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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

) Eyicio.,  Unidad Administrativa: ey
= Dependencia Productora: Grupo Administrativo

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (5) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL {AR0S) PROCEDIMIENTO

Céd. Serie
Caod. Subserie

AG AC

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del acta
de eliminacion documental de la Gltima sesion anual de Comité Intermo de
Acta de reunion X PDFIA Archivo Integrado al Comité Institucional de Gestion y Desemperic, 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
procedimients de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr04
Cumplidos estos tiempos de refencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
EXCEL ciudadania en general, se transfenra al archivo histonco para syl
it imi conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
Inventario documentos a eliminar X PDFIA e ke ek (‘gkakzan) pos o o4l Cag Adrinsrsiive, ed
responsable de liderar y coordinar |a 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|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas)
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los
. . valores de caracter d ¥ que tiene la
GAD 210 02 ACTAS " Actas de Eliminacién Documental Registro de publicacion en sitio web del inventario de documentos a ? 8 . PDFIA X | X |subserie, toda vez que Ia informacion alli consignada comesponde a las|
eliminar realizadas por el Comite Intemo de Archivo \megra(g al Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio respecto a las decisiones de|
I h de Tablas de Retencion
Documental, conforme a lo establecido en el Articulo 15, Acuerdo 004 de|
2019. Como la subsene testimonia y evidencia de las decisiones tomadas|
por la entidad en la eliminacion de documentos por cumplimiento de o)
establecido en las Tablas de Retencion Documenta, son fuente pimanal
Derecho de petimbn X PDFIA para investigaciones historicas La sustentacion nommativa de la
valoracion  documental realizada a esla subserie, asi como la
determinacion de los fiempos de retencion, comesponde a la oientacion|
propuesta en el Banco Terminologico del Archivo general de la Nacién
Adicionalmente, es impoertante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan vy
preservan, conforme a los establecide en la Politica de Gestion de
Concepto técnico de valoracion X PDFIA Documentos Electronicos ds 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,

o i ba do Lo ok L

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,
a partir de la produccion del Gitimo comprobante de baja de bienes de|

Y ¥ almacén de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
C-oncepto técnico de los bienes X PDFIA Gestion y se fransferira al Archivo Central para su custodia por siete (7))
afios, de acuerdo con el procedmiento de transferencias primanas de laj
Entidad GBS-Pr-04 En estos diez (10) afos en total de retencion, se
contemplan tres (3) afios que es el tiempo necesanio a la prescripcion
ordinaria para los muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 dej
2002, cinco (5) para responder a posibles investigaciones disciplinarias y|
otros (2) para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de|
la Ley 962 de 2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|

EXCEL i

i . H y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|

Relacion de bienes a dar bala x PDFIA de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la com de la final de)

eliminacion nomalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la
subsena comesponde a la agrupacion documental mediante la cual se)
refleja el procaso de retirar defir un bien, tanto fi
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL ¥ MINISTERIO DEL TRABAJO
Dependencia Productora: Grupo Administrativo

RETENCION SOPORTE

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

Cod. Serie

AG AC EL

Cod. Subserie

como de los registros contables e inventanos que forman parte del
patrimonio de la entidad, por ello no posee posibilidades para la|
investigacion, debido a que la informacion contenida se encuentral
contenida en otras fuentes tales como los inventarios generales, las actas|
expedidas por el comité de inventanos, aplicativos usados por las
entidades, finalmente estos documentos se envian al area de contabilidad|
para realizar los registros y procesos comespondientes a esta area. La
PDFIA actividad de eliminacion se realizara utilizando el método mecanico de|
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidas, v,
mélodo de borado seguro para los documentos producidos
electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de efiminacion|
Comprobantes de Baja de Bienes de 3 7 documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional de
Almaceén Gestion y Desempefio. La sustentacion nommativa de la valoracion)
documental realizada a esta subserie, asi como la detemminacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a la orentacion propuesta en el Banco|
Terminologico del Archivo General de la Nacion. 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 del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P.
e 03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
Acta de Comite PDF"A SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y|
consulta de los ylo ] los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de |a Entidad.
Normativa:
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 791(27, diciembre,
2002) Por medio de la cual se reducen los téminos de prescripcion en|
matena civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites |
s ocedimientos administrativos de los ismos y entidades del Estadol
Resolucion para dar de baja los bienes X PDFIA :'dﬁ los particulares que sjeroen ,wm“":: N,,m:s o cosetan servicio.

Bogota: 2005,

Autorizacion de baja de bienes X

GAD 210 10 COMPROBANTES DE ALMACEN 1

Comprobante de Baja de bienes de aimacén X PDFIA

Subsene documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,
a partir de la produccion del Gitimo comprobante de egreso de bienes de
PDFIA almacén de la vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de
Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por siete (7))
afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias pimanas de la
Entidad GBS-Pr-04. En estos diez (10) afios en total de relencion, sef
contemplan tres (3) afios que es el tiempo necesario a la prescripeion)
ordinaria para los muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de|
2002, cinco (5) para responder a posibles investigaciones disciplinanas y
otros (2) para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de|
la Ley 962 de 2005 Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
PDFIA vy judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion normalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art 22, toda vez que la|
subserie acredita la salida material y real de un bien o elemento del
almacen, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los|

Solicitud de egreso de bienes del almacen X

Acta de salida al servicio X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

) Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
| €. ggrgggeo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL ‘& MIMISTERIC DEL TRABAJD
“uf Dependencia Productora: Grupo Administrativo

Rﬁii'gcgo" SOPORTE
SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL {AROS) PROCEDIMIENTO

AG AC EL

SERIE DOCUMENTAL (S}
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registros en aimacen y elecluar los asientos de contabilidad, por ello no)
comprobantes de Ereso de Bienes de presenta valor secundario que sea vinculante a la histona institucional,
A T X con aporte a la ciencia o la cullura, asi como lampoco posee)

Almacén posibilidades para la investigacion, debido a que la informacion contenidal

se encuentra contenida en otras fuentes tales como los inventarios|
generales, las actas expedidas por el comite de inventarios, aplicativos|
usados por las entidades, finalmente estos documentos se envian al area|
de contabilidad para realizar los registros y procesos comespondientes a
esta area. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método
mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser|
reconsinados, y, mélodo de borado 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 D fio. La 1 tiva de la
valoracion documental realizada a esta subsene, asi como la
determinacion de los tiempos de retencion, cormesponde a la onentacion
propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan ]|
Comprobante de egreso de almacén X PDFIA 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

log lac o ubicacdos an log

GAD 210 10 COMPROBANTES DE ALMACEN 2

Acta préstamo de elementos X PDFIA

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,
a partir de la produccion del Ultime comprobante de ingreso de bienes de
almacen de la vigencia, se conservara dos (2) ahos en el Archivo de
Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por siete (7)
afios, de acuerdo con el procedmiento de transferencias pimanas de la
Entidad GBS-Pr-04. En estos diez (10) afios en lotal de retencion, se
contemplan tres (3) afos que es el tiempo necesario a la prescripcion
ordinaria para los muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de
2002, cinco (5) para responder a posibles investigaciones disciplinarias y|
Informe de revelacion e inconsistencias encontradas X PDF/A otros (2) para cumpiir en tiempo minimo establecido en e articulo 28 de|
la Ley 962 de 2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas|
y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores)
de |a Entidad, y ciudadania en general, el Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de
i conforme al procedimiento GBS-Pr-04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, loda vez que la
subsene acredita el ingreso matenal y real de un bien o elemento al
Almacen de la entidad, constituyendose asi en el soporte para legalizar|
los registros en inventarios y efectuar los asientos en Contabilidad, por
Comprobantes de Ingreso de Bienes de 3 7 § by presenta. valor o dhsrere ue ‘sea vinculants a Ia st
Almacén Acta de entrada a almacén x PDFIA institucional, con aporte a la ciencia o a cultura, asi como tampoco posee|

b para la i ion, debido a que la i 1 contenidal
se encuenira contenida en otras fuentes tales como los inventanos
generales, las actas expedidas por el comité de inventarics, aplicativos
usados por las entidades, finalmente estos documentos se envian al area
de contabilidad para realizar los registros y procesos comespondientes aj
esta area. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el método|
mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser|
Acta de reintegro de bienes al almacén x | PDFIA occnefiicke. Y. Melock. o fomich Sgue pes loe dheutenbs
producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de|

ion o en acta e tario, aprobado por el Comité|
Institucional de Gestion y D fo. La 6 de la
valoracion documental realizada a esta subserie, asi como la
determinacion de los tiempos de retencion, commesponde a la ofientacion
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 vyl
Comprobante de ingreso de bienes a almacén X PDFIA 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
Flectro de Archivo — SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,

cal sonsulta da lne docy toe ulo.

Solicitud de ingreso de los bienes al almacén x PDF/A

Acta de recibo de bienes al almacén X PDFIA

GAD 210 10 COMPROBANTES DE ALMACEN 3
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Subserie documental de valor administrativo y técnico, que, a partir del
PDF/A término o pérdida de los valores primarios de la subserie, se conservard|
tres (3) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por dos (2) afios, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos
tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a|
Comunicacion oficial de remision del concepto técnico X PDFIA las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a)
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y)|
ciudadania en general; el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara|
% 3 la comespondente aplicacion de la di on final de seleccion|
Concepto técnico x | PDFIA oot ¥ mcunions GBS-P, 1ol S ot Ao vl
GAD 210 1 CONCEPTOS 2 Conceptos Técnicos 3 2 x x, [lectecess e st ¥ ek o e
la Unidad del SPE, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en

materia administrativas, planteadas y solicitadas por un ciudadano,
Acta de reunion de asistencia técnica x PDF/A entidad o funcionario. Por tanto, la informacion contenida en estal
subserie sirve como elemento de informacion o criterio de orientacion|
para las cuestiones propuestas en relacion con las situaciones|
administrativas a las que haya lugar. A pesar de su importancia, estal
subsene se produce en grandes cantidades, por io que se seleccionaral
aplicando formula de muestreo aleatorio simple del 10% anual aplicado al
PDF.’A 100% de conceptos existentes en la vigencia. Dicha formula, debe tener|
en cuenta la relevancia y pertinencia de la informacion alli contenida, con|

el fin de que la muestra refigje los conceptos solicitados o emitidos en|
materia administrativa y técnica. Las muestra seleccionada se transferiral
al Archiva Histéricn nara siy fo total Su sonofte.

Comunicacion oficial de solicitud de concepto técnico X

Registro de asistencia tecnica X

Subserie documental de valor administrativo que, a partir del cierre de
cada anualidad, y, una vez finalizados sus valores primarios, se|
EXCEL conservara dos (2) ahos en el Archivo de Gestion y se transferira al
Listado de numeros radicados enviados X Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
PDFIA F de primarias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos los iempos 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, e 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|
Acta cierre anual de consecutivo X PDFIA nomalizada conforme @ procedimiento GBS-Pr04 y al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que en la
composicion de la subsene solo reposan las copas de las
comunicaciones enviadas, sin incluir sus anexos, que conforman unj
registro consecutivo en razon del numera de radicacion que administra laj
entidad. Por lo tanto, el conjunto de estas comunicaciones no presenta un|
hilo conductor de |a gestion administrativa, ya que se encuentran una|
PDFIA gran vanedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en|

|a informacion, todo esto sustenta que la subsene no posea valores para|
la investigacion. La activdad de eliminacion se realizara utilizando el
método mecanico de picado que garantiza que los documentos no|
CONSECTITUN NE COMIINICACINNES Can i Ao Camuni, innae Nfirialoe pueden ser reconstruidos, v, mélodo de borado sequro para losi

Planillas de control de comunicaciones oficiales X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
4 ggrg;gﬁeo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
y Dependencia Productora: Grupo Administrativo
,g- s e _ R,,,,,Cc
2 H EL%’:)S' " SOPORTE
2 SERIE DOCUMENTAL (S) ] SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL { ) PROCEDIMIENTO
b-] ]
g2 3 EL
GAD 210 13 e T o © 1 Mt ¥ 2 8 X documentos producidos  elect mente, dejando evidencia de la
OFICIALES Enviadas disposicion final de ahml:c:;nﬂuducmntal en acta e inventario,

aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio Laj
sustentacion nommativa de la valoracion documental realizada a eslal
subserie, asi como la determinacion de los fiempos de retencion
coresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
que la subserie presenta tipos documentales en sopore electronico, los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la|
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE vy|
al Plan de Pressrvacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
Listado de numeros radicados anulados X EXCEL Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
PDFIA que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedienies electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad

Normativa:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000)
Por medic de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30,
octubre, 2001), Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que|
cumpien funciones publicas. Bogota: 2001

COLOMBIA, ARCHIVO GENI NACION Acuerdo 004 9

Subsene documental de valor administrativo que, a partir del cierre de
cada anualidad, y, una vez finalizados sus valores pnmanos, se
conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transfenra al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) anos, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
EXCEL Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a
PDFIA las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de|
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la commespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion|
nomalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 arl 22, toda vez que en la
composicion de |a subsere solo reposan las copias de las
comunicaciones recibidas, sin incluir sus anexos, que conforman un|
Acta cierre anual de consecutivo X PDFIA registro consecutivo en razon del numero de radicacion que administra laj
‘entidad. Por lo tanio, el conjunto de estas comunicaciones no presenta un|
hilo conductor de la gestion administrativa, ya que se encuentran una
gran variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en|
la informacion, todo esto sustenta que la subsene no posea valores para
GAD 210 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 la investigacion. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el
13 OFICIALES 2 Recibidas X método mecanico de picado we garantiza que los documentos no|
pueden ser reconstruidos, y, mélodo de bomado seguro para los|
p 0 ente, dejando evidencia de laj
final de eliminacion documental en acia e inventario,
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La|
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a estal
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
cofmesponde a la onentacion propuesta en el Banco Terminologico dell
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es imporiante precisar,
EXCEL que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los
PDF/A 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, 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, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones. Bogota: 2000,

LANIA ARCIUA AFMEDAL BE LA MASIAM a2

Listado de numeros radicados recibidos X

Listado de numeros radicados anulados X




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 EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo Administrativo

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD})

RETENCION

TIPO DOCUMENTAL (ANOS)

AG AC

SOPORTE

EL

PROCEDIMIENTO

GAD

210

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta al derecho de peticion

PDFIA

PDF/A

Serie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
momento en que se notifica |a respuesta al ciudadano, y al témino de lal
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) afios para responder a|
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas|
precauciénales que permilan evidenciar que las solicitudes de lal
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 autoridades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; &l Grupol
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 &l Derecho de Peticion es una serie documental que refleja
los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural of
juridica, presenta solicitudes verbales o escritas ante la Unidad|
Administrativa Especial del Senvicio Plblico de Empleo, para obtener|
respuestas prontas y oportunas en atencion al articuio 23 de la
Constitucion, adicionaimente, presenta valoracion secundaria de fipo|
administrativo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente primarial
para |a historia politica, la histona del derecho y la historia institucional de|
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho|
de peticion coma instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los|
procedimientos  administrativos realizados por las entidades para)
garantizar este derecho, ademas, como el Derecho de Peticion se|
produce en grandes cantidades y su contenido informativo puede ser|
[repetitivo, se seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes
criterios, de acuerdo al volumen de produccion documental anual
| aproximado de 6.000 Derechos de Peticion: a) Seleccionar un 15% de los|

anualmente es decir oue a partic de una solicitud individual se resuelvan

todos derechos de peticion de interés general que se produjeron|

GAD

210

20

HISTORIALES DE BIENES MUEBLES,
EQUIPOS E INSTALACIONES

Ficha técnica del bien mueble, equipo o instalacion

Registro fisico de bienes muebles, equipos e inslalaciones

PDFIA

PDFIA

Serie documental de valor administrativo que, a partir de la produccion del|
titimo documento que da cierme al expediente (registro fisico de bienes|
muebles, equipos e i , ¥, una vez sus valores|
primarios, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y sef
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de|
acuerdo con &l procedimiento de transferencias primarias 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 usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, |
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 eliminacion|
nomalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al procesol
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que evidencia las
actividades administrativas realizadas para el control, seguimienta y)|
optimizacion del uso de equipos, asi como también permite llevar control
exhaustivo y monitoreo de las condiciones de los bienes muebles e
instalaciones, respalda el valor del equipo, instalacion o bien mueble que
aparece en el inventario. Por lo tanto, la sere carece de valores|
secundanos, porque la informacion alli consignada no hace referencia a|
bienes muebles, equipos o instalaciones especializados en actividades
cientificas y tecnologicas. La actvidad de eliminacion se realizara
utihizando el método mecénico 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 e Comite Institucional de Gestion y Desempefio. La
sustentacion nomativa de |a valoracion documental realizada a esta
sene, asi como la determinacion de los tempos de retencion,
commesponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminalogico del
Archiva General de la Nacion. Adicionalmente, s importante precisar,
que la serie presenta tipos documentales en soporte electronico, los)
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la

e D, i il ol dal £OC
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e

Servicio

de Empleo

od. Dep

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupo Administrativo

OPOR

% MINISTERIO DEL TRABAJO

GAD

210

2

INFORMES

10

Informes de Gestion

Informe de gestion

Registro de gestion de indicadores

PDF/A

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo, que, una vez producido el
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia
por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de Iransferencias
primarias 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|
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 disposicion final de eliminacion nommalizada conforme al
procedimientc GBS-Pr-04 y al procesc estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 an. 22, loda vez que la subserie pierde su valor primario, loda vez
que la informacion alll consignada commesponde a los datos de rendicion|
de la gestion de la dependencia, la cual se consolida en el informe de|
gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta informacion no genera aporle para fuluras investigaciones. Laj
actividad de eliminacion se realizara utiizando el método mecénico de
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, ¥,

mitre de herrada sacin naca los nmducidos

GAD

210

INFORMES

16

Informes de Seguimiento de Servicio al
Ciudadano

Informe de seguimiento del servicio al ciudadano

Politica de cultura de servicio al ciudadano

PDF/A

Protocolo de servcicio de atencion al ciudadano

PDFIA

Guia de caracterizacion

PDFIA

Registro de caracterizacion

PDFIA

Registro de publicacion caracterizacion en pagina web

PDF/IA

Reglamento intemno de recibo y respuesta de peticiones

PDF/A

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del acta de eliminacion documental de la Giima sesion anual
de Comité Intemo de Archivo Integrado al Comité Institucional de Gestion|
y Desempefio, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de|
acverdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad

GBS-Pr-04 Cumplidos estos tiempos de retencion, liempos
para respondel a las solicitudes de autoridades administrativas vy
judiciales, asi como a usuarnios, 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, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundana 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 secundarios de caracter administrativo, cientifico y cultural que
tiene la subsere, toda vez que la informacion alli consignada comesponde
al establecimiento de las paulas esenciales para que la prestacion del
servicio a la ciudadania en la Unidad Administrativa Especial del Sernvicio
Piblico de Empleo sea oportuna, transparente, eficaz, digna, igualitana y|
clara, por lo cual dichos lineamientos se fundamentan en los atributos de
buen senvicio y aplican a todas las dependencias de la Entidad. Por loj
tanto, la subserie es fuente primania para investigaciones historicas frente
a la linea estratégica y de accion del modelo del servicio al ciudadano de
la Unidad del SPE y la reconstruccion de la memoria de la entidad. Laj
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta

subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,

L blacide ce la Cisalar C 002 da A04E dal BOM
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

Céd. Serie

Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL (S)

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

SECRETARIA GENERAL

o
=
&
@

8
3

w

b4
=]

o

Grupo Administrativo

RETENCION
(ANOS)
SUBSERIE DOCUMENTAL (SD}) TIPO DOCUMENTAL

AG AC

SOPORTE

EL

PROCEDIMIENTO

GAD

210

23

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion Documental-CCD |Cuadro de clasificacion documental 2 8

EXCEL
PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
generacion de una nueva version de los instrumentos archivisticos lal
Tabla de in D y Cuadro de 6

producto de cambios en la estructura organica funcional de la entidad,
una vez la subserie pierda todos sus valores primarios, se conservara dos|
(2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central paral
su custodia por ocho (B) afios, de acuerdo con el procedimiento del
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|
tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes|
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, se
transferira al archivo histonico para su conservacion total manteniendo su
soporte ofiginal 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 ftransferencia secundaria se realizara conforme al

procedimiento GBS-Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos|

Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivo
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores|
secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene laj
subserie, toda vez que la informacion alli consignada refleja la evolucion|
organica y funcional de la entidad, esta informacion registra lal
jerarquizacion dada a la documentacion que produce en la unidad del
SPE, por medio de secciones, subsecciones, series y subsefies, por lo
cual pueden ser una fuente de informacion en temas historicos y técnicos|
que permitan conocer cuales fueron las senes y subsenies documentales|
conforme a la estructura organica funcional de la evolucion la Unidad del
SPE en el tiempo. Por lo tanto, la subserie es fuente primaria paral
investigaciones historicas y para la reconstruccion de la memonia de laj
entidad. La sustentacion normativa de |a valoracion documental realizada
a esta subsene, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,

GAD

210

23

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo

Inventario documental 2 3
Central

EXCEL
PDF/a

Subserie documental de valor administrativo, legal y técnico, que, a partir
de la generacion de una nueva version de los inventarios documentales
por actualizacion de los campos de descripeion de ubicacion topografica,
una vez la subsene pierda todos sus valores primarios, los

documentales del Archivo Central de versiones anteriores, se conservaran|
dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central
para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos
tiempas 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|
transtenra al archivo histonco para su conservacion total manteniendo sul
soporte original y se reproducira en otro medio téenico (digitalizacion) por|
parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar |a|

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
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la|
subsene, toda vez que comresponde al instrumento archivistico de control
¥ recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en &l Archivo Central,
permite describir la informacion de las series documentales que reposan|
en el archivo central, como reflejo de cada una de sus acluaciones en|

Ty laa sl sl sl Las dasash,
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Cod. Serie

SERIE DOCUMENTAL (S)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Cod. Subserie

Grupo Administrativo
RETENCION
(ANOS)

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TiPO DOCUMENTAL

AG AC

SOPORTE

EL

DISPOSICION FINAL

ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

GAD

210

23

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Plan institucional de archivos-PINAR

Planes Institucionales de Archivos-PINAR 2 3

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio por el cual se aprueba
el plan institucional de archivos-PINAR

PDF/A

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
generacion de una nueva version del Plan Institucional de Archivos y una
vez pierda todos sus valores pnmarios, se conservara dos (2) afos en el
Archivo de Gestion y se transfenran al Archivo Central para su custodial
por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primanas de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos fiempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes del
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuanios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, se|
transferira al archivo histonco para su conservacion fotal manteniendo sul
soporte oniginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por|
parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar |a)
gestion documental de Ia Unidad del SPE. Asi mismo, es importante
indicar, que la transferencia secundaria se realizara conforme al
procedmiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores|
secundarios de caracter administrativo, cientifico y tecnico que tiene la
subserie, loda vez que refleja la planeacion de la funcion archivistica, en
articulacion con los planes y proyectos estratégicos de la Unidad del SPE
Por lo tanto, estos planes son fuente de informacion en temas histoncos y
técnicos de la evolucion de las estralegias de la funcion archivistica de la
Unidad del SPE. La sustentacion nommativa de la valoracion documental
realizada a esla subserie, asi como la detenminacion de los tiempos de
relencién, comesponde a la orientacion propuesta en e Bancol
Terminologico del Archivo general de la Nacion Adcionaimente, es

GAD

210

23

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Programa de gestion documental-PGD

Programas de Gestion Documental-PGD 2 3

Acto administrativo por el cual se aprueba el programa de gestion
documental-PGD

PDFIA

PDF/A

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
generacion de una nueva version del programa de gestion documental y|
una vez pienda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en
ol Archivo de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia
por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
primarias de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos tiempos dej
relencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, se
transferira al archivo historico para su conservacion fotal manieniendo 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. Asi mismo, es importante
indicar, que la tansferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento GBS-Pr04 articulado con la 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, cientifico y técnico que tiene la
subserie, toda vez que comesponde al instrumento archivistico que|
permite establecer los componentes de la Gestion Documental, desde la
planeacion, produccion, gestion, tramite, crganizacion, transferencias |
disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion. Optimiza laj
trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo
vital del documento independientemente del medio de registro
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso
de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de
creacion, mantenimiento, difusion y administracion de documentos. Por|

Pagina 9
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

—— Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
i~ gg’g{‘g&o Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Administrativo

RETENCION SOPORTE

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENT, TIPO DOCUMENTAL {ANOS) PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Cod. Subserie |

AG AC

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
generacion de una nueva version de las Tablas de Control de Acceso -
TCA, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sef
transferiran al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, 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 adminisirativas v
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
|a Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico paral
su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en
otra medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que |a transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
EXCEL Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
X X |del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
PDHA valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que
tiene la subserie, toda vez que comesponde al instrumento archivisticol
que permile establecer el listado de senes y subseries documentales en|
el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion. Por lof
tanto, la subsere permite ewidenciar el desarollo institucional de laj
entidad en cuanto a la estandarizacion del flujo de documentos y el
acceso los mismos. la sustentacion normativa de la valoracion|
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a la onentacion propuesta en el Bancol
Terminologico del Archivo general de la Nacion. Adicionalmente, es)
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en|
soporie electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de laj
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 |

GAD 210 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 5 Tablas de Control de Acceso-TCA Tablas de control de acceso-TCA 2 3 X

EXCEL Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
Tablas de retencion documental x PDFIA generacion de una nueva version del instrumento archivistico Tabla def
TIEE Retencion Documental, producto de cambios en la estructura organical
o . - funcional de la entidad en su fondo documental, una vez la subserie|
Acto administrativo de aprobacion de las TRD X PDF/A pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transfenran al Archivo Central para su custodial
TIFF por ocho (8) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
PDFIA primanias de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos tiempos de)
refencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes del
Conceplos técnicos x TIFF autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuanios, clientes,
PDFIA trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se|
. Ny TIFF transferira al archivo histdrico para su conservacion total manteniendo su|
Comunicacion oficial X soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por
PDFIA parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar laj
TIFF gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
PDFIA indicar, que la tansferencia secundana se realizara conforme al
TIFF procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Acta de precomite evaluador de documentos x POEIA T*""‘“’" ;:T LW“‘“E“* dm‘”::dsm"‘d“‘“ “““ A:’"""
. .. General a Nacién. Esta disposicion obedece a los valores|
GAD 210 23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 6 Tablas de Retencion Documental-TRD — 2 8 TIFF X | X | eierios de caricter administrativo, dientiico.y. léonico que- tians la
Acta comité evaluador de documentos X PDFIA subserie, toda vez que comesponde al instrumento archivistico que refljal
la evolucion organica y funcional de la entdad aplicada al fondol
TIFF documental de la Unidad del SPE. Por lo tanto, la subsene pemmite|
desarollar investy jones de tipo historico sabre la evolucion organica da

PDFIA gac
TIFF la entidad e igualmente son fuente para el conocimiento de la produccion|
Memoria descriptiva de interpretacion e implementacion de TRD x docusmantal o phepodkc  tas nckcrnte: tibiacicies; Farfike ity
PDFIA ubicar la documentacion producida por |a entidad a lo largo del tismpo)
para su utilizacion en multiples investigaciones en relacion con las|

: ‘ TIFF

Registro de publicacion X PDF funciones, en diferentes campos de la investigacion como la economia
DFIA areas laborales, estudios estadisticos y el derecho etc. La sustentacion)
normativa de la valoracion documental realizada a esta subsenie, asi
TIFF como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a la|
Certificado de inscripcion en el registro Unico de series documentales x orientacion propuesta en el Banca Terminolagico del Archivo general de
PDF]‘A la Nacion Adcionaimente, es importante precisar, que la subserie
presenia tipos documentales en soporte electronico, los cuales se
- conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de|
Acto administrativo por el cual se aprueban las tablas de retencion TIFF Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de|

documental PDFIA Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de convalidacion X

Acta de mesa de trabajo X

Certificado convalidacion de TRD x
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- Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
<ervicio Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Administrativo

de Empleo

REE"&?" SOPORTE
SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL { PROCEDIMIENTO

AG AC EL

SERIE DOCUMENTAL (S)

Cod. Serie
Cod. Subserie

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,
a partir de la perdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
siete (7) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de refencion,
tempos suficientes para responder a las solicitudes de aulondades
administralivas y judiciales, asi como a usuarics, clientes, rabajadores |
de la Entidad, y ciudadania en general, el Gnpo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion|
documental de la Unidad del SPE realizaré la comespondiente aplicacion)
de la disposicion final de eliminacion nomalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 art. 22, toda vez que los registros y planillas de préstamos de|
documentos pemiten controlar el préstamo de documentos que se realiza
Instrumentos de Control de Préstamos de EXCEL en el Archivo Central e Historico debido a la atencion de las consullas

GAD 210 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL 6 Registro de control de préstamo de Documentos 2 3 X X realizadas por los usuarios de la entidad, por ello no posee posibilidades
Documentos PDF/A para la investigacion, debido a que dichas planillas solo se producen

como apoyo a la solicitud de consultas de documentos de archivo, el
Grupo Adr La actividad de nacion se realizara

el método mecanico de picadoc que garantiza que los documentos no
pueden ser reconstruidos, y, metodo de bomado seguro para los|
documentos producidos  electronicamente, dejando ewdencia de la
disposicion final de eliminacion documental en acla e inventanio,
aprobado por el Comile Institucional de Gestion y Desempefo. La
sustentacion nommativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la delerminacion 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 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 de la Unidad del SPE y|

Subsene 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) anos, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr-04. Cumplidas los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuanios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
. - - EXCEL ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de
Matriz de control y seguimiento respuesta al derecho de peticion PDFIA liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion|
nommalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que las matrices
de control y seguimiento de respuesta al derecho e peticion, asi como las
Instrumentos de Control y Seguimiento v a:;c $;| um{:’ il B’:m " mnmm
seguimiento imiento de los liempos de respuesta a

GAD 210 2% INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 iageésth o Dorochu s Peticion 2 3 x e e
la entidad frente a los ciudadanos; por ello no posee posibilidades para la
investigacion, debido a que dichas planillas solo se producen como apoyol
para llevar un control administrativo. 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 segurof
para los pi electror dejando evidencia de
la disposicion final de eliminacion documental en acta e inventario,
Planillas de atencion al ciudadano x PDFIA aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Laf
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la delerminacion de los tiempos de relencion,
comesponde a la orlentacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es importante precisar,
que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los

cuslesse coniome alos enla
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Servicio

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

Cod. Serie

SERIE DOCUMENTAL (S)

RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo Administrativo

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

RETENCION

TIPO DOCUMENTAL (AROS)

AG AC

SOPORTE

EL

MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

GAD

210

26

MANUALES

Manuales de Gestion Documental

Manual gestion documental

Manual de carrespondencia

Guia basica para la organizacion de Archivos de Gestion

Guia para la interpretacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD

Guia de corerspondencia

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subsene documental de valor administrativo y técnico, que, a partit de laj
(generacion de una nueva version del manual y una vez la subserie pierda
todos sus valores primarios y términos de vigencia, producto de cambios|
en la estructura organica funcional de la entidad en su fondo documental,
sa consefvara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se transfenran al
Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04.
Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las de ¥ judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad,
ciudadania en general, se transferira al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area|
responsable de liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundana 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 secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que
tiene la subserie, loda vez que define el alcance, las estrategias y|
actiwdades tendientes a la implementacion de los procesos de la gestion|
documental adoptado por la Unidad del SPE. Por lo tanto la subserie
permite el desarolio de investigaciones de fipo historico scbre la
evolucion de las estrategias, actividades y alcance de la gestion
documental de la entidad e iguaimente son fuente para el conocimiento
de la gestion documental de la Unidad del SPE a lo largo del tiempo para
su utilizacion en multiples investigaciones en relacion con la funcion
archivistica. La sustentacion normativa de la valoracion documental
realizada a esta subsenie, asi como la determinacion de los tiempos de
relencion, comesponde a lo establecido en la Circular Externa 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 del SPE y al Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion
s 3

da Beckie OONCA SCONAD

GAD

210

26

MANUALES

Manuales del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Manual del sistema integrado de conservacion - SIC

Plan de conservacion documental

Plan de preservacion digital a largo plazo

Plan y Protocolo de Atencién de Emergencias y Contingencias en Archivos

PDF/A

PDF/A

PDFIA

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo, legal y técnico, que, a partir|
de la generacion de una nueva version del manual y una vez la subserie|
pierda lodos sus valores primanos y (énminos de vigencia, se conservara
dos (2) afos en &l Archivo de Gestion y se transferiran 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 retencin, tiempos suficientes para 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 su conservacion total 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 la transferencia secundaria se realizara conforme all
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundanias del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene lal
subserie, toda vez que establece las acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos v
procedimientos, tendientes a mantener las caracleristicas fisicas v
funcionales de los documentos de archivo conservan con sus|
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,|
fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo, asi como a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo. Por]
lo tanto, la subserie permite el desarollo de investigaciones de tipo
histonco sobre la evolucion de los programas, procesos y procedimientos,
de conservacion documental y preservacion digital 2 large plazo de los|
documentos de archivo de la Unidad del SPE que son fuente para e
conocimiento de |a gestion documental y la funcion archivistica de lal

antidad 2 ln lama Asl hames nars e hlizasian an mdltindee
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el T T o T
investigaciones de caracter histonco y técnico. La sustentacion normativa
de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi como la

oy i H determinacion de los tiempos de retencion, cormesponde a lo establecido
Actade corpnte aprobacion planes y manual del sistema integrado de i PDFIA S h Gl G B A0S e A Aeknaliarder oa
consernvacion 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 Gestién de Documentes Electronicos de la

Subserie documental de valor administrativo, legal y tecnico, que, a partir]
de la pérdida de la vigencia del plan, se conservara cuatro (4) afos en el
Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de laj
administracion presidencial) y se transferiran al Archivo Central para sy
cusiodia por seis (6) ahos, de acuerdo con el procedimiento dej
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos
Plan de accion anual de gestion ambiental X PDFIA tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, se|
transtenra al archivo historico para su conservacion tolal manteniendo su
soporte ofiginal y se reproducira en otro medio tecnico (digitalizacion) por|
i6 0 parte del Grupo Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la
GAD Mo | 28 PLANES 5 FINSSSSEINCCIT A i Ceestion 4 6 X | X |geston cocumental oe ta Unidad e SPE. Asi mismo, es importane
Ambiental indicar, que la transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 ariculado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la
subsene, toda vez que ewidencia la planeacion de las estrategias y
actividades a ser implementadas a corto plazo que propendan por la
sostenibilidad al inlenor de la entidad, Por lo lanto, la subserie permite el
desarmollo de investigaciones de lipo histonco sobre las estralegias
abordadas por la entidad para llevar a cabo la gestion ambiental al interior
de la entidad en cumplimiento del marco nommativo. La sustentacion
nommativa de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi

Cronograma del plan de accion anual de gestion ambiental X PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y contable, que, a partir de la
pérdida de la vigencia del plan, se conservara dos (2) afics en el Archivol
Diagm':siico de bienes m“emesl equipo e instalaciones X PDF.‘A de G_esllon y se transferiran al Archivo Central para su custodia por ochoj
(8) afios, 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 autondades administrativas
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, rabajadores y exirabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, se lransferira al archivo historicol
Plan de mantenimiento de bienes muebles, equipos e instalaciones X PDFIA para su conservacion folal 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. Asi mismo, es importante indicar, que
la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS-|
Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos Teécnicos para
Cronograma de actividades X PDFIA Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de laj
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundanos de
caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez,
que evidencia a planeacion que desarrolla una entidad para asegurar el
comecto funcionamiento de los bienes muebles, equipos e instalaciones
con el que cuenta una entidad, por medio de acciones comectivas,
preventivas y periodicas y cuyo objetivo final es aumentar al maximo|
DOC posible la vida (til del bien mueble equipo e instalacion. Por lo tanto, laj
PDFIA X X |subserie permite el desamollo de investigaciones de tipo historico las|
estrategias abordadas por la entidad para llevar a cabo el mantenimientol
de los bienes muebles, equipos o instalaciones de la Unidad del SPE,
cuyo alcance corresponde a la implementacion del Sistema Integrado de|
Conservacion, por tanto son fuente primaria para la investigacion. Laj
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,|
DOC | comesponde a o establecido en la Circular Extema 003 de 2015 del AGN.
i i i i i Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos|
Registro saneamiento, monitoreo y control ambiental de archivo X PDFIA el i n
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion dej
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|

Planes de Mantenimiento de Bienes Registro de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

e 0 # PLANES 3 Muebles, Equipos e Instalaciones instalaciones fisicas
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

casa Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
H (Sge(é",'ﬁgeo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL ¥ MINISTERIO DEL TRABAJO
Dependencia Productora: Grupo Administrativo

RETENCION

(AROS) SOPORTE

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

Cod. Serie

o
=
&
@
-
=S
w
o
o
o

AG AC EL

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|
) it & . sarvidores de la Entidad

Informe de seguimiento del mantenimiento de bienes muebles, equipos e PDFIA Normatie

instalaciones x COLOMBIA, CONGRESOQ DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julic, 2000)
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones. Bogota: 2000.

CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se|
ciietan i sohra i die iramites

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
pérdida de la vigencia del plan, se conservara dos (2) afios en el Archivol
- . . X EMAIL de Gestion y se transferiran al Archivo Central para su custodia por tres|
Registro de solicitud de transferencia primaria b PDFIA 3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de
la Entidad GBS-Pr-04 Cumplidos estos tempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
Y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo historico
para su conservacion fotal manteniendo su soporte onginal y se
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupol
EXCEL Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion
PDFfA 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 Técnicos para
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de lal
Nacion. Esta dispasicion final obedece a los valores secundarios de|
. caracter administrativo, cientifico y técnico que tiene la subserie, toda vez|
GAD 70 28 PLANES 2 Planes de Transferencias Documentales 2 3 x | x |oeregista ol proceso tecnico, administrativo y legal mediante el cual se
Primarias trasladan los documentos del Archive de Gestion al Archivo Central,
‘ segun los tiempos de retencion en Tablas de
Acta de transferencia X PDFIA Documental. Por lo tanto, la subserie pemmite el desamollo de
investigaciones de tipo historico que permitan valorar los cambios vl
mejoras organizacionales como consecuencia de las transferencias)
primanas La d de la valoracion
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comespende a lo establecido en la Circular Extemal
003 de 2015 del AGN y a la orentacion propuesta en el Bancol
Terminologico del Archivo general de la Nacion. Adcionalmente, es|
importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
Comunicacion oficial x PDFIA establecido en Ia Politica de Gestion de Documentos Electronicos de |a
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, trazabilidad y|
consulta de los documentos ylo expedientes electronicas, los cuales se

encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
perdida de la vigencia del plan, se conservara cuatro (4) afios en el
Archivo de Gestion (tomando como tiempo referente el periodo de la
o » administracion presidencial) y se transferiran al Archivo Central para su
Plan institucional de gestion ambiental X PDFIA custodia por seis (6) afos, 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 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 sul
soporta onginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por
parte del Grupo Administralivo, area responsable de liderar y coordinar la)
Manual de compras verdes X PDFIA gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|

indicar, que la fransferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento GBS-Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivo
General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los valores|

Cronograma de transferencias documentales primarias )
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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

SECRETARIA GENERAL

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

Grupo Administrative
RETENCION
TIPO DOCUMENTAL (ANOS)

AG AC

SOPORTE

EL

PROCEDIMIENTO

GAD

210

28

PLANES

Planes Institucionales de Gestion Ambiental-

PIGA

Matriz aspectos impactos ambientales

Matriz legal ambiental

Certificado de reciclaje

EXCEL
PDFIA

EXCEL
PDF/A

PDFIA

secundanos de caracler administrativo, cientifico y lécnico que tiene la|
subserie, loda vez que conseiva la documentacion de la parte del sistemal
de gestion usada para gestionar aspectos ambientales, cumplir los|
requisilos legales, otros requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades
Por lo tanto, la subsene permite el desarrolio de investigaciones de 1ipo|
histérico, ya que registra |as estrategias planteadas por la Unidad del SPE
para ser implementadas en cumplimientc de la regulacion de aspectos
ambientales, cumplir los objetivos y mejorar el desempefioc ambiental,
facilitando el cumplimiento de los requisitos legales en especial los
enmarcados en el Decreto 1076 de 2015, por medio del cual se expide el
Decreto Unice Reglamentano del Sector Ambiente y Desamolio
Sostenible. La sustentacion nommativa de la valoracion documental
realizada a esla subserie, asi como la determinacion de los tiempos de
relencion, comesponde a lo establecido en la Circular Extemna 003 de)
2015 del AGN y a la onentacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo general de la Nacion. 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 del SPE |
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de

GAD

210

29

POLITICAS

Politicas de Gestion Ambiental

Politica de gestion de ambiental

Acto administrativo de adopcion de la politica de gestion ambiental

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partit de laj
produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Ambiental, se|
conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion (tomando come tiempo|
referente el periodo de la adr pr y se al
Archivo Central para su custodia por ocho (8} afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primanias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos tempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asl|
como a usuarios, clientes, trabajadores y exirabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general, se transferirda al archivo hislorico para su
conservacion folal manteniendo su soporte oniginal y se reproducira en)
otrc medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area
responsable de liderar y coordinar |a 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 de caracter i cientifico y técnico que
tiene la subserie, loda vez que registra la posicion de la entidad frente a
la gestion de ambiental, orentado al uso eficiente de los recursos,
generando el menor impacto ambiental en matenia de residucs peligrosos|
v residuos de aparatos eléctricos y electronicos. Por lo tanto, la subsene)
permite el desarrollo de investigaciones de tipo histonco, ya que registra
las formulaciones de la Unidad del SPE para la adecuada y buena gestion
ambiental, razon por la cual esta subserie es fuente para la investigacion|
historica de los aspecios de la gestion de bienes de la nacion. La
sustentacion nomnativa de la valoracion documental realizada a esta

GAD

210

29

POLITICAS

Politicas de Gestion Documental

Politica de gestion documental

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental,
se consarvara dos (2) afos en el Archivo de Gestion (lomando como
tiempo referente el periodo de la administracion presidencial) y se
transferiran 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 tiempos de retencion, liempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas vl
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, areal

responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad dell
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
SECRETARIA GENERAL
Grupo Administrativo

- Entidad Productora:
j 33%2;0 Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

RETENCION
(AROS) SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

Céd. Serie
Cod. Subserie

AG AC

Acto administrativo de adopcion de la politica de gestion documental

PDF/A

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 Nacién. Esta disposicion final obedece a los
valores secundanos de caracter administrativo, clentifico y técnico que|
tiene la subserie, loda vez que registra la posicion de la entidad frente a
la adopeion e implementacion de la poliica archivistica expedida por el
Archivo General de la Nacion, asi como de nommas técnicas, orientado a
la eficients 6n y gestion de de archivo en soporte
fisico. Por lo tanto, la subserie permite el desarrollo de investigaciones de
1ipo histérico, ya que Ia informacion alli plasmada coresponde a las

GAD

210

POLITICAS

Politicas de Gestion de Documentos
Electrénicos

Politica de gestion de documentos electronicos

PDF/A

Acto administrativo de adopcion de la politica de gestion de documentos
electronicos

PDF/A

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion de una nueva version de la Politica de Gestion Documental,
se conservara dos (2) aflos en el Archivo de Gestion (lomanda comol
tiempo referente e periodo de la administracion presidencial) y sel
transferiran al Archivo Central para su custodia por ocho (B8) afios, de)
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad]
GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes|
para responder a las solicitudes de autondades administrativas y|

|ludiciales, asi como a usuarics, clientes, trabajadores y extrabajadores de|

la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico paral
su conservacion fotal manteniendo su soparte original y se reproducira en
ofro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area
responsable de liderar y coordinar |a 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 |a Nacion. Esta disposicion final obedece a los
valores secundarios de caracter administrativo, cientifico y tecnico que
tiene la subserie, toda vez que que registra la posicion de la entidad|
frente a la adopeion e implementacion de la politica archivistica expedida
por el Archivo General de la Nacion, asi como de normas técnicas,
orientado a la eficiente administracion y gestion de documentos de
archivo en soporte electronico. Por lo tanto, la subserie permite el
desarrollo de investigaciones de tipo historico, ya que la informacion alli la

GAD

210

K

PROGRAMAS

Programas Institucionales de Residuos
Peligrosos (RESPEL) y Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEES)

Programa institucional de residuos peligrosos (RESPEL) y residuos de
aparatos eléctricos y electronicos (RAEES)

PDFIA

Registro de pesaje convencionales

PDFIA

Registro de pesaje de residuos peligrosos-RESPEL

PDFIA

Registro calculo media movil

PDFIA

Registro de indicador destinacion

PDFIA

Registro lista de chequeo transporte de residuos peligrosos-RESPEL

PDFIA

Registro recepcion y despacho residuos peligrosos-RESPEL

Listado de asistencia a capacitacion RESPEL y RAEE

PDFIA

PDFIA

Manifiesto de transparte

PDF/A

Certificado de tratamiento y/o disposicion final

PDFIA

Licencia ambiental del gestor

PDF/A

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de lal
presentacion del programa institucional de residuos peligrosos y residuas|
de aparatos eléctricos y electronicos, al término de su vigencia y una vez|
pierda sus valores primanos, se conservara cuatro (4) afios en el Archivol
de Gestion (lomando como tempo referente el periodo de la
administracion presidencial) y se transfeniran al Archivo Central para su|
custodia por seis (6) afos, de acuerdo con el procedimiento de)
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|
tiempos de retencion, iempos suficientes para responder a las solicitudes|
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, se|
transtenira al archivo historico para su conservacion fotal manteniendo su
soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por]
parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar laj
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
indicar, que la fransferencia secundaria se realizara conforme al
procedimients GBS-Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para T Documentales S desl Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores|
secundarios de caracter administrativo, cientifico y tecnico que tiene la
subserie, toda vez que permite el desarrollo de investigaciones de tipo
historico, ya que registra las estrategias y actividades implementadas por
la Unidad del SPE sobre el buen manejo de residuos peligrosos y|
residuos de aparatos eléctricos en cumplimiento de la regulacion de
aspectos ambientales, cumplir los objetivos y mejorar el desempefio
ambiental, facilitando el cumplimiento de los requisitos legales. Por tanto,
la subserie adquiere valores secundanios de caracter historico y de
investigacion. La sustentacion nommativa de la valoracion documental|
realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de

retencion, comesponde a lo establecide en la Circular Extema 003 de|

2015 del AGN v 2 1a orientacion propuesta en el Banco Terminoiogico del |
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SERIE DOCUMENTAL (S) A SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL { ) PROCEDIMIENTO
-]
3 AG AC EL
‘i the b : Subsene documental de valor administrativo, contable y legal, que, a
Resolucion de constitucion de caja menor X PDFIA EerRma g trapr b
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X PDFIA Archive de Gestion y se transferira al Archivo Central para su cuslodia por
~ ocho (B) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
Certificado de apertura de cuenta bancaria X PDF/A primarias de la Entidad GBS-Pr-04, Cumplidos los tiempos de retencin,
R : tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades)
Poliza para el manejo de recursos X PDF/A administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores |
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; el Grupo
Comprobantes de operacion X PDF/A Administralivo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la cormespondiente aplicacion|
M . s [ final de el lizada f
GAD 210 3 REGISTROS 2 | Registros de Operaciones de Caja Menor |Facturas 2 8 x | POFA | x reilestnngesbutpditontinn ol gty Uiy B
2019 at. 22, toda vez que la subserie registra la informacion de las
Comprobantes de gastos X PDFIA operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion, razon por la cual la informacion alli
Cuentas de cobro X PDF/A consignada no presenta valores secundarios que amerten Sy
consenvacion, ya que no posee posibilidades para la investigacion, porque|
Resolucion de reconocimiento del gaslo x PDF.’A la informacion alli conciliada comesponde a datos que son considerados|
por anualidad y se encuentran soportados en el SIF Nacién La actividad|
Registro de las operaciones de creacion de la caja menor en el sistema SII x PDFIA o elminanion S maizarh Wikeanc ol Mibiocks MAcHes dis picads g
garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de|
Acta de arqueo de caja menor X PDF/A borado seguro para los documentos producidos electronicamente,
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