Pagina 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
‘e Seryicio Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL
= ° de Empl 4 ——
Dependencia Productora: Direccion General

RETENCION

(AR0S) SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL

Céd. Serie

-
g
@

=
S

@

©
<

o

AC EL

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion del acta de la Uitima sesion del Comité del Consejo Directivo,
se conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se transfenra al
Archivo Central para su custodia por ocho (B) afos, de acuerdo con el
procedimiento de Uansferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
: Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos suficientes para
Convocatoria al comité del consejo directivo x | PDFIA rooporcr s sclicnin i aukidaces simbiaiivs y uckcins, s
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y)
ciudadania en general, se transferira al archivo histonco para sul
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|
del Archivo General de la Nacion Esta disposicion final cbedece a los|
valores secundanos de caracter dispositivo que tiene la subsene, toda vez|
que la informacion alli consignada comesponde a las asesorias,

apr L s y decisiones realizadas por el
Comité Directivo de la Unidad del SPE, por evidenciar y dar testimonio|
Acta del comité del consejo directivo x | PDFIA del desemperio legal y adminisrativo de la entidad Dentro de las

posibilidades investigativas que cfrece la subserie, se encuentra el poder
realizar trabajos de tipo histoico como fuente prmaria paral
investigaciones sobre la UAESPE, asi como investigaciones de tipo|
institucional sobre las decisiones relacionadas con los temas tratados |
acordados por el mencionado comite. La sustentacion normativa de la
valoracion  documental realizada a esta subsene, asi como la
determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lo establecido|
P . " . en la Circular Externa 003 de 2015 del AGN y a la onenlacion propuestal
DG 100 02 ACTAS 5 | Actas de Comité del Consejo Directivo 2 8 X Kl e Tasindiink i Arckins sanersd 2 . Rk
Adicionalmente, es importanie precisar, que la subsene presenta tipos|
documentales en sopore electronico, los cuales se conservan |
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de|
Documentos Electronicos de |a Unidad del SPE y al Plan de Pr
Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza |a fidelidad,|
segunidad, trazabilidad y consulta de los documentos yio expedientes|
Informe de secretaria técnica x | PDFIA electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad,
Normativa:
COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003
(27, febrero, 2015). Directnices para la elaboracion de Tablas de
Retencion Documental dirigido a todas las entidades de la Administracion|
Piblica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen|
funciones piblicas y los demas organismos regulados por la Ley 594 de|
2000 y el Decreto 103 de 2015. Bogota: 2015

Informe del comité del consejo directivo x | PDFIA
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ACTAS

Actas de Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno

RE;EN"OC;O" SOPORTE
TIPO DOCUMENTAL e

AC
Citacién al comité institucional de coordinacion de control interno x | E-MAIL
Acta del comité institucional de coordinacion de control interno 2 8 x | PDFIA
Registro de asistencia x | PDFIA

| secundanios de caracter dispositivo que tiene la subserie, toda vez que la|
|informacién alli consignada comesponde a las asesorias, aprobaciones

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion del acta de la dltima sesion del Comité Institucional de|
Coordinacidn de Control Intemo, se conservara dos (2) afios en a Archivol
de Geslion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ochol
(8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de|
la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son|
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autondades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histonco para su conservacion total manteniendo su soporie|
onginal y se reproducira en ofro medio tecnico (digitalizacion) por parte|
del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar lal
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
indicar, que la transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimients GBS-Pr-04 articuladc con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas del Archivo)
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores

es, y decisiones por e Comité|
Institucional de Coordinacion de Control Intemo de la Unidad del SPE
por evidenciar y dar testimonio del desempeno legal y administrativo de ia|
entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece |a subserie
se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histonco como fuentef
primaria para investigaciones sobre la UAESPE, asi como investigaciones
de lipo institucional sobre las decisiones relacionadas con los temas
tratados y acordados por el mencionado comité. Igualmente es fuente
ademas de ser un registro historico, de las actividades ejecutadas sobre|
@l control ejercido intemnamente en la administracion para la atencion dej
sus necesidades. La sustentacion normativa de la valoracion documental
realizada a esta subsene, asi como la determinacion de los tiempos de
retencion, comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN y a la orientacion propuesta en el Banco Teminologico del Archivol
general de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que la|
subsene presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales|
se consefvan 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 GBS-P-03 en el Sistema de Gestion|
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que)
garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y consulta de los|
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad
Normativa
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre,
2017) Por la cual se establecen nommas para el ejercicio del control
intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones. Bogota 2017
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Subserie documental de valor administrativo, que, a parir de la|
produccion del Gitimo Boletin de Comunicacion Extemna "SPE Informa” del|
afo, se conservara cuatro (4) afos en el Archivo de Gestion {tomando
como base el periodo de la administracion) y se transfenra al Archivol
Central para su cusiodia por seis (6) ahos, de acuerdo con el
procedimiento de lransferencias pnmarnias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, chenles, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general, se transferra al archivo histonco para sul
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parie del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundarnia se|
< de C icacion E realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
05 BOLETINES 1 Fowetines “e omumcacinn XIeMa | gjetin de comunicacion extena *SPE Informa” 4 6 x | PDFIA x X |Uneamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias

SPE Informa del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de cardcler misional, cientifico, cultural y)
administrativo que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli
consignada testimonia la materializacion de estrategias comunicativas)
astablecida por la entidad para sus prestadores autonzados sobre |a|
gestion administrativa y misional, por lo que esta documentacion es de|
uso investigativo a futuro, ya que permite establecer el como se desarrollo|
la cultura organizacional de la entidad y gestion de la comunicacion en|
diferentes periodos de la vida institucional de la Unidad del SPE Lal
sustentacion nomativa de la valoracion documental realizada a estal
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a laj
onentacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo general de|
la Nacion Adicionalmente, es imporiante precisar, que la subserie|
presenta fipos en soporie los cuales se

Subserie documental de valor administrative, que, a partir de laj
produccion del ultimo Boletin de Comunicacion Intema “La Unidad les)
Informa” del afio, se conservara cuatro (4) afos en &l Archivo de Gestion|
(tomando como base el periodo de la administracién) y se transfenra al
Archivo Central para su custodia por seis (6) afos, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplides estos tiempos de retencion, son tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transferira al archivo historico para sul
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en
ofro medio tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areaj
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundana se|
. c " ién | "L realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de)
DG 100 05 BOLETINES , | Boletines de Comunicacion Interna "L \p o, de comunicacion interna "La Unidad les Informa® 4 6 PDFIA X X [Lineamientos Técricos para Transferencias Documentales Secundaris
Unidad les Informa del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final cbedece a los|

valores secundarios de caracler misional, cientifico, cultural
administrativo que liene la subserie, toda vez que la informacion alli
consignada lestimonia la materializacion de estralegias comunicativas|
establecidas por la entidad para sus funcionarios y contratistas sobre la
gestién administrativa y misional, por lo que esta documentacion es del
usa investigativo a futuro, ya que permite establecer el coma se desarrolio|
la cultura organizacional de la entidad y gestion de la comunicacion en|
diferentes periodos de la vida institucional de la Unidad del SPE. La
sustentacion nommativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la detenminacion de los tiempos de retencion,
commesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la
en el Banco del Archivo general de;

la Nacion, Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie|
presenta fipos en soporte electronico, los cuales se
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Subserie documental de valor administrative, que, a pariir de la
produccion del Gltimo Boletin Magazine la Voz del Empleo del afio, se
conservara cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion (tomando como base|
el periodo de la administracion) y se transfenra al Archivo Central para su|
custoda por seis {6) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04 Cumplidos estos|
tiempos de retencion, son tiempos suficientes para responder a las)
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, |
ciudadania en general, se transferira al archivo historico para sul
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimients GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
DG 100 05 BOLETINES 6 | Boletines Magazine la Voz del Empleo |Magazine la voz del empleo 4 6 X MP3 X x  |Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
del Archivo General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de caracter misional, cientifico, cultural |
administrativo que ltiene la subsene, toda vez que la informacion alli
consignada testimonia las das por lal
entidad para sus funcionanos y sobre la gestion
administrativa y misional, por lo que esta documentacion es de uso
investigativo a futuro, ya que permite establecer &l como se desarolld la
cultura organizacional de la entidad y gestion de la comunicacion en
diferentes periodos de la wida institucional de la Unidad del SPE La
sustentacion nommativa de la valoracion documental realizada a estal
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comasponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a laf
: en e Banco Te gico del Archivo general def
la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subsene
presenta tipos documentales en soporte electromico, los cuales sef

Senie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, y al termino de |a|
vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su cuslodia por ocho (8) afios, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad)
GBS-Pr-04. Esta retencion contempla cinco (5) afos para responder aj
posibles investigaciones disciplinanas y ofros cinco (5) afios por temas|
precaucionales que permitan ewdenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de tumo. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autondades|
administrativas y judiciales, asi como a usuanos, clientes, frabajadores |
extrabajadores de la Enfidad, y ciudadania en general, el Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion|
documental de Ia Unidad del SPE realizard |a comespondiente aplicacion)
Derecho de peticion x | PDFIA de la disposicion final de seleccion confome al procedimiento GBS-Pr.04,
toda vez que el Derecho de Peticion es una sene documental que refleja)
los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural o
juridica, presenta solicitudes verbales o escritas ante la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, para obtener|
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion, adicionalmente, presenta valoracion secundaria de tipol
administrativo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente primana
para |a histona politica, |a histona del derecho y la histonia institucional de|
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derechol
de peticion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y &
Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los|
procedimientos  adminisirativos realizados por las entidades paral
X X garantizar este derecho, ademas, como el Derecho de Peficion sel
produce en grandes cantidades y su contenido informativo puede ser|
repalitivo, se seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes|

DG 100 17 DERECHOS DE PETICION ] 8
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DISPOSICION FINAL

% MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

chlenos, de acuerdc al volumen de produccion documental anual
aproximado de 5000 a 6000 Derechos de Peticion: a) Seleccionar un|
15% de los todos derechos de pelicion de inlerés general que se
produjeron anualmente, es decir que a partir de una sohcitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania en general, que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. b) Seleccionar un 20% de todos los|
derechos de peticion de interés colectivo que se produjeron anuaimente,
es decir que resuelvan las necesidades de grupos efnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades|
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos del
victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad. c)|
Seleccionar un 20% de todos los derechos de peficion que expresen|
quejas, reclamos o denuncias scbre la prestacion del senvicio por parte de|
|a entidad. d) Seleccionar un 15% de todos los derechos de peticion que|
implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las|
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. &) Seleccionar un 15% de todos los derechos de
peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales,
sefialados en el Capituio 1 de la Constitucion Politica de Colombia, Las|
muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Historico para su
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. La|
transferencia secundana de las muestras seleccionadas se realizard
conforme al procedimiento GBS-Pr04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanias

DG 100

2 INFORMES

Informes a Entes de Control

RETENCION SOPORTE
TIPO DOCUMENTAL b
AC
Respuesta derecho de peticion x | PDFIA
Comunicacion oficial de solicitud de informacion x | PDFIA
Informe a entes de control 2 8 x | PDFIA

Subsefie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de Ia
produccion del Uitimo informe a entes de control del afic, se conservara
dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias pnmanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|
tiempos de retencion, son tiempos suficientes para responder a las|

de ad y judiciales, asi como a)
usuarios, clientes, lrabajadores y extrabajadores de la Entidad, vyl
ciudadania en general, se transfenra al archivo histonco para sy
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Documentales

del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subsene, todal
vez que la informacion alli consignada comesponde a la informacion|
consolidada sobre el desarollo 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 la articulacion de la gestion|
institucional respecio a las actividades adelantadas por parte de la
dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las|

funciones establecidas. La sustentacion nomnativa de la valoracion|

documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los
tiempos de retencion, comesponde a la orientacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo general de la Nacion. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subsere presenta tipos documentales en|
soporte onico, los cuales se ¥ p . 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 GBS-P-
03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -

SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y|
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RETENCION
SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (AROS) PROCEDIMIENTO

SOPORTE
SERIE DOCUMENTAL (S)

Cod. Subserie

AC EL

1 consulta de los yio exp Jos cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad
Normativa:

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion
Politica de la Replblica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogota: 1991

Comunicacion oficial de remision del informe x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del (timo informe a Entidades Extemas Publicas y Privadas|
del afo, se conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y sel
transferira al Archivo Central para su custodia por ocha (8) afios, de
Registro de solicitud de informacion X PDF/A acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos|
suficientes para responder a las de autordades
y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo historicol
para su conservacion total manteniendo su soporte orginal y sel
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion|
X ) . e X documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que!
Informes a Entidades Externas Piblicas| Comunicacion oficial de remision del Informe a entidades externas publicas y priva x | PDFIA |a transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS-
DG 100 22 INFORMES 2 y Privadas 2 8 X X Pr04 aticulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para|
Transferencias Documentales Secundanas del Archivo General de la|
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundanos de
caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie,
toda vez que la informacion alli consignada coresponde a la informacion
sobre el desamollo y funcionamiento de la entidad respecto a|
los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades|
axtemas publicas y privadas, lo que pemmite advertir los detalles de laf
articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades|
adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de |as|
mismas en relacion con las funciones establecidas. La sustentacion|
normativa de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lo|
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionaimente, es|

Informe a entidades externas publicas y privadas X PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion anual del Informe de Evaluacion de Contral Intemo, se|
conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerda con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos suficientes para
|responder a las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y!
ciudadania en general; se ftransferira al archivo histofico para sul
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
= otro medio tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area
0G 100 2 INFORMES g | Informes deEvaluacion de Control | riome ge evayacion de controlinterno 2 8 x | POFIA x| [t e Mt ecomira e chcuma s o i
Interno SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la lransferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulada con la Guia de)
Lineamientos Tecnicos para Transferencias Documentales Secundanas
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los
valores secundanios de caracter administrativo que tiene la subsene, toda
vez que |a informacion alli consignada corresponde al reporte en el que|
se registran los resullados anuales de la evaluacion final que se realiza al
Sistema de Control Intemo, conforme al articulo 2 del Decreto 2539 de|
2000, lo que permite advertir los detalles de la evaluacion de control
interno de la Unidad del SPE, y que son evidencia de la acciones de|
control interno ejercido. La sustentacion normativa de la valoracion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

J Servicio Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL @ MINISTERIO DEL TRABAJO
o de Empleo

Dependencia Productora: Direccion General

RE&?&?" SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

Cod. Serie

AC EL

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producido el
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afos en|
&l Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia
por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de fransferencias|
primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion,|
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autondades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
Informe de ges[i{)n X PDFIA extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion|
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
de la dsposicion final de eliminacion normalizada conforme all
5 procedimientc GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de|
2019 anl. 22, toda vez que |a subsene pierde su valor primario, toda vez|
que la informacion alli consignada comesponde a los datos de rendicion|
ce la gestion de la dependencia, la cual se consolida en el informe del
gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta infomacion no genera aporte para futuras investigaciones. Lal
actividad de efiminacion se realizara utilizando el metodo mecanico de|
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, vy,
Registro de indicadores de gestion x | PDFIA melodo de bomado seguro para los  documentos  producidos
electronicamente, dejando evidencia de |a disposicion final de eliminacion|
documental en acla e inventano, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefo. La sustentacion normaliva de la valoracion|
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los

DG 100 22 INFORMES 10 Informes de Gestion 2

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion anual del Informe de Evaluacion de Control Inteme, sef
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (B) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Enfidad GBS-Pr-04
5 Cumplides estos tiempos de retencion, son tiempos suficientes para
Informe pormenorizado del estado de control interno x | PDFIA responder a las solicitudes de autoridades adminisirativas y judiciales, asi
como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transferira al archivo historico para sul
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
o otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area
Informes Pormenorizado del Estado de 2 8 % X |responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del

Control Interno SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 arficulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanias|
del Archivo General de la Macion. Esta disposicion final cbedece a los
valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subserie, toda
Publicacion en pagina web x | PDF/A :m“;,;?m ewi:&; jﬁx dc: ot mm:;
Sistema de Control Intemo y que debe publicarse cada cuatro meses en
la pagina web de la entidad, conforme al articulo 9, Ley 1474 de 2011, o
que permite advertir los delalles de los componentes del sistema de
control intemo de la Unidad del SPE, y que son evidencia de la acciones|

sdanamisnl asmidn L sl bnsuni

DG 100 22 INFORMES 18

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion de una nueva version del Manual de Imagen Comorativa, se|
conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se translerra al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos ftiempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
PDFIA como a muams clientes, trabajadores y mana;m :b._la Entidad, y

ciudadania en general; se transferid al archivo historico para sul
consefvacion fotal manteniendo su soporie onginal y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asl mismo, es imps indicar, que la se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedace a los

Manual de imagen corporativa
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Servicio

de Empleo

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Cod. Serie

SERIE DOCUMENTAL (S)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

DIRECCION GENERAL

Direccion General

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

SOPORTE

EL

DISPOSICION FINAL

% MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

100

2%

MANUALES

Manuales de Imagen Corporativa

PDF/A

valores secundarios de caracter administrativo y cientifico que tiene la
subserie, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a los
lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos los|
productos de comunicacion, tanto intemos como extemos, los cuales|
contribuyen a la unidad de imagen y al posicionamiento de la entidad.
Este Manual describe los signos graficos escogidos por la entidad para)
mostrar su imagen, asi como todas sus posibles variaciones: forma, color,|
tamafio, etc., es de uso investigativo a futuro porque permite establecer &
como se desarrollo la cultura organizacional de la entidad y la identidad|
coporativa en  diferentes periodos de su vida institucional. Laf
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a estal
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
commesponde a la onentacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion. Adicionaimente, es importante precisar,
que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los)
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en laj
Palitica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y|
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 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

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06, marzo,
2014) Por la cual se crea la ley de transparencia y derecho de acceso a la
informacion publica. Bogota D.C., 2014, 14p.

100

28

PLANES

Planes de Auditoria

RETE_.NCION
TIPO DOCUMENTAL (ANO3)
AC
2 8
Acto administrativo por el cual se adopta el manual de imagen corporativa
Solicitud de informacian y documentacion para iniciar auditoria y papeles de
trabajo
2 8
Acta de auditoria

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion de una nueva version final del Plan de Auditoria para laj
wigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias pnmanas de la Entidad)
GBS-Pr04 Cumplidos estos fiempos de retencion, son ftempos)
suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general. se transfenra al archivo histonco
para su conservacion tolal manteniendo su soporte onginal y se
reproducira en otro medio tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que
la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS
Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos Tecnicos paral
Transferencias Documentales Secundanas del Archivo General de laj
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundanos de
caracler administrativo y cientifico que tiene la subserie, toda vez que laj

informacion  alli al wo de los

alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias)
realizadas durante el aho en la Unidad del SPE, conforme a lo
establecido en e Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Intemol
para el Estado Colombiano - MECI 2014. Pag. B4. Esta documentacion
se considera de gran trascendencia para la investigacion ya que nos|
permite valorar Ia situacion actual de la entidad en cada una de sus areas|
y tomar las medidas comectivas comespondientes. La sustentacion|
{normativa de la valoracion documental realizada a esta subsene, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comresponde a la)
orientacion propuesta en el Banco Temminologico del Archivo General de
la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que |a subsene

presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se|

conservan v oreservan conforme a los establecido en la Politica de

Pagina 8
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ "
Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL E; MINISTERIO DEL TRABAJO
09 Dependencia Productora: Direccion General

RETENCION

(AHOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENT) TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

@
=
<
@

=
=

L]
o
o

o

AC EL

Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de)
Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion|
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, quel
garantiza la fidelidad, segundad, trazabiidad y consulla de los|
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los senadores de la Entidad

Normativa:

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre,

1993) Por la cual se establecen nommas para el ejercicio del control

Informe preliminar de auditoria x | PDFIA

intemo en las enfidades y organismos de! estado y se dictan ofras|
disposiciones Bogota: 1993

COLOMBIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION|
PUBLICA. Decreto 2539 (4, diciembre, 2000). Por el cual se modifica
parciaimente el Decreto 2145 de noviembre 4 de 1999 Bogota: 2000

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a, que, a partir|
Plan estratégico de comunicaciones e imagen institucional x | PDFIA de la produccion da una nueva version final del Plan Estralégico 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, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos|
tiempos de relencion, iempos suficientes para responder a las solicitudes|
de auloridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
i y de la Entidad, y en general; s
transfenra al archivo historico para su conservacion total manteniendo sul
Comunicados de matriz de seguimiento a programas estratégicos x | PDFIA 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. Asi mismo, es importante|
indicar, que la transferencia secundara se realizara conforme al
JPG procedimientc GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Tecnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final cbedece a los valores|
secundarios de caracter administrativo, cientifico y cultural que fiene la|
subserie, toda vez que la informacion alli consignada comesponde a la|
JPG planeacion y definicion de las pautas de como se proyectan las
Regislros audiovisuales X comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior|
MP3 de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y|
|promover una actitud institucional y presentar a la poblacion los
propositos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles|
para todos los grupos o partes en la gestion instit |
Esta documentacion se considera de gran trascendencia para la
= o Comunicacién invitacion a eventos x | PDFIA , como de las gestiones por la entidad|
Planes Estratégicos de 2 8 X X |paa la difusion de su imagen y de la informacion de las acciones)
Comunicaciones e Imagen Institucional destacadas. Contiene lemalicas que permiten entender como se
desarclio el manejo de la imagen publica de la entidad y sirven paral
desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento|
PDFIA institucional. La sustentacion nommativa de la valoracion documentall
realizada a esla subserie, asi como la determinacion de los tiempos de|
retencion, comesponde a la orientacion propuesta en el Bancol
Temminologico del Archive General de la Nacion. Adicionalmente, es|
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en|
Reporte de eventos institucionales x | PODF/A saporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de lal

Vimidasd Aol €€ 10 ) Bimm o D sm bk Fimitad o | mema Dlana ADE 0

Reporte de las menciones positivas X PDF/A

Estadisticas de interacciones en redes sociales x | EXCEL

Fotos institucionales X

DG 100 28 PLANES 2

Comunicado de prensa X




Y Entidad Productora:

j Servicio  Unidad Administrativa:
¥

gy a8 Empeo Dependencia Productora:

od. Uep

ABLA DE R UN DO 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

DIRECCION GENERAL

Direccion General

R DO A D PO DO

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Acto administrativo por el cual se adopta el plan de comunicaciones

x | PDFIA

CTIGET Uer ST ey T AT O T TESET VIO Digian & Talgo TTaz0 UosT
03 en @ Sistema de Gestion de Documentos Electrinicos de Archivo —
SGDEA- GESDOC, que garantiza |a fidelidad, segundad, trazabilidad y
consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servdores de la Entidad.
Normativa:

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (06. marzo,
2014) Por la cual se crea |a ley de transparencia y derecho de acceso a la
informacion pdblica. Bogota D.C., 2014.14p.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1083 (26,
mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unicol
Reglamentario del Sector de Funcion Piblica. Bogota D.C., 2015. 205p.
COLOMBIA. MINISTERIO DE COMUNICACIONES. Decreto 1151 (14
abril, 2008). Por & cual se establecen los lineamientos generales de laf
Estrategia de Gobiemo en Linea de la Repiblica de Colombia, se|
reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras|
disposiciones. Bogota D.C., 2008. 4 p.

TIEMPO DE RETENCION

Archivo de Gestion

SOPORTE
Papel

DISPOSICION FINAL

|3 Eliminacion

Archivo Central

Electrénico | Ll Seleccion

Aprobada segun Resolucion N°0425 del 07 de Diciembre de 2021

Elaborado por: Andry Parra Diaz
Archivista Profesional TP No. 325

Firmas: = v i —
José German Suarez Becerra

Conservacion Total

Digitalizacion

Raul Hernando Esteban Garcia

Coordinador Administrativo - Responsable de Archivo

Secretario General
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