sobre aspectos estadisticos e las estrategias abordadas por la Unidad del SPE frente ala atencion de los casos en funcionarios y

porla del virus Covid 19. Adici s 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 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,
sequridad, trazabilidad y consulta de los vl 6nicos, los cuales t y ubicados en los servidores de la
Entidad.

Normativa: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Bogoté: 2015. Titulo
10.
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PROGRAMAS

Programas de Vigilancia Epidemioldgica del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Programa de riesgo cardiovascular

Programa de conservacion visual

Programa de prevencion de desordenes musculoesqueléticos

Programa de prevencion de riesgo psicosocial

Programa de orden y aseo

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir pérdida de su vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira
al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de

judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su soporte original |
'se reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, &rea 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 patrimonial que tiene la subserie, toda vez que esta

PDF

PDF

.PDF

PDF

documental vela por imiento del desarrollo integral y al mej liento del nivel de vida de los con enfoque de vigilancia
epidemioldgica. Por lo tanto, esta subserie sirve como fuente primaria para investigaciones sobre aspectos de vigilancia epidemiologica de los funcionarios y
contratistas de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, en los diferentes momentos de la historia. 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 Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos 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.

Normativa: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Bogota: 2015. Titulo
10. Res 2646 de 2008 y 2764 de 2022 (Protocolos)

Archivo de Gestion Papel {38 Eliminacion
Archivo Central Electrénico Sl Seleccion
de Archivo

Aprobada seguin Acta N° 8 del 22 de diciembre de 2023

Firmas: %\\QN{D?-A @0\[“@0

Coordinador Grupo Administrativo

Secretaria(o) General




