TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

! Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Servicio Pablico Unidad Administrativa: SUBDIRECCION DE PROMOCION
de Empl D denci Grupo de Transferencia del Conocimiento

RETENCION

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Subserie

AG AC EL

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir la pérdida 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, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y
PDF 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 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 registra el reporte sobre el limiento del i técnico para los

del Servicio Publico de Empleo, respecto a los parametros misionales del grupo de implementacion y asistencia
técnica, lo que permite advertir los detalles de la ion de la gestion insti respecto a las acti

» adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las funciones

Acta de reunion x x -PDF establecidas. 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

3 Informes Acompafiam iento_T_é i§0 para los Potenciales 2 8 X x |Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad,
Prestadores del Servicio Publico de Empleo ilidad y consulta de los ylo i oni los cuales se y

Informe de i técnico para los i del servicio publico de empleo X X

GTC 410 25 INFORMES

ubicados en los servidores de la Entidad.

Registros de asistencia X X .PDF

Comunicacion x X .PDF

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la produccion del tltimo informe de participacion en
transferencia de conocimiento del SPE del afio, 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, son tiempos suficientes
Informe de participacion en la de imie del servicio pblico de empleo X .PDF 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

jitalizacion) por parte del Grupo linistrativo, area de liderar y coordinar la gestion documental de la
Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar. 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 registra el reporte sobre la participacion de la entidad frente a la ejecucion de la estrategia de
transferencia del conocimiento del SPE ejecutada, el cual testimonia el desarrollo y funcionamiento de la entidad
respecto a los parametros misionales del grupo de transferencia del conocimiento, lo que permite advertir los detalles
de la arti ion de la gestion i ional respecto a las. i por parte de la y que
son evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. Adicionalmente, es importante precisar, que
la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
— X X |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, idad y consulta de los ylo 0 los cuales
Acta de reunion X .PDF se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Comunicacion x .PDF

Informes de Participacion en Transferencia de Conocimientos| 2 8

6TC 40 2% INFORMES " del Servicio Piblico de Empleo

Listado de asistencia x .PDF

Subserie de valor I . que, a partir de la g 6n del tltimo Plan de Asesoria y/o

fiami Técnico para los del SPE del afio, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion|
Programa de ia de i ylo i del servicio publico de empleo X .PDF y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, son
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 (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
X .PDF administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacién alli consignada
establece las estrategias de las asesorias y/o acompafiamientos de asistencia técnica directa en los diversos
prestadores del SPE, que incluyen puntos de atencion, centros regionales o departamentales, que prestan el servicio

Informe de seguimiento al programa de ia de i ylo itacic del servicio publico
de empleo




GTC

410

32

PLANES

Planes de Asesoria y/o Acompaiiamiento Técnico para los
Prestadores del Servicio Publico de Empleo

Acta de reunion

PDF

Listado de asistencia

.PDF

Comunicacion

PDF

linforme de asesoria y/o fiamiento técnico para los del servicio publico de empleo

.PDF

Concepto técnico

PDF

Acta de aprobacion del plan de asistencia técnica para los prestadores del servicio publico de empleo

PDF

Acto administrativo de aprobacion del plan de asistencia técnica para los pontenciales prestadores del servicio
publico de empleo

.PDF

de gestion y colocacion de empleo. Con este fin se desarrollan talleres para dar a conocer las metodologias y
estrategias que se han creado desde el Servicio Publico de Empleo para atender las necesidades de empleo en las
diferentes poblaciones del pais, asi como de coordinar las acciones y racionalizar el uso de los recursos destinados
para tal fin. Razon por la cual esta subserie testimonia el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los
parametros misionales del Grupo de Implementacion y Asistencia Técnica , lo que permite advertir los detalles de la
articulacion de la gestion instif respecto a las acti por parte de la ia, y que son
evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas.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 Archlvo SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, ilidad y consulta de los ylo onicos, los cuales
se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

GTC

410

35

PROGRAMAS

Programas de Articulacion y Promocion del Servicio Publico
de Empleo de Actores Regionales y Red de Prestadores

Programa de articulacion y promocion del servicio publico de empleo de actores regionales y red de prestadores.

PDF

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la pérdida 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, son 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 (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, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli

Informe de articulacion y promocion del servicio publico de empleo

.PDF

establece el y las acti planteadas por la entidad para asegurar la articulacion y
promocion del SPE en los actores regionales y la red de prestadores. Por consiguiente, dicha subserie no solo posee
valores primarios administrativos sino también se constituye como elemento fundamental para la historia institucional
de la entidad. Razon por la cual esta subserie testimonia el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los
parametros misionales del grupo de transferencia del conocimiento, lo que permite advertir los detalles de la
articulacion de la gestion institucional respecto a las acti por parte de la ia, y que son
evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas.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 Archlvo SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, ilidad y consulta de los ylo onicos, los cuales
se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Programa de promocién y cooperacion internacional del servicio publico de empleo

PDF

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la generacion del tltimo Programa de Promocion
'y Cooperacion Intemacional del SPE del afio, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran 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
archwo historico para su conservacion total mantenlendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico

por parte del Grupo area 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 testimonia el cronograma y las actividades planteadas por la entidad para asegurar la

ejecucion de los convenios de promocion y i ional del SPE. Por igui dicha subserie se

ituye como elemento para la historia insti de la entidad y testimonia el desarrollo y
funcionamiento de la entidad respecto a los parametros misionales del grupo de transferencia del conocimiento, lo
que permite advertir los detalles de la arti ion de la gestion i ional respecto a las. i

por parte de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas.

Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los



GTC

410

PROGRAMAS

Programas de Promocion y Cooperacién Internacional del
Servicio Publico de Empleo

Informe de seguimiento al programa de promocion y cooperacion internacional del servicio publico de empleo X .PDF

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

ylo 0 , los cuales se y ubicados en los servidores de la
Entidad.

GTC

40

PROGRAMAS

Programas de Transferencia de Conocimiento del Servicio
Piiblico de Empleo

Programa de intercambio internacional de conocimientos del servicio piblico de empleo X .PDF

Subserie de valor , que, a partir de la g 6n del tltimo Plan de Asesoria y/o

fiami Técnico para los del SPE del afio, 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, son
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 (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

Informe de i al programa i i de

del servicio publico de empleo X .PDF

, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada
establece el cronograma y las actividades planteadas por la entidad para asegurar la transferencia del conocimiento
del SPE. Por consiguiente, dicha subserie no solo posee valores primarios administrativos sino también se constituye
como elemento fundamental para la historia institucional de la entidad. Razon por la cual esta subserie testimonia el
desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los parametros misionales del grupo de transferencia del
conocimiento.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
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad,

y consulta de los ylo onicos, los cuales se y
ubicados en los servidores de la Entidad.

GDI

410

REGISTROS Y EVALUACION

Registro y Evaluacion para el Mejoramiento de la Gestion del
Conocimiento para la Prestacion del Servicio Publico de
Empleo

Registo y evaluacién para el mejoramiento de la gestion el conocimiento para la prestacion del Servicio Pdblico de

Empleo x XLSX .PDF

Informe de evaluacion para el mejoramiento de gestion del conocimiento para la prestacion del Servicio Publico de Empleo X .PDF

Comunicacion X .PDF

Acta de reunion X .PDF

Registro de asistencia PDF

Base de dalos Ge evaluacion para el mejoramiento e geston del conogmiento de prestacion del Servicio PUbico de

Empleo x XLSX .PDF

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos los tiempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y
ciudadania en general; el Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la
Unidad del SPE realizara la liente aplicacion de la di ion final de eliminacion conforme al
procedimiento y lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie corresponde al control,
medicion, evaluacion y registro de las estrategias para el mejoramiento de Gestion del Conocimiento de la Prestacion
del Servicio Publico de Empleo, la cuales una vez llevadas a cabo o ejecutadas pierden su valor, razon por la cual la
agrupacion documental no genera aporte para futuras investigaciones por tratarse de netamente del registro y control
que lleva la Unidad del SPE para poder trazar estrategias de mejoramiento de gestion del conocimiento para la
prestacion del Servicio Publico de Empleo; estas mejoras estan en constante evaluacion y/o cambio, por lo tanto
carece de valores secundarios. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método mecanico 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. 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, y consulta de los ylo 0 los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
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Aprobada segtin Acta N° 8 del 22 de diciembre de 2023
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