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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Planeacion

RETENCION

(AROS) SOPORTE
SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion del acta de la ultima sesion del afo del Comite Institucional def
Desarolle Administrativo, se conservara dos (2) afios en el Archivo del

EMAIL Gestion y s transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)

Citacion al comité insfitucional de desarrollo administrativo x 3005, 0o acuedo oan o procedimients de transiorencias primaias ds I
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, fiempos

PDFIA suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas

Y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general; se transfenra al archivo histonco)
para su conservacion ftotal manteniendo su soporte onginal 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|
; oy y y Ia transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS
Acta del comité institucional de desarrollo administrativo x | PDFIA Pr04 aticuado con la Guia de Lineamienos Tecnicos para
Translerencias Documentales Secundarias del Archivo General de la|
Actas de Comité Institucional de 2 8 Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
Desarrollo Administrativo caracter dispositivo y administrativo que tiene la subserie, toda vez que la|
informacion alli consignada comesponde a las asesorias, aprobaciones,|
i nes, P y decisiones por el Comité
Institucional de Desamollo Administrativo de la Unidad del SPE,
a las politicas de desarrolio administrativc de |a entidad,
conforme al ariculo 6 del Decreto 2482 de 2012 Dentro de las|
posibilidades investigativas que ofrece la subserie, se encuentra el poder
realizar trabajos de ftipo histonco como fuente pnmana paral
investigaciones sobre la Unidad Administrativa Especial del Servicio|
Registro de asistencia X PDF/A Plblico de Empleo, asi como investigaciones de tipo institucional para laj
reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades de lal
entidad, Igualmente es fuente, ademas de ser un registro histonco, de las|
actividades ejeculadas sobre la gestion documental en la administracion|
para la atencion de sus necesidades La susientacion normativa de lal
valoracion documental realizada a esta subsene, asi como lal
de los tiempos de retencion, comesponde a lo establecido)
en la Circular Externa 003 de 2015 del AGN y a la onientacion propuesta

GPL 110 02 ACTAS 7

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
ion del acta de la Ultima sesion del ano del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
EMAIL Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
Citacion al comité institucional de gestion y desempefio X s, ca Acueetha con o prooeckmianto of ranaleicias primaries o 1y
Entidad GBS-Pr-04, Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos|
PDF/A ifi para responder a las solicitudes de autondades administrativas)
vy judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general; se transfenra al archivo historico)
para su conservacion lotal manteniendo su soporte original y se
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion)
documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|
o . ~ la fransferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS-|
Acta del comité institucional de gestion y desemperio x | PDFIA P04 aticulado con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la)
Actas de Comité Institucional de 2 8 Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
Gestién y Desempeﬁo caricter dispositivo y administrativo que tiene |a subserie, toda vez que la
informacion alli consignada corresponde a las asesorias, aprobaciones,|
deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité|
Institucional de Gestion y Desempeiio, en razon de las funciones|
asignadas por el articulo 222238 del Decreto 1499 de 2017, por]
evidenciar y dar testimonio del desempefio legal y administrativo de la|
entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la subserie,
se encuentra el poder realizar trabajos de tipo historico como fuente|
pprimaria para investigaciones sobre la Unidad Administrativa Especial del|
Registro de asistencia x | PDFIA Servicio Publico de Empleo, asi como investigaciones de tipo institucional
para |a reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades de la)
entidad Igualmente es fuente, ademas de ser un registro historico, de las|
actividades ejecutadas sobre la gestion documental en la administracion|
para la atencion de sus necesidades. La susientacion nomativa de lal
valoracion documental realizada a esta subserie, asi como la
delerminacion de los tiempos de retencion, cormesponde a lo establecido|
en la Cireular Extena 003 de 2015 del AGN y a la orientacion propuesta

GPL 110 02 ACTAS 8
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A DE RETENCION DOCUMENTAL

p— Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Servicio Upidad Administrativa: DIRECCION GENERAL

Dependencia Productora: Grupo de Planeacion

de Empleo

RETENCION SOPORTE

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

Cod. Subserie

AC EL

Serie documental de valor administrativo, legal y contable, que, a partir de|
la produccion del acta de la Gitima sesion del afio del Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo, se conservara dos (2) afios en el Archivo de|
i i Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)
Jusificacion del ameproyecto % PDFIA afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias pnimarias de |a|
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de relencion, ftiempos)
suficientes para responder a las de ad
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo histéricol
para su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se|
reproducird en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo)
Anteproyecto del presupuesto de gastos X PDF/A Administrativo, area responsable de liderar y ocoordinar la gestion
documantal de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|
la transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS-
Pr04 aticulado con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Transferencias Documentales Secundarias del Archiva General de la
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios del
GPL 110 04 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 8 X X ?amer :::T:;y ﬂstmum que ﬁ:rl»: :;::::.f dt;:l : rlc:
: 2 - informaci i consi comesponde
Registro de clasificacion economica de los gastos x | PDFIA ket e i hasakales it Sais Wtocs Bowl ¥ g clricen
informacion ampliada sobre los valores proyectados en el primer afo de
las Propuestas Presupuestales de mediano plazo corespondientes a la|
gestion de la entidad La sustentacion nommativa de la valoracion
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular Externa
i T q Axi 003 de 2015 del AGN y a la orentacion propuesta en el Banco)
Registro de proyeccion de planta de personal del afio proximo x | PDFIA Fuminliion o Archivo pesrd et ln Maokbn, Ackrmbosrbe, o4
importante pracisar, que la subsene presenta ipos documentales en
soporte slectronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electranicos de la
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-
03 en of Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
Certificacion de nomina del presente afio x | PDFIA SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, seguridad, trazabilidad y|
consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales sef
encuentran respaidados y ubicados en los servidores de la Entidad

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion del dltimo informe a Entidades Extemas Plblicas y Privadas)
del afio, se conservara dos (2) afios en e Archivo de Gestion y sef
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, dej

Registro de solicitud de informacion x | PDFIA acuerdo con ef procedimiento de transferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son liempos)
suficientes para responder a las de ad

y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo historico)
para su conservacion total manteniendo su soporte original y se
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion
L ) . documental de la Unidad del SPE_ Asi mismo, es importante indicar, que|
Informes a Entidades Externas Piiblicas | Comunicacion oficial de remision del Informe a entidades externas publicas y prival x | PDFIA |a wransferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS

y Privadas 2 8 X X Pr04 aiculado con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Transferencias Documentales Secundanias del Archivo General de laj
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios dej
caracter administrativo, clentifico, misional y cultural que tiene la subsene,
toda vez que la informacién alli consignada corresponde a la informacian
consolidada sobre el desarrallo y funcionamiento de la entidad respecto a)
los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades
extemnas publicas y privadas, lo que permite advertir los detalles de la|
articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades|
adelantadas por parte de la dependencia. y que son evidencia de las|
mismas en relacion con las funciones establecidas. La sustentacion
normativa de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lof
astablecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionaimente, es|

GPL 110 22 INFORMES 2

Informe a enlidades externas publicas y privadas x | PDFIA
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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

Grupo de Planeacion

Céd. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

RETENCION

TIPO DOCUMENTAL (ANOS)

AC

DISPOSICION FINAL

MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

GPL

110

22

INFORMES

10

Informes de Gestion

Informe de gestion 2 8

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del witime informe a de gestion del afio, se conservara dos (2))
afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su|
custodia por ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos|
tiempos de retencion, son tiempos suficientes para responder a las)
solicitudes de autoridades admiristrativas y judiciales, asi como a|
usuanos, clentes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, |
ciudadania en general, se \ransferra al archivo historico para su|
conservacion lolal manleniendo 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 iransferencia secundana se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulade con la Guia de|

Lineamientos Tecnicos para T Documentales Secundar

del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final cbedece a los
valores secundanios de caracter administrativo, cientifico, misional y]
cultural que tiene |a subsene, 1oda vez que la informacion alli consignada
evidencia la consolidacion de los datos de las accicnes de gestion de las
dependencias que hace parte de la entidad (Direccion General, Secretaria
General (y sus grupos intemos de trabajo) y, las Subdirecciones con sus
grupos intermos de trabajo). Por tal razon, se consideran fuente primana
para explicar la gestion histona de servicio de empleo desde su creacion
hasta la actualidad, siendo referente para la historia y futuras
investigaciones. La sustentacion normativa de la valoracion documental
izada a esla subsene, asi como la determinacion de los tempos de|
relencion, comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del
AGN. Adicionalmente, es importante precisar, que la subsene 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 def SPE y al Plan de Preservacion|

GPL

110

INFORMES

1

Informes de Gestion de indicadores

Hoja de vida del indicador

Matriz de despliegue de indicadares

SOPORTE
EL

x | PDFIA

x | PDFIA

x | EXCEL

Subserie documental de valor administrativo, que. una vez producido el
ultimo informe de gestion de indicadores de la anualidad, se conservara
dos (2) ancs en el Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de|
fransferencias pimanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos
de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de)
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y exirabajadores de la Enfidad, 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 nomalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de|
2019 art. 22, loda vez que la subserie pierde su valor primario, loda vez|
que los informes de gestion de indicadores registran la metodologial
utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del|
desempeiio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la|
Unidad del SPE, y los datos que se consolidan en dichos informes solo se|
toman en cuenta puntualmente para cada anualidad y por lo tanto, no son|
fuente de futuras investigaciones. La actividad de eliminacion se realizaral
utizando el mélodo mecanicc de picado que gamantiza que los|
documenlos no pueden ser reconstruidos, y, método de borado seguro
para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de|
la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventaro,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Lal
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subsere, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponda a lo establecido en la Circular Externa 003 de 2015 del AGN|

y a la onentacion propuesta en e Banco Terminologico del Archivol
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
@5 Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

i gg’g&:ﬁeo Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL

Dependencia Productora: Grupo de Planeacién

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

Céd. Subserie

AC

general de la Nacion. Adicionaimente, es importante precisar, que laj
subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales
se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica dej
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
Informe de comportamiento de indicadores x | PDFIA Oueze: il hishdsl rangeioh, i y conmfin’ i bow
documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad

Normativa:

COLOMBIA. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACION. Norma Téenica de calidad en la Gestion Publica
NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2.3 Seguimiento y medicion|
de procesos.

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la)
produccion del ultimo Informe de Seguimiento al Plan de Accion|
Institucional del afio, se conservara dos (2} afios en el Archivo de Gestion|
y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) anos, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas v
judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general; se transfenra al archivo historico para
su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira an
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 |a transferencia secundara se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Informe de seguimiento al plan de accion institucional 2 8 x | PDFIA i | ot [Loesslenios: ks pus Tseeiereirine, Conmocisten S e
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de caracter administrativo, misional, cientifico y|
cultural que tiene la subsenie, toda vez que la informacion alli consignada
comesponde al reporte de seguimiento al plan de accion institucional
Estos informes pueden ser consultado con fines de investigacion y paraj
consulta de entes de control y demas interesados. Lo que permite advertir|
los detalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a las)
activdades adelantadas por la misma, y que son ewidencia en relacion|
con las funciones y instity i | en|
cumplimiento de su misionalidad La sustentacion nommativa de lal
valoracion documental realizada a esta subserie, asi como lal
determinacion de los tiempos de retencion, corresponde a lo establecidol
en la Circular Extema 003 de 2015 del AGN. Adicionaimente, es|
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en|

P R an_conforma 3
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Accion Institucional
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ .
rvicio Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL W MINISTERIO DEL TRABAJO

Dependencia Productora: Grupo de Planeacion

RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (5) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (AROS} PROCEDIMIENTO

Cod. Serie

AG AC EL
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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del ultimo Informe de Seguimiento al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion- MIPG timestral del afio, se conservara dos (2)
aiios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias pnmanas de la Entidad GBS-Pr-04 Cumplidos estos|
tiempos de relencion, son tiempos suficientes para responder a las|
solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi como al
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transfenra al archivo historico para sul
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio tecnico (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|

Informes Trimestrales de Seguimiento realizara conforme & procedimiento GBS-Pr04 arficulado con |a Guia de

GPL 110 22 INFORMES 20 | al Modelo Integrado de Planeacion y |Informe trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 2 8 x | PDFIA X X |Lineamientos Tacnicos para Transferencias Documentales Secundarias
Gestion-MIPG del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|

tion- valores secundanos de caracter administrativo, cientifico, misional |

cultural que tiene |a subsenie, toda vez que la informacion alli consignada
comesponde a los repories que realiza el Comité Institucional de Gestion|
y Desempeio cada lres meses sobre el seguimiento a las acciones )
estrategias adoptadas para la operacién del Modelo Integrado del
Planeacion y Control - MIPG, por lo que estos informes pueden ser|
consultado con fines de investigacion y para consulta de entes de control|
y demas interesados. Lo que permite advertir los detalles de laj
articulacion de la gestion institucional respecio a las actividades|
adelantadas por parte de |a enfidad, y que son evidencia en relacion con|
las funciones establecidas. La sustentacion nommativa de la valoracion|
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
fiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular Extemal
003 de 2015 del AGN y a la onentacion propuesta en el Bancol

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion de una nueva version del Manual del Sistema Integrado de|
Gestion, se conservara dos (2) ahos 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 primanias de la Entidad|
GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas yl
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general; se transfenira al archivo historico paral
su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio tecnico (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 obedece a los|
valores de caracler ad y cientifico que tiene laj
subserie, loda vez que la informacion alli consignada cormesponde a laf
descripcion del Sistema Integrado de Gestion adoptado y aplicado en lal
Unidad del SPE, por tanto este manual es de uso investigativo a futurol
porque permite establecer el como se desamolld la produccion)
nomalizada de recursos y documentos de la entidad en diferentes|
periodos de su vida institucional, por tanto, la subserie se considera de|
conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter|
historico y pafrimonial. La sustentacion nommativa de la valoracion
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular Extemal
N03 e 2015 del AGN v Al ninnuesta en el Rancn

Manuales del Sistema Integrado de

Gestién Manual del Sistema Integrado de Gestion 2 8 x | PDFIA x 4

GPL 110 26 MANUALES B
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;3 Servicio
de Empleo

od. D

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

Dependencia Productora:

BLA DE K ON DO [

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

DIRECCION GENERAL

Grupo de Planeacion

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

GPL

110

28

PLANES

Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano

Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano x | PDFIA

Registro de publicacion en web x | PDFIA

Acta de aprabacion por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del plan

anticorrupcion y atencion al ciudadano x | PDF/A

Plan de mejoramiento del servicio de atencion al ciudadano x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de |a|
produccion de una nueva version del Plan Anticorrupcion da Atencion all
Ciudadano y al témmino 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, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de

|retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de

autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, dlientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se|
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo sul
soporte onginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por|
parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar laf
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
indicar, que la transferencia secundaria se realizara conforme al
procedmiento GBS-Pr04 articulado con |a Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores|
secundanos de caracter administrativo y cientifico que tiene la subsene,
toda vez que |a infarmacion alli consignada comesponde al instrumento de
tipo preventivo para el control de la comupcion, su metodologia incluye
cinco componentes autonomos & independientss, que contienen|
parametros y soporte nofmative propio y un sexto componente quel
contempla iniciativas adicionales. Lo que permite a la entidad formular]
estrategias para la lucha contra la comupcion y la mejora de las relaciones|
con los ciudadanos que reciben los servicios de la Unidad Administratival
Especial del Servicio Plblico de Emplec onentandolas a la simplificacion|
de ftramites, la gestion del riesgo, la rendicion de cuentas y la

participacion ciudadana. Dicha documentacion es fuente de investigacion|
y reconstriccion de la memona de la entidad. La sustentacion nomatival

de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi como la|
determinacion de los tiempos de retencion, coresponde a lo establecidol
en la Circular Externa 003 de 2015 del AGN y a la orientacion propuestal
en e Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos|
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y|
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion de Documentos|
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
sequridad, Irazabilidad y consulta de los documentas ylo expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de |a Entidad

Normativa:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley 1474 (12, julio,
2011). Por la cual se dictan nomas orientadas a fortalecer los|
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
cormupcion y la efectividad del control de la gestion plblica. Bogota: 2011
Articulo 73y 76

COLOMBIA. MINISTERIO DEL INTERIOR. Decreto 2641 ({17, diciembre,
2012). Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de|
2011, Bogota: 2012

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley Estatutana 1757 de|
2015 (6, julio, 2015). Por |a cual se dictan disposiciones en materia de|
promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica
Bogota: 2015, Articulo 52

Plan anual de adquisiciones x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativo, legal y contable, que, al
partr del término de la wigencia, el Plan Anual de Adquisiciones, se|
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira ail
Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios, de acuerdo con|
&l procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04 y a
lo estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, y para respaldar|
posibles investigaciones de accidn contractual, en la medida que las|
adquisiciones de la entidad se realizaron por medic de contratacion
publica. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos|

suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas|
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'TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
; Servicio Unidad Administrativa; DIRECCION GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Planeacion

; de Empleo

RETENCION
(ANOS) SOPORTE

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

Cod. Serie

AC

Céd. Subserie

Y OIS, @sT COTIO 8 USUanUs, TIerEs, Ta0sjauores y exrauaauoes
oe 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 disposicion final de
seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subserie
Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa
de las adquisiciones que se propone cblener la entidad en un plazo
delerminado. Estas pueden ser canceladas, revisadas o modificadas, por
lo cual no representan un compromiso u obligacion por parte de lal
entidad. Se seleccionara de forma aleatoria un (1) Plan por cada cuatro|
(4) afios de produccion documental con la finalidad de dejar una muestral
representativa de los diferentes planes que tuvo la Unidad del SPE. La|
muestra seleccionada se transferra al Archivo Historico para sy
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
oftro medio lecnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, toda
vez que esta subsene goza de imporiancia al ser un documento de|
produccion frente a las necesidades que tiens la entidad y la apropiacion|
de los recurses publicos para cumplias y continuar con el ejercicio de|
sus funciones. Se puede prestar para hacer investigaciones economicas|
sobre las apropiaciones de Jos fondos publicos y el nivel de gasto y los|
valores asignados a los mismos. Ne obstante, el plan no compromete a la|
entdad a adquinr los bienes, obras y servicios en &l sefalados por ese|
motivo no se amerita su conservacion total La transferencia secundanal
de la muestra seleccionada se realizara conforme al procediméento GBS-
Pr04 ariculadc con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Translerencias Documentales Secundarias del Archive General de la
Nacion, La 1 de la documental realizada
a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a la onentacion propuesta en el Banco Temminologico del
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
que |a subsene presenta lipos documentales en soporte electronico, los|
. i L .

GPL 110 28 PLANES 2 Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 X X

Acta de aprobacion del plan anual de adquisiciones PDF/A

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion de un nuevo Plan de Accion Institucicnal y al termino de la|
vigencia, se conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se|
. o transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) anos, de|
Planes de accion Institucional x | PDFIA acuerdo con el procedimiento de transferencias prmarias de la Entidad
GBS-Pr04. Cumplidos eslos tiempos de retencion, tiempes suficientes|
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y|
judiciales, asi como a usuanios, clientes, trabajadores y exirabajadores da|
la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo historico para|
su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
olro medio lecrico (digializacion) 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 secundania se|
Informe trimestral del plan institucional x | PDF/A realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
GPL 110 28 PLANES 6 Planes de Accidn Institucional 2 8 X X |Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
del Archive General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subserie, todal
vaz que la informacion alli consignada corresponde a la consolidacion|
como el instrumento de la programacion anual de las metas del plan de|
desarrollo que permite a la entidad ofientar su quehacer para cumplir con|
los compromisos establecidos en el dicho plan de desamolio. Estal
documentacion se considera de gran trascendencia para la investigacion|
ya que permite valorar las estralegias trazadas por la entidad para el
Regislm de publicaci()n en web X PDF/A cumplimiento de su misionalidad. La sustentacion normativa de laj
valoracion documental realizada a esta subserie, asi como laj
determinacion de los tiempos de refencion, corresponde a la onentacion|
propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion.
Adicionalmente, es importante precisar, que la subsene presenta fipos|
i los ousl

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laf
produccion de un nuevo Plan de Gestion del Riesgo y al termino de laf
vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y sef
Mapa de riesgos por dependencia x | PDFIA transfenra al Archivo Central para su custodia por ocho (B) afios, del
acuendo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
GBS-Pr04. Cumplidos eslos tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

£ Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Servicio Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL
de Empleo i -
Dependencia Productora: Grupo de Planeacién

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) (aos) PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Cod. Subserie

AC EL

judiciales, asi coma a usuanios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico paral
& bk su conservacion total manteniendo su te onginal y se re ra en|
Mapa de riegos Institucional x | PDFIA otro medio tecrico (digitalizacion) wu:? el Grim :d,mm areal
;e ; responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
GPL " 3 PLANES 12 Planes de Gestion del Riesgo 2 8 X X |SPE. Asi mismw, ex importants indicar, que la transferancia secundria 89
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Lineamientos Técnicos para Trar D
Acta de reunion X PDFIA 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 al documento en el
que se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacion para laj
gestion de los riesgos institucionales de la Unidad del SPE para tomar las|
medidas preventivas y commectivas correspondientes para la miligacion de
la probabilidad de ocurrencia de los riesgos. La sustentacion normativa de|
la valoracion documental realizada a esta subsere, asi como laj

determinacion de los tiempos de retencion, coresponde a la orientacion

Informe de gestion del riesgo x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativa y legal, que, a partir de laj
produccion de un nuevo Plan de Mejoramiento Institucional y al teminol
de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sel
transferira al Archiva Central para su custodia por ocho (8) afios, del
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
GBS-Pr-04, Cumplidos estos tiempos de retencion, 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 histonico paral
su conservacion tolal manteniendo su soporte onginal y se repraducira en
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar fa gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundania se|
. realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Plan de me1oram|enlo X PDFIA Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanias|
del Archivo General de la Nacion, Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de caracter administrativo, cientifico, misional y|
GPL 110 28 PLANES 15 | Planes de Mejoramiento Institucional 2 8 x x  [cvhasiqe tane s schindsie, Yo vz 18 la inbcirisciin: Sl corsigreda
comesponde a los documentos en el que se identifican las metas,
n , TBCUrsos y de para alcanzar los
cbjetivos para llevar a cabo el plan de mejoramiento institucional, asi
como se registran las acciones y eslralegias encaminadas a subsanar|
Acta de reunién x | PDFIA oportunidades de mejora que se ideniifican en la auditoria intema y las
cbservaciones realizadas por los organismo de control, dichal
documentacion puede ser consultada con fines de investigacion of
auditona de entes de control y nos permite cumplir con las actividades|
adelantadas por parte de |a dependencia, y que son evidencia de las|
mismas en relacion con las funciones establecidas La sustentacion|
nomativa 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 Terminologico del Archivo General de|
la Nacion. Adicionaimente, es importante precisar, que la subsene|
jpresenta tipos documentales en soporte electromico, los cuales se|
conservan y presefvan, conforme a los establecido en la Politica de
Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de|

o Disiial ol Disse SOC 003 St chis i

Informe de auditoria gubernamental y de contral interno x | PDFIA

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento x | PDF/IA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a, que, a partir|
de la produccion de una nueva version final del Plan Estrategicol
Institucional, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) anos, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes|
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y|
judiciales, asi coma a usuanos, clientes, rabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico para
su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|

Diagnostico de acciones estratégicas x | PDFIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
i ﬁgfé’;ggeo Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL @ MINISTERIO DEL TRABAJO
" Dependencia Productora: Grupo de Planeacion

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

AC EL

@
;-
8
@
2
=4
]
<
]
s ]

olro medio lecnico (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 secundania se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Plan estratégico institucional x | PDF/A Lineamientos Técnicos para T Documentales
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los
valores secundanos de caracter administrativo, cientifico, misoonal
GPL 10 28 PLANES 23 | Planes Estratégicos Institucionales 2 8 X | X |cutural que iena a subser, toda vez que la informacion all consignada
commesponde a la organizacion y onentacion estralégica de las acciones
de la Unidad del SPE cuatnenalmente para alcanzar objetivos acordes
con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo. Permite cumplir con)
los principios de transparencia al mantener y promover una actitud
Registro de publicaci()n en pagina web X PDFIA institucional y presentar los proposilos. La sustentacion normativa de la)
valoracion documental realizada a esla subsene, asi como la
determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a la onentacion)
propuesta en el Banco Temminologico del Archive General de la Nacion
Adicionalmente, es importante precisar, que |a subserie presenta tipos|
documentales en soporfe electronico, los cuales se conservan |
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de|
Documentas Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion|
PDF/A Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion de Documentos|
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
segqundad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes|
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los|
servidores de |a Entidad

Acto administrativo por el cual se adopta el plan estratégico institucional X

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producido unal
nueva de solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de|
documentacion del Sistema Integrado de Gestion y al términc de lal
anualidad, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sa|
X PDFIA transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad|

Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos del Sistema
Integrado de Gestion

GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes paral

alas de y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable del
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara)
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion|
o normalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al procesol
Acta de reunion X PDFIA estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie!
pierde su valor primano, dade que esta serie documental registra los|
controles realizados para la revision y actualizacion de los documentos y|
registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad que soportan|
y apoyan los recursos y registros del SIG del SPE, y, por lo que no son|
fuente de futuras . La actividad de ) se realizara)
SOLICITUDES DE ELABORAC‘ON, utiizando el melodo mecanico de picado que garantiza que los|
MODIFICACION O ELIMINACION DE Comunicacion de aprobacion de solicitud de elaboracion, modificacion o 2 8 x | PDFIA documentos no pueden ser reconstiLidos, y, método de bormado seguro
GPL 110 u DOCUMENTACION DEL SISTEMA eliminacion de documentos del Sistema Integrado de Gestion A para loa documentos producidos electronicamente, dejando evidencis de

INTEGRADO DE GESTION 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
sefie, asi como la determinacion de los tiempes de retencion,
comesponde a la orientacion propuesta en el Banco Teminologico del)
Archivo general de la Nacion. Adicicnaimente, es importanie precisar,
que la sere presenta tipos documentales en sopofie electronico, los)
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en laf
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE yj
al Plan da Prasarvacion Dinital a | aron Plazn GRS-P-03 an al Sistema del

Listado maestro de registros x | EXCEL
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T Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
R retaq Unidad Administrativa DIRECCION GENERAL @ MINISTERIO DEL TRABAJO
gl Dependencia Productora: Grupo de Planeacion
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Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
que garantiza la fidelidad, segundad, trazablidad y consulta de los
documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicadas en los senddores de la Entidad

Listado maestro de documentos x | EXCEL Moty

COLOMBIA. INSTITUTG COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y]
CERTIFICACION. Nomma Técnica de calidad en la Gestion Publical
NTCGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8 2.3 Seguimiento y medicion|
de procesos.

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG Archivo de Gestion Papel
AC Archivo Central 1 [ Electronico |

Conservacion Total
Digitalizacion

|8 Eliminacion
Bl Seleccion ]

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

Firmas: o o — — N\ "=
Elaborado por: Andry Parra Diaz José German Suarez Becerra \
Archivista Profesional TP No. 325 Coordinador Administrativo - Responsable de\Archivo etario General



