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Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
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ACTAS

Actas de Comision de Personal

Acta de comision de personal

PDF/A

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del acta de la Gitima sesion del afio de Comision de Personal,
se consefvara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transfenra al
Aschivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimientc de translerencias pnmarnas de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de aulonidades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y exirabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transferra al archivo histonico para sul
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de lideraf y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es imporante indicar, que la transferencia secundana se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Lineamientos Técnicos para Translerencias Documentales Secundarias|
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final cbedece a los
valores secundarios de caracter dispositivo y administrativo que tiene la
subsene, toda vez que |a informacion alli consignada corresponde a las
asesorias, aprobaciones, ¥

realizadas sobre |la Comision de Personal para llegar a una solucion
efectiva del equilibrio entre la eficiencia de |a administracion publica y la
garantia de participacion de los empleados de carmera adminisirativa en
las decisiones que los afecten, asi como la vigilancia y el respeto por las|
nomas y los derechos de carera al interior de la Unidad istrati

Especial del Servicio Publico de Empleo. Por lo tanto, la subsenie permite|
el desarcllo de investigaciones de lpo histonco. La sustentacion|
nommativa de la valoracion documental realizada a esta subsene, asi
coma la delerminacion de los tiempos de retencion, coresponde a lo|
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionaimente, es
importante precisar, que la subsene presenta tipos documentales en
soporie electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los
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ACTAS

Actas de Comité de Convivencia
Laboral

Convocatoria al comité de convivencia laboral

Lista de elegibles

Acto administrativo de representantes por parte de la direccién

Acto administrativo de conformacion del comité de convivencia laboral

Acta del comité de convivencia laboral

PDFIA

EXCEL
PDF/A

PDFIA

PDFIA

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del acla de la Ultima sesion del afic del Comite de
Convivencia Laboral, se conservara tres (3) afios 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 primanas de la Entidad
GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes|
para responder a las de vl
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 original y se reproducira en
otro medio lecnico (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 secundana se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Lineamientos Tecnicos para Transterencias Documentales Secundanias|
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los
valores secundanios de caracter dispositivo y adminisirativo que tiene lal
subserie, toda vez que la informacion alli consignada comesponde a las|

asesorias, 3 3 Y

realizadas por el Comité de Convivencia Laboral para llegar a una
solucion efectiva de las controversias y decisiones que describan)
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas)
que las soportan; con el fin de promover la convivencia laboral al interior|
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo,
garantizando en lodos los casos el principio de la confidencialidad. En
aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacion, Por lo tanto, la subsenie permite el desarrolio de|
investigaciones de tipo historico. La sustentacion nomativa de la
valoracion documental realizada a esta subsere, asi como la
determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lo establecidol
en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionalmente, es importante|
precisar, que la subsere presenta tipos documentales en soporte|
electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
establecido en la Poliica 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 -|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

Céd. Serie

-
&
0
o
=
7]
°
©
o

AG AC EL

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del acta de la Ultima sesion del Comité Paritario

Convocatoria a eleccion comité paritario en seguridad y salud en el trabajo X PDF/A y Salud en ol Trabajo-COPASST, sa conservard cinco (5]5",,,::;&:
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
quince (15) afios, de acuerdo con &l procedimiento de transferencias|
pnmaras de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de|
Lista de elegibles X PDFIA 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 archiva 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 laj
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
indicar, que la transferencia secundaria se realizard conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos
Acta apertura de elecciones X PDFIA Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivo
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores|
secundarios de caracter dispositivo y administrativo que tiene |a subserie,
toda vez que la informacion alli consignada commesponde a las asesonas,
EXCEL aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el
PDF/A Comité Paritario en Seguidad y Salud en el Trabajo-COPASST en
funcion del logro de metas, objetivos concretos en cuanto a la adopcion)
de medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion de los|
nesgos profesionales, divulgar y sustentar practicas saludables y motivar|
Acta de Escrutinio X PDFIA la adquisicion de habitos seguros; de igual forma, evidenciar las acciones|

Y P . tomadas en cuanto a los acaidentes laborales ocumdos en la entidad. Por|
Acta: mité Paritari i
s de Comité Paritario en SBgU idad 5 15 X X [lo tanto, la subserie permite el desarollo de investigaciones de tipo

y Saluden el Trabajo-COPASST historico. La sustentacion normativa de la valoracion documental
Escrutinios electorales X PDFI‘A realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de
retencion, comesponde a la onentacion propuesta en e Banco
Teminologico 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
Acta de constitucion x | PDFIA 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|

Tarjeton electoral x | PDFIA

Lista de sufragantes X

GTH | 220 | 02 ACTAS 9

Acto admin‘rs!rativo de representanles por parte de la direccion X PDFIA consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se|
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
Normativa:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
Acto administrativo de conformacion del comité paritario en seguridad y Resolucion 02013 (6, junio, 1986). Por la cual se reglamenta la

x | PDFIA

organizacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y|
Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Bogota: 2012

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA Ley 1562 (11, julio,
2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgas laborales y se dictan
} § PDFIA ofras disposiciones en materia de salud ocupacional. Bogota: 2012

salud en el trabajo

Comunicacion interna citacion al comité paritario en seguridad y salud en

el trabajo COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 (31, julio, 2014)
Por af cual se dictan disposiciones para |a implementacion del Sistema de|
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Bogota: 2014

Acta del comité pama”o en segundad y salud en el traba|0 x PDFIA COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo,

2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentanio del
Sector Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.46 12"
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Serie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
mamento en que se notfica la respuesta al ciudadano, y al termino de la
vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su cuslodia por ocho (8) ahos, del
acuerdo con el procedimiento de iransferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr-04. Esta retencion contempla cinco (5) ahos para respender a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos por temas
precaucionales que permilan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de tumc. 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 cwdadania 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,
foda vaz que el Derecho de Peticion es una sene documental que reflejal
los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural o
juridica, presenta solicitudes verbales o escritas ante la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al ariculo 23 de laj
Constitucion, adcionalmente, presenta valoracion secundana de tipo
administrativo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente primaria
para la histonia politica, la historia del derecho y la historia institucional de
las entidades, ya que permile develar las transformaciones del derecho
de pelicion como 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 sislematicamente los siguientes
criterios, de acuerdo al volumen de produccion documental anual
aproximado de 6 000 Derechos de Peticion: a) Seleccionar un 15% de los
todos derechos de pelicion de interés general que se produjeron
£s decir gue 3 narir de yna solicitud individual se resusivan

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
¢ . OPOR PO
RIE DO A = BSERIE DO A D PO DO A A
Derecho de peticion PDFIA
DERECHOS DE PETICION 2
Respuesta al derecho de peticion PDFIA
Registro de verificacion de documentos PDFIA
Hoja de vida PDFIA
Documento de identificacion PDFIA
Soporte documental de estudio y experiencia que acreditan los requisitos
PDF/IA
del cargo
Tarjeta profesional PDF/A
Certificado de antecedentes fiscales PDF/A
Certificado antecedentes judiciales PDF/A
Certificado de antecedentes disciplinarios PDFIA
Certificado de no estar incurso en proceso de caracter alimentario PDFIA
Hoja de vida formato tnico departamento administrativo de la funcion
I PDFIA
publica
Declaracion de bienes y rentas del departamento administrativo de la
e PDFIA
funcion publica
Declaracion de informacion personal y estado de salud PDFIA
Registro de solicitud de evaluacion al departamento administrativo de la
e PDFIA
funcion publica
Registro resultados de evaluacion realizada por el departamento PDFIA
administrative de la funcion publica
Registro de solicitud publicacion hoja de vida ante la presidencia de la
/S PDFIA
republica
Registro de publicacién hoja de vida de la presidencia de la republica PDFIA
Autorizacion de nombramiento comision nacional del servicio civil PDF/A

Sene documental de valor administrativo y legal, que, a partir del refiro of
desvinculacion del funcionario ylo trabajador, se conservara dos (2) ahos|
en el Archivo de Gestion y se transferird al Archivo Central para su|
custodia por setenta y ocho (78) afios, de acuerdo con el procedimiento)
de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|
tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|
las solicitudes de certificacion de los afios de senvicio, salano devengado|
y apotes de salud, pension y nesgos laborales que realicen los
exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la
seguridad social y a la pension de scbrevivientes, asi como lambién 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;, el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaral

la de la disp on final de seleccion|
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que las Historias
Laborales conservan cronold todos los de caracter|

administrative relacionados con el vinculo laboral que se establece entre
el funcionario y la entidad. Las histonas laborales brindan una serie de
informacion que puede establecer variables como nivel y cantidad de
funcionanos vinculados con la administracion, nivel de ingreso de los
funcionarios, utilizacion de los beneficios salariales de los empleados,
nivel de profesionalizacion de los cargos publicos, crecimiento of
decrecimiento de las entidades, oferla laboral y desempleo, mativos de|
licencias, causas de retiro de los funcionarios por pension o muerte,
alcance de los pasivos pensionales de las entidades, cantidad de|
comisiones al exterior dadas a los funcionarios, nivel de especializacion|
profesional o técnica de los empleados publicos, entre otros. Por tanto,
las Histonas Laborales ofrecen posibilidades investigativas, porque se|
encuentra con el poder desarollar estudios de tipo historico sobre
personalidades vinculadas a la administracion existente a lo largo del
fiempo; Asi mismo, sobre el desarrolio institucional de la entidad para
identificar los cambios suffidos dentro de ella, regimenes laborales,
pensionales, de salud y bienestar de los funcionarios publicos. Se|

aplicando los siguientes criterios: todas las
Histonas Laborales de los Directores, Asesores, Subdirectores,
Secretarios Generale de Direccion y Coordinadores de Grupos de)
Trabajo. Ademas, se seleccionara aleatoriamente un 10% de las Hislorias|
laborales de funcionarios en cada unc de los niveles jerarquicos de laj

Entidad taniandn an mianta mie la nlants da nerennal nerila alredades dol
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- i Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
' g’g B geo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION

(AROS) SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

Cod. Serie
Cod. Subserie

AG AC

Solicitud examen de aptitud laboral de ingreso x | PDFIA los setenta (70) funcionarios en los riveles de profesionales universitarios

y técnicos, Adicionalmente, se seleccionarda el 100% de aquelios|

Certificado de aptitud laboral de ingreso X PDFIA funcionarios que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién con la

Entidad, asi como el 100% de las Historias Laborales de aquellos

GTH| 220 | 21 HISTORIAS LABORALES Registro de afiliacion administradora de riesgos laborales 2 8 x | PDFIA X K [imekcaos: qua: Hercn:parte; b ' Coeiay i Persconel, ‘of Coril

Panitario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unidad del SPE. Las|
muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Historico para sul

Acto administrativo de nombramiento X PDFIA conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo x | PDFIA otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. Lal
= transferencia secundaria de las muestras seleccionadas se realizara
Acta de posesion x | PDFIA conforme @ procedimiento GBS-Pr04 ariculado con la Guia del
] ey o Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|
Registro de afiliacion a empresa prestadora de servicios de Salud X PDFIA del Archivo General de fa Nacion La sustentacion normativa de la
valoracion documental realizada a esta serie, asi como la determinacion
Regnstro de aﬁl‘racion a fondo de pensi()n X PDFIA de los tiempos de retencion, corresponde a la onentacion propuesta en el
Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente,
Registro de afiliacion a fondo de cesantias X PDFIA s importanta precisar, que la serie presenta tipos documentales en
T = o soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
Registro de afiliacion a caja de compensacion X PDFI/A en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de lal
& . Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-
RenglFO de bienvenida con funciones X POF/A 03 en of Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo |
Actos administrativo que sefiala las situaciones administrativas del SGDEA- GESDOC, que garantza la fidelidad, sequnidad, trazabilidad
fu . X PDF/A consulta de los documentos ylo expedientes electrinicos, los cuales se
ncionario encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad Ahora
Registro de renunci | car bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso def
€g renuncia def ca 90 L POFIA aplicacion de la disposicion final, se realizara la eliminacion normalizadal
Evaluacion de desempeﬁo x PDF/A conforme  al procedimiento GBS-Pr04 articulado con el proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 ant. 22. La actividad de eliminacion|
i 3 5 : : . documental se realizara utiizando el método mecanico de picado que|
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad X PDFIA garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de
borrado seguro para los documentos electronicos, dejando evidencia de laf
ministrativo de control interno disciplinari eliminacion documental en acta e inventano, aprobado por el Comité de
Acto ad strat e ol interno disc plinano X PDFIA Desarrolio Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Acta de entrega del cargo X PDF/A Normativa:
- COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo,
Registro paz y salvo X PDFIA 1950). Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950, Articulo 264
> s COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190 (6, junio, 1995)
Declaracion de bienes Y rentas X PDF/A Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Certificacion retiro administradora de riesgos labarales x | PDFIA Bkmisisbacy pukca 5o Mg daposloionss ooy o fry e emacdor i
comupeion administrativa. Bogota: 1995,
Certificado de aptitud laboral de egreso X PDF/A COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443 (11, junio, 1398).
Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan
oy " . ¢ otras disposiciones. Bogota: 1998
Acto administrativo de liquidacion de prestaciones sociales X PDF/A COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciorbre,
1998). Por la cual se dictan nomas sobre la organizacion
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden as|
Acta de notificacion X PDF/A disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atnbuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de laj
C Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
y s y pérdida de la vigencia y al termino de la anualidad, se conservara dos (2)
Registro de solicitud de comision de desplazamiento b 1 PDFIA afios en el Archivo de Gestion y se transferita 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, los cuales son tiempos suficientes para responder a
Agenda comision de desplazamlema x PDHA las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi como a|
usuanios, 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 seleccion|
Autorizacion de comision o desplazamiento x PDFIA conforme al procedimiento GBS-Pr04, toda vez que refleja las
actuaciones realizadas por un funcionario en ejecucion de sus funciones,
en un lugar diferente al de la sede del cargo, asi como el cumplimiento de
misiones especiales conferidas por los supenores, asisr a reuniones,
PDFIA conferencias o seminanos, realizar visitas de observacion que interesen al
la administracion y que se relacionen con el ramo en que presta sus|

servicios el empleado. e Decreto 1083 de 2015, Decreto Unicol
Reglamentanic del Sector de Funcion Publica, prevé conferir a los|
senvidores publicos, comision de servicio al intenor o al exterior del pais
GTH | 220 | 22 INFORMES 6 Informes de Comision de Servicio | Cumplido de comision 2 8 X PDFIA x X |De igual manera, lo contemplado en Ia normativa vigente aplica para los
desplazamientos dentro y fuera del temitono nacional para los contratistas
de prestacion de senicios profesionales y de apoyo a la gestion, quel

Informe de comision o desplazamiento X
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; 'TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

s Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
} 32 Beo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL i MINISTERIO DEL TRABAJO
4 Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION
(AROS) SOPORTE

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

Cod. Serie

@
E
@
w
o
=
" ]
=
]
(5]

AG AC EL

cumplen cbligaciones contractuales al servicio del kstado. For tanto, laj
subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo historico. Se|
seleccionara de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente|
critefio; el 20% de los informes de comision de servicio que estén
onentados a atender aspeclos misionales en léminos de asesorias,
focalizadas e inlegrales a entidades cel orden nacional y temitorial
(Decreto Ley 1042 de 1978, articulos 61, 64, 65, 71. Constitucion Political
de Colombia, articulo 129. Decreto 1083 de 2015, articulos 225523 a
225530 Circular No 05 de 2018 - Presidencia de la Republica
Directiva Presidencial No. 09 de 2018, y la Ley 1952 de 2019). La
muestra seleccionada se transferira al Archivo Histonco para syl
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en
otro meda técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. La
transferencia secundaria de las muestras seleccionadas 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 La sustentacion normativa de la
valoracion documental reafizada a esta subserie, asi como la

Cuadro control de comisiones X PDFIA

Registro de legalizacion de comision X PDF/A

Subserie documental de valor administrative, que, una vez producido el
uitime informe de gestion de |a anualidad, se conservara dos (2) anos en
el Archive de Gestion y se transfenra al Archivo Central para su cuslodia
por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de Iransferencias|
pnmarias de |a Entidad GBS-Pr-04. 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 la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo|
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
GTH| 220 | 22 INFORMES 10 Informes de Gestion Informe de gestion 2 5 x | PDFIA | x documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente apiicacion
de la dsposicion final de eliminacin normalizada conforme  al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 arl 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, toda vez|
‘que la informacion alli 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 aporte para futuras investigaciones. Lal
actividad de eliminacion se realizara utilizando el meétodo mecanico de
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidas, y,

Subsene documental de valor administrativo, juridico y legal, que, a partir]
de la firma y entrega del informe consolidado del proceso de Evaluacion
de Desemperio laboral de la vigencia anual u ordinaria, se conservard dos
(2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para|
su custodia por ocho (B) afios, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primarias de Ja Entidad GBS-Pr-04. Este tiempo se|
establece en consonancia con los valores administrativos y disciplinanios,
los cuales prescriben a los 5 afos de acuerdo con los acciones|
administrativas y disciplinarias que se puedan iniciar sefaladas en los|
codigos establecidos para dichas materias en Colombia, dichas acciones
prescriben a los 5 afos, sin embargo, se suman 5 afios mas por|
precaucién. Cumplidos estos fiempos de retencion, los cuales son|
Informe de gestion de evaluacion del desempefio x | PDFIA Barpos: sufciemes. [eroncer 8 JR sclolicke’ ds aukricade

administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
exirabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administrativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la gestion
[documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion|
de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr04,
toda vez que los Informes de Gestion de Evaluacion del Desempefio son
el resultado final del tramite de Evaluacion del Desempefio laboral de una
entidad, la cual se desamolla como una herramienta de gestion que con
base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y|
los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los empleados|
mmmymmmmmgawmﬁmm‘
empleos, busca valora el mérito como prncipio scbre el cual sef

S i, N e dedn. Eotn

luacién

. - formdnomnmtn Al immrnnn dn mammmnmmsin 0

wwied i 1 wm, | e .~ | Informes Institucionales de E
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de Evaluacion de Desempefio Laboral y por cuanto se contempla que|
contiene algunos valores secundarios de caracter patrimonial e historico.
Por lo tanto, esta subsarie puede servir como fuente primaria a la hora de|
identificar las herramientas de medicion de la gestion y desempefio de los
‘empleados publicos de una enbidad. A futuro e investigador podria revisar
que tan eficaces fueron estas herramientas para dinamizar la relacion de
las entidades con sus empleados y que resultados arrojaron para laj
gestion anterior. Como valor secundario estos Informes permiten
comprender como |a entidad desamollo dichos procesos de evaluacion |
en qué medida le permitio a la entidad a través de estos establecer unas|
dinamicas con sus empleados, por tanto, se considera que
X EXCEL contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la enfidad. Se
seleccionara de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente
criterio: un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el cieme de|
vigencia del periodo presidencial. La muestra seleccionada 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. La transferencia secundania de las muestras
seleccionadas se realizard conforme al procedimiento GBS-Pr-04)
articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias|
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion. La
sustentacion nommativa de la valoracion documental realizada a estal
subsenie, asi como |a delerminacion de los tiempos de retencion,
coesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la|

alB. | Arrbiun Conaral da

Matriz consolidada evaluacion del desempeno

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laf
firma y entrega del informe consolidado del proceso de Comision de
Personal de la vigencia anual u ordinaria, se conservara dos (2) anos en
. N L el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodial
Resolucion de conformacion de la comision de personal x PDF/A por ocho (8) aos, de acuerdo con el procedimiento de translerencias
primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de
retencion, los cuales son tiempos suficientes responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuanos, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; e
Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion|
de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
Acta de reunién X PDF/A toda vez que esta informacion evidencia y reporta interés para la histoia,
brindan ion para la en temas
|especificos relacionados con la rendicion trimestral de Comision de|
Personal sobre los compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva del equilibrio entre la eficiencia de la administracion piblica y la
garantia de participacion de los empleados de camera administrativa en|
las decisiones que los afecten, asi coma la vigilancia y el respeto por las
normas y los derechos de carrera al intenor de la Unidad Administratival
Especial del Sevicio Piblico de Empleo. Por lo lanto, esta subserie
puede servir como fuente primaria para futuras investigaciones, razon por|

i isiG la cual estos Informes permiten comprender como la entidad desarrollo el
GTH| 220 | 22 INFORMES 19 | Informes Trimestrales de Comisin de 2| 8 x X _[proceso de camisin e parscraly on qub mecia I pamis aa enicd
Personal a través de las comisiones de personal, relaciones dinamicas con sus|
empleados para el cumplimiento de sus funciones y de la misionalidad de|
la Unidad del SPE, por tanto, se considera que contiene algunos valores|
histoncos y patnmoniales para la entidad Se seleccionara de formal
sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio: un Informe dey
cada cuatnenio que coincidan con el cieme de vigencia del penodol
presidencial La muestra seleccionada se transferira al Archivo Histornicol
Informnes trimestrales de comision de personal X PDFIA PR SU ConvRcion lotal manteniendo su soparie original y o)
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo)
Administrativo, La translerencia secundana de las muestras|
seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr04)
articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias
Documentales Secundanias del Archivo General de la Nacion. La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subsene, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la|
ofientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de
la Nacion Adicionalmente, es importante precisar, que la subsere]
presenta fipos documentales en soporte electronico, los cuales se
conservan y preservan, confome a los establecido en la Politica de
Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de
Praservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
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Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

ABLA DE K UN DU

SECRETARIA GENERAL

Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

@ MINISTERIQ DEL TRABAJO

GTH

220

2

INFORMES

bl

Informes Trimestrales del Comité de
Convivencia Laboral

Comunicacion oficial interna

Informe trimestral del comité de convivencia laboral

Plan de mejora de acciones preventivas y correctivas

x | PDFA

x | PDFA

x | PDF/A

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del ultimo informe tnmestral del Comite de Convivencia
Laboral, se conservara dos (2} anos en el Archivo de Gestion y se
transfenra al Archivo Central para su custodia por tres (3) afos, de
acuerdo con el procedmienio de transferencias primarnas de la Entidad
GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas vyl
judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general; se transfenira al archivo historico para
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 secundana 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 secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la
subserie, toda vez que la informacion alli consignada comesponde a las
asesorias, aprobaciones, deliberaciones, COMPromisos y decisiones,
realizadas por el Comité de Convivencia Laboral Por lo tanio, estal
informacin evidencia y reporta interés para la historia, brindan

informacion para la en lemas f
relacionados con derechos y deberes de los involucrados, a su vez por|
ser un documento presentado a la alta direccion de la entidad para
informar la gesbon de las guejas, los seguimientos de casos y las)
recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral Laj
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subsenie, asi como la deferminacion de los tiempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y por la)
onentacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de|
la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie
presenta fipos documentales en soporte electronico, los cuales se
conservan y preservan, conforme a los establecido en la 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 Electionicos de Archive - SGDEA- GESDOC, quel
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, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 652 (30, abril,
2012). Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del
Comite de Convivencia Laboral en entidades plblicas y empresas)
privadas y se diclan olras disposiciones. Bogota: 2012

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 1356 (18, julio,
2012). Por la cual se modifica parciaimente la Resolucion 652 de 2012
Bogota 2012

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion de una nueva version del Manual Especifico de Funciones,|
Requisitos y Competencias Laborales, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por]
tres (3) afhos, 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 de autoridades adr

y judiciales, asi como a usuarios, chentes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historicol
para su consefvacion total 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|
la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS-

Pr04 aticulado con la Guia de Lineamientos Tecnicos para)

Pagina 7
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RETENCION

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

Cdd. Subserie

AG AC EL

Transferancias Documentales Secundanias del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
carhcter administrativo y patrimonial que tiene la subserie, toda vez que la|
informacion  alli consignada permite establecer las funciones ]
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
Manuales Especificos de Funciones, personal de las instituciones piblicas; asi como los requenimientos de
i £ cor . Exp y demas exigidas para el
Requisitos y Competencias Laborales itenriseing Moy vyt onnlmgimd gl
investigativas que ofrecen el manual especifico de funciones, requisitos ]
laborales, se las de in es|

de tipo historico sobre la actuaciones y operaciones intemas, que son
fuente para el conocimiento de la entidad con respecto a las funciones y|
Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico de % . :9: 3::" :a‘: T:;'tfﬂ nm“:z ":u uﬁ,‘m:’:'n mnm‘:
funciones, requisitos y competencias laborales investigaciones en relacion con las funciones, en diferentes campos de laj
investigacion como la economia, estudios estadisticos y el derecho elc.
La sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a estal
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
cotresponde a lo establecida en la Circular 003 de 2015 del AGN y por |a)
onentacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de|
la Macion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie|
presenta tipos en soporte , 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 dej
Preservacion Digital a Larga 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)

GTH| 220 | 26 MANUALES 9

Sene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion del Uitimo pago del afo, y una vez pierda lodos sus valores)
primarios, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por setenta y cocho (78)
afos, de acuerdo con e procedimiento de transferencias primanias de la
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales)
son tiempaos suficientes para responder las solicitudes de certificacion de
los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension vyl
nesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los|
derachos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y @ la pension
de sobrevivientes, asi como también para responder a las solicitudes de
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuanios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; e
Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar |a 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 en la Nomina se registran los salarios, las bonificaciones y|
‘ L las deductiones de un perioda determinado, que realiza una entidad a
Certificado de disponibilidad presupuestal x |HTML sus funcionarios en cumplimiento da las obligaciones contractuales. Por
tanto, dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder|
|desamollar estudios de tipo historico sobre los pagos realizados a las|
personalidades vinculadas a la administracion existente a lo largo del
tiempo; sobre el desarollo institucional de la entidad para identificar los
cambios sufidos dentro de ella, pagos de regimenes laborales,
pensionales, de salud y bienestar de los funcionanos piblicos. Desde el
punto de vista de la estadistica, la nomina binda una sere de|
informacion que puede establecer variables de los pagos realizados por|
los contratos laborales en nivel y cantidad de funcionarios vinculados con|
la administracion, nivel de ingreso de los funcionanios, utilizacion de las|
beneficios salariales de los empleados, nivel de profesionalizacion de los
Certificado de registro presupuestal x |HTML cargos piblicos, crecimiento o decrecimiento de las entidades, oferta
|aboral y desempleo, pagos de licencias, pagos y calculos de liquidacion
de los funcionarios, alcance de los pasivos pensionales de las entidades,
cantidad de comisiones al extenor dadas a los funcionarios, pago de
primas por nivel de especializacion profesional o técnica de los|
empleados plblicos, entre otros. Se seleccionara  aplicando
sistematicamente los sigulentes criterios: toda la nomina de los
Directores, Asesores, Subdirectores, Secretanios Generale de Direccion |
Coordinadores de Grupos de Trabajo. Ademas, se seleccionara
aleatoriamente un 10% de la nomina de funcionarios en cada uno de los|
niveles jerarquicos de la Entidad teniendo en cuenta que la planta de|
REgISlfO de novedades de nomina X PDF/A personal oscila alrededor de los setenta {70) funcionarios en los niveles
GTH 220 27 NOM|NA 2 78 X x [de profesionales  universitanos  y  tecnicos. Adiconaimente,  se|
seleccionara & 100% de la nomina de aquellos funcionanos que hayan
cumplido mas de 20 aflos de winculacion con la Entidad, asi como el
100% de la nomina de aquellos funcionanos que hicieron parte de laj

Registro de solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal X PDFIA
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Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION

(Afi0S) SOPORTE

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

Cad. Serie

e
5
@

=
S

@D
o

-3

(%]

AG AC EL

LONISION UM FEISOnE, o1 LOTIE FElEN0 Ud SUgUIIGEU Y SHILU 611 b
Trabajo de la Unidad del SPE. Las muestras seleccionadas se
transferiran al Archivo Historico para su conservacion total manteniendo
su soporte onginal y se reproducira en olro medio técnico (digitalizacion)
por parte del Grupo Administrativo. La transferencia secundaria de las|
muestras seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-
04 articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Ti
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion La)
sustentacién nomativa de la valoracion documental realizada a esta
serie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a la orientacion propuesta en el Banco Temminologico del
Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es importante precisar,
que la sere presenta lipos 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, seguridad, trazabilidad y consulta de los
documentos yio expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad Ahora bien, para
los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion
de la disposicion final, se realizara la efiminacién nomalizada conforme all
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 at. 22. La actividad de eliminacion documental se
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los
documentos no puedan ser reconstruidos y mélodo de borrado sequro)
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion)
documental en acta e inventano, aprobado por el Comite de Desarrolio)
Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio

EXCEL Normativa:

PDF/A COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley 2663 (5, mayo,
1950). Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Capitulos Il ]
V.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50 (28, diciembre,
1990). Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo dell
Trabajo y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1990. Articulo 24
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 100 (23, diciembre,
1983). Por la cual se crea el sistema de segundad social integral y se|
dictan otras disposiciones. Bogota: 1993. Articulos 206 y 207

OLOMRIA MMCTEDIN NE SAI LN Decrain 806 130 skl 10081 D,

Nomina X

Memorando X PDFIA

Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias X

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la pérdida
de la vigencia anual, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion|
y se transfenra al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad|
GBS-Pr-04. En estos diez (10) afios en tolal de retencion, se contemplan|
tres (3) afios que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinana paral
los muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, cinco (5)
para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros (2) paral
cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como & usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
Plan anual de vacantes x PDFIA ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable del
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaral
la X licacion de la di ion final de eliminacion
nomalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 ant. 22, toda vez que la subserie
busca administrar y actualizar la informacion sobre los empleos vacantes
en o Estado con el propésito de que las entidades piblicas puedan
planificar la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal
Razén por la cual, la subserie no presenta interés para la historia de la
GTH| 220 | 28 PLANES 3 | Planes Anuales de Empleos Vacantes 2 3 x enidad, puss ol conkerich do la mise jaica LR eciceenis netaments

informativo para la planificacin de la provision de cargos de la Unidad del
SPE. La aclividad de eliminacion se reafizara utilizando el método
mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser|
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Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION

“ SOPORTE DISPOSICION FINAL
(AROS) PROCEDIMIENTO

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

Cod. Serie

AG AC

Cod. Subserie

reconstruidos, y, método de bomado seguro para los documentos
producidos alectronicamente, dejando evidencia de la dispasicion final de)
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por o Comité
Institucional de Gestion y D P La tiva de la
valoracion documental realizada a esta subsere, asi como la
determinacion de los bempos de retencion, corresponde a la onentacion|
propuesta an el Banco Teminologico del Archivo General de la Nacion
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
Acta de comité de aprobacion por el cual se adopta el plan anual de DFIA documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y
vacantes X PDF] 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, trazabiidad y consulta de los documentos yio expedientes|
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los|
servidores de la Entidad.
Normativa:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 909 (23, septiembre

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
pardida de la wigencia y la produccion de un nuevo Plan Anual de|
Estimulos @ Incentivos Institucional, se conservara dos (2) afos en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
Diagnostico de calidad de vida laboral y clima organizacional X PDFIA tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transterencias primarias
de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tempos de retencion, los|
cuales son tempos suficienies para responder las solicitudes de
cartificacion de los afios de sericio, salano devengado y aportes de)
salud, pension y nesgos laborales que realicen los exfuncionarios,
garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad|
social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para responder
a las solictudes de autondades administrativas y judiciales, asi como al
usuarios, clientes, lrabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, o 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 seleccion
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que el Plan Anual de
Estimulos e Incentivos Institucional, sefala los incentivas no pecuanas)
que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la entidad, a los
mejores empleados de carera de cada nivel jerdrquico y al mejor
empleado de libre nombrameento y remocion de la entidad, asi coma los|
incentivas pecuancs y no pecuanos para los mejores equipos de trabajo,
propiciando asi una cultura de trabajo onentada a la calidad Y|
productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los obyetivos|
Planes Anuales de Estimulos e 2 3 de las entidades Razon por la cual dentro de las posibilidades
Incentivos Institucionales investigativas se encusntra el poder desarrollar estudios de tipo histonco)
sobre los incentivos brindados a las personalidades vinculadas a laf
administracion y sobre la cantidad de funcionaros que fueron|
|bensficiados a lo largo del hempo, sobre el desarollo institucional y sul
plan de carrera; lo cual conlieva a generar estadisticas para identificar los
cambios sufridos dentro de ella, y evaluar las necesidades de aprendizaje|
que tuvieron dichos funcionarios y el bienestar obtenido. Desde el puntol
de vista de la estadistica, se pueden evaluar indicadores tales coma
Acta de aprobacion y adopcion del plan anual de estimulos e incentivos PDFIA nimero de empleados reconocidos, cargos O GIUPOS CON MAyor
institucionales X satisfaccion laboral por remuneracion, necesidades especificas de
aprencizaje por dreas o grupos de frabajo, entre otros. Se seleccionaral
cuatrienalmente, de acuerdo con la vigencia del periodo presidencial, un
(1) plan de incentivos de manera aleatona simple, que represente Y|
evidencie las actuaciones planeadas de los incentivos no pecuarios|
ofrecidos al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores|
empleados de camera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de|
fibre nombramiento y remocion de la Unidad del SPE La muestra
seleccionada se transtenra al Archivo Histonco para su conservacion total
manteniendo su soporte onginal y se reproducira en olro medio tecnico
(digitalizacion) por parte del Grupo Administrative La transferencial
secundana de |la muestra seleccionada se realizara conforme al
procedmiento GBS-Pr04 ariculado con la Guia de Lineamientos|
Tecnicos para Transferencias Documentales Secundanas del Archivo
General de la Nacion La sustentacion normativa de la valoracion
documental ealizada a esta subserie asi comala d nacion de los

[E— . R ' i - - —

Plan anual de estimulos e incentivos institucional x PDF/A
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PLANES

Planes de Adopcion y Gestion del
Codigo de Integridad

Plan de adopcion de codigo de integridad

Instrumento de control del plan de gestion del codigo de integridad

PDF/IA

PDF/A

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion de una nueva version del Plan de Adopcion y Gestion del
Codigo de Integndad, se conservara dos (2) afos en el Archivo de,
Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por ocho ()
ahos, 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, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general; se transfenra al archivo histonco|
para su consefvacion total manteniendo su soporie onginal y se
reproducira en ofro medio tecnico (digializacion) 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|
|a transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS-
Pr4 articulado con la Guia de Lineamienlos Tecnicos paraj
Transterencias Documentales Secundarias del Archivo General de la
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundanos ode
caracter administrativo y patnmonial que tiene |a subserie, toda vez que la
informacion alli consignada busca promover sus los procesos de
socializacion y apropiacion de los funcionarios y contratistas de la entidad|
en el actuar de la cotidianidad, a traves de la inclusion de principios de
accion particulares sobre los valores humanos determinados y articulados
por Funcion Piblica Por lo tanto, dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece el Plan de Adopcion y Gestion del Codigo de|
Integridad esta la linea de accion y estrategia de socializacion de los
valores bajo los cuales se rige el actuar de los funcionanos y contratistas
de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo en
cumplimiento de los establecido en Funcion Pibica La sustentacion

de la o | realizada a esla subsene, asi

L dolos & o soloaciba. ia
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PLANES

17

Planes de Prevencion, Preparacion y
Respuestas ante Emergencias

Plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias

Mapa de riesgos

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

Convocatoria para conformacion de brigadas de emergenci

Registro de inscripcion conformacion de brigadas de emergencia

Registro de evaluacion simulacro

Hoja de vida brigadista

Plan de seguimiento y capacitacion brigadas de emergencia

Acto administrativo de adopcién del Plan de seguimiento y capacitacion
brigadas de emergencia

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDF/A

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDF/A

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion de una nueva version del Plan de Prevencion, Preparacion y|
Respuestas ante Emergencias, se conservara dos (2) afios en el Archivol
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
dieciocho (18} afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias)
primarias de la Entidad GBS-Pr-04, asi como el tiempo de prescripcion dej
20 afios establecido en articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Cumplidos
estos tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las|
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se translerird al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en
otro medic técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias)
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|
valores. de caracter admini yp ial que tiene |2
subserie, toda vez gue la informacion alli consignada contiene las
acciones de prevencibn, mitigacion, preparacion, respuesta |
rehabilitacion ante una amenaza. Refiejan los procedimientos para actuar
en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionanios las destrezas
y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una
emergencia. Por lo tanto, tal como ya se ha referenciado, esta)
documentacion goza de valores secundaros que amenian suj
consefvacion fotal, ya que presenta las actividades propuestas paral
actuar frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como)
las actuaciones de escape que deben realizar los funcionanos, lo cual
sirve como fuente primania para investigaciones sobre la proteccion |
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. Laj
suslentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la|
onentacion propuesta en el Banco Teminologico 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 dej

T
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Dependencia Productora:

Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

GTH

220
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PLANES

18

Planes de Prevision de Talento Humano

Plan de prevision del talento humano

Cronograma de ejecucion del plan de prevision del talento humano

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

PDFIA

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion de una nueva version del Plan de Prevision de Talentol
Humano, 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 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 cludadania en general; se transferira al archivo historico para
su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en
otra media tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad def
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que |a transferencia secundaria sef
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|
valofes secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene laj
subserie, toda vez que comesponde al instrumento de gestion del talentol
humano que permite contrastar los requerimientos de personal con laf

intema que se tenga del mismo, a fin de adoptar las|
medidas necesarias para atender dichos requerimientos. Por lo tanto,
esta documentacion goza de valores secundarios que ameritan su
conservacion total, ya que reflejan los requerimientos de la Unidad)
Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo de personal con la
disponibilidad intema que se tenga del mismo. La sustentacion nommativa
de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi como la
determinacion de los tiempos de retencion, coresponde a lo establecidol
en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la onentacion propuesta en el
Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente,
es importante precisar, que la subsene presenta tipos documentales an|
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los

GTH

220

28

PLANES

Planes de Trabajo Anual del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG-SST

Registro de autoevaluacion de estandares minimos

Plan de trabajo anual del sistema de gestién de seguridad y salud en el
trabajo

Acta de comité por el cual se adopta el plan de trabajo anual del sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Acta de comité por el cual se adopta el reglamento interno del comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo

Acta de comité por el cual se adopta el reglamento interno del comité de
convivencia laboral

Acta de comité por el cual se adopta el reglamento interno de la brigada de
emergencia

Acta de visita deinspecciones planeadas a las instalaciones de la entidad

Acta de revision del sistema por parte de |a Direccion

Informe de auditoria

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

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

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDFI/A

PDFIA

PDF/A

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
pérdida de la vigencia del Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo - 5G-SS8T, se conservara dos (2))
anos en el Archivo de Gestion y se transfenira al Archivo Central para sul
custodia por dieciocho (18) 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 salicitudes|
de autondades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, dientes,
trabajadores y de la Entidad, y ciudadania en general, se|
transferira al archivo histérico para su conservacion lotal manteniendo sul
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 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 cbedece a los valores
secundarios de caracler administrativo y patimonial que tiene la subserie,
toda vez que corresponde al instrumento de planificacion que especifical
la informacion de modo que pueda lenerse una perspectiva de las)
actividades a realizar, define los responsables, recursos y periodos def
ejecucion a traves de un cronograma de actividades, su planificacion es
de caracter dinamico y permite garantizar las condiciones de trabajo)
segquras y saludables en el desamollo de las diferentes actividades|
productivas en la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo, a través de las actividades de promacion y proteccion de la salud|
y de la identificacion de los peligros, evaluacion y control de los riesgos|
ocupacionales, que contribuyan al bienestar fisico, metal y social de los
colaboradores, con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y realizando &l seguimiento a la ejecucion facilitando ef proceso
de evaluacion y ajustes. Por lo tanto, esta subsarie puede ser consultada
para futuras investigaciones porque trata aspectos importantes de la)
proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la|
historia de |a Unidad del SPE. La sustentacion normativa de la valoracian|
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los
tiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular 003 de|
2015 del AGN y a la onentacion propuesta en el Banca Terminologico del
Archive General de la Nacion Adicionalmente, es importante precisar
que |2 subsene presenta tipos documentales en soporte electrénico, los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en laf
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
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~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION

(ANOS)

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

Cod. Subserie

AG AC

Reglamento de higiene y seguridad insdustrial

SOPORTE

EL

PDF/A

PROCEDIMIENTO

que garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y consulta de los|
documentos ylo expedentes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

GTH

220

28

Plan estratégico de talento humano

Cronograma de ejecucion del plan de prevision del talento humano
PLANES 22 |Planes Estratégicos de Talento Humano 2 8

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

PDFIA

EXCEL
PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
pérdida de la vigencia del Plan Estratégico de Talento Humano, se
conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias pnmanas de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos tiempos de retencion, fiempos suficientes para
responder a las soiicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y exirabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transfenra al archivo histonco para su
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en
olro medio lécnico (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 secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Tecnicos para Transferencias Documentales Secundanas|
del Archivo General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los
valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene lal
subserie, loda vez gue esle instrumenio de planeacion contiene las
estrategias, objetivos, actividades, seguimiento y evaluacion de los
programas de Bienestar Social, Capacitacion, Seguridad y Salud en el
trabajo, y Administracion de Personal; dingidos a mejorar la calidad de
vida, desamollar competencias, mejorar la salud laboral, prevenir nesgos|
laborales y lograr una eficiente utilizacion y aprovechamiento de los
recursos humanos en funcion de los objetivos institucionales y de las|

PDFIA

de de: o, crecimiento y Mo de la calidad de
vida de los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial del Servicio)
Publico de Empleo. Por lo tanto, esta subsene puede ser consuftada para
futuras investigaciones, ya que permite valorar los cambios y mejoras)
organizacionales como consecuencia de planeacion estratégica de todos|
los aspectos inherentes a la gestion del talento humano de la Unidad del
SPE. La sustentacion normativa dé la valoracion documental realizada a
esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la
orientacion propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de
la Nacion. Adicienalmente, 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|
Prasenvacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, lrazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad
Normativa:

Diagnostico de las necesidades de capacitacion

Plan Institucional de Capacitacion -PIC

Acto administrativo de adopcion del plan institucional de capacitacion

Registro de asistencia a capacitaciones

[ - . |Planes Institucionales de Canacitacion - :

PDFIA

PDFIA

PDFIA

EXCEL
HTML

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
pérdida de la vigencia del Plan Institucional de Capacitacion, se|
conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por tres (3) 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 de ¥ judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transferird al archivo historico para syl
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira an|
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 |a 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 disposician final obedece a los
valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene la
subserie, toda vez que esta agrupacion documental proyecta las

acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desamollo dej
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S 3 AG  AC EL
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y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales|
establecidas en la entidad. Por lo tanto, esta subserie puede ser|
consultada para futuras investigaciones, ya que permite valorar los|
cambios y mejoras ¢ i como cia de las|
capacitaciones realizadas en los diferentes ambitos del saber necesarios|
para la ejecucion de las funciones, el cumplimiento de la misionalidad de|
la entidad y cumplimientos nommativos de la funcion publica en las que ss|
encuentre inmersa e involucrada la entidad y sus colaboradores. La|
Acto administrativo de adopcion del plan institucional de capacitacion x |PDFIA sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la|
orentacion propuesta en el Banco Terminoldgico del Archivo General de
la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserief
presenta tipos documentales en soporte electrnico, 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|
narantiza |a fidelidad_secidar ickad v coneudta de o

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laf
produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de laj
misma, y una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos
(2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para
su custodia por dieciocho (18) afics, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias pnmarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos
tiempos de retencion, bempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, dientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
Politica de prevencién de consumo de alcohol, tabaco y sustancias Enrefenion ol rchivohiekiica plrs a1 coraerwackin botil ik e iende. s

; - X PDFIA soporte oniginal y se reproducira en ofro medio tecnico (digitalizacion) porl
psicoactivas parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar I
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante
indicar, que [a transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimiento GBS-Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos
Tecnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivol
General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los valores
secundarios de caracler administrativo y patnimonial que tiene |a subsene,
loda vez que esla agrupacion documental declara y establece el

Eat .2 asumido por la Umdad del SPE, sus funcionanos vyl

" Politicas de Prevencion de Consvuma de contratistas sobre la estrategia de prevencion del consumo de alcohol,

GTH| 220 | 29 POLITICAS 4 Alcohol, Tabaco y Sustancias 2 18 X X |tabaco y sustancias psicoactivas, con el fin de asegurar la vida sana de
Psicoactivas los colaboradores. Por lo tanto, esta subserie puede ser consiitada para|

futuras investigaciones, ya que pemmite valorar la posicion asumida por la|
Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo frente a 3|
|esirategia de prevencion del consumo de aicohol, tabaco y sustancias|
psicoactivas de sus funcionarios y contratistas para asegurar |a salud de
los mismos. 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 003 de 2015 del|
P s i 2 AGN y a la oentacion propuesta en el Banco Terminalégico del Archivol
Acta del comité de aprob_acxon t?Ie la pol|l|ca de prevencion de consumo de « | PoFA Garoral ol Nk Akirisiowilos . s peicto. m o
alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas subserle presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales
s 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, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo,
L ol

016 o, ol st L Dnnenion Llnine O




Entidad Productora:
Unidad Administrativa:

Dependencia Productora:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

ABLADER UN DO A

SECRETARIA GENERAL

Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

% MINISTERIO DEL TRABAJO

GTH

220

29

POLITICAS

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

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

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

18

PDFIA

PDF/A

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y|
una vez pierda lodos sus valores primarnios, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodial
por dieciochc (18) afos, de acuerdo con el procedimiento def
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 usuanos, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, se
al archivo histonco para su conservacion tolal manteniendo sul
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 secundara se realizara conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos)
Teécnicos para Transferencias Documentales Secundanas del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores)
secundarios de caracter administrativo y patnmonial que tiene la subsene,
toda vez que esla agrupacion documental declara y establece el
compromiso asumido per la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre
la estrategia para la adopcion e implementacion del Sistema de Gestion|
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo tanto, esta subserie puede ser|
consultada para futuras investigaciones, ya que permite valorar la
posicion asumida por la Unidad Administrativa Especial del Semvicio
Plblico de Emplec frente a la estrategia para la implementacion del|
Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo La sustentacion
normativa de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi
como la determinacion de los liempos de retencion, comesponde a lo|
establecido en la Circular 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 |
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion

Elsctronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
segundad, trazabilidad y consulta de los documentos ylo expedientes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad.

Normativa:

Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion de Documentos|

GTH

220

29

POLITICAS

Politicas para el Control de
Emergencias

Politica para el control de emergencias

18

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion de una nueva version de la politica o actualizacion de esta, y|
una vez pierda todos sus valores primarios, se conservara dos (2) afios en|
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodial
por dieciocho (168) afos, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos|
tiempos de relencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes|
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes
trabajadores y de la Entidad, y en general; se
|transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo su
soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por
parie del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la|
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importanie)
indicar, que la transferencia secundaria se realizara conforme al
procedimientc 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 y patrimonial que tiene la subserie,
foda vez que esta agrupacion documental declara y establece el
compromiso asumido por la entidad, sus funcionarios y contratistas sobre
X la estrategia para la el Control de Emergencias en caso de presentarse
algun siniestro (dentro de los cuales estan los sismos ylo tememotos).

Por lo tanto, esta subserie puede ser consultada para futuras
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ! o
\ Esicio Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION

(AROS) SOPORTE

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

Cod. Serie

£
]
»
=
=
@
-
o
(5]

AG AC

IMVESUGACIONES, YA GUE PENTILe VAIORar 1 POSICION ASUMNIOa Por 12 UMicad)
Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo frente a la
estrategia para la implementacion del Control de Emergencias. La
sustentacion nomativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
cormesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a laj
onentacion propuesta en el Banco Terminalogico del Archivo General de
la Nacion. Adicionalmente, importante precisar, que la subserie|
presenta tipos documentales en soporie electionico, los cuales se
Acta del comité de aprobacion de la politica para el contrl de emergencias x PDFIA conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica del
Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad det 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, trazabiidad y consulta de los|
documentos ylo expedientes electrnicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

Normativa:
COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo
2019}, Por medio del cual se expide af Decreto Unico R dal

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
termino del concurso de meritos y una vez pierda su vigencia, sef
Estudio técnico de ampliacion de planta x PDFIA conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afies, de acuerdo con el
|pracedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos estos tiempos de refencion, tiempos suficientes paral
alas de autondades adr ¥ judiciales, asi

g T como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de |a Entidad, y|

Informe de vacantes ante la Comision Nacional del Servicio Publico X PDFIA iy o Geerds e i Wikion pi
conservacion lotal manteniendo su soporte orginal 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 |a transferencia secundana se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Registro de condiciones y perfil de cargos a proveer X PDFIA Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los
valores secundanos de caracter administrativo y patnmonial que tiene (a
subserie, toda vez que esta agrupacion documental contiene dk
esenciales que permiten conocer el proceso mediante e cual un
ciudadano aspira a desempefiar un cargo al servicio del Estado y paral

Procesos de Concurso para la Registro de publicacion elegibles comision nacional del servicio publico b PDFIA oz ek apicar, SB;:T t:e ﬁ:éT;:s :ﬁ;;u:m;:z{: z

GTH| 220 | 30 PROCESOS 3 Provision de Empleos de Carrera 2 8 X X |determinantes pera los fines del nombramiento; qus en razén 3 la
Administrativa calificacion obtenida dentro de aquél obliga al nominador, quien no podra

desatendera para dar un Irato inmerecido a favor o en contra de quienes

Acto administrativo contentivo de la lista de elegibles x | PDFIA fnpaTioRada on ¥ pricee0 06 seecc v 7 De; comp SHmAn: dacs

resultados generan derechos en cabeza de los concursantes que obtienen|
los mas altos puntajes. Por lo tanto, esta subserie puede ser consultadal
para futuras investigaciones, ya que la informacion alli contenida permite
evidenciar el desarrolio y ejecucion de la ampliacion de la planta de
personal, ademas de que son fuente para la investigacion historica, y que
por medio de estos identifican las actuaciones legales yfo juridicas
para la prowsion de cargos en la Unidad del SPE La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a estal
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencidn,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
Estudio de verificacion requisitos X PDFIA Adicionaimente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos|
en soporte electronico, los cuales se conservan |
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion del
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion|
Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en &l 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 ubicadas en los
senvidores de la Fntidad

Hoja de vida x PDFIA

Certificacion de cumplimiento de requisitos x PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir pérdidal
de su vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de|
Diagm)s{gm de necesidades X PDFIA 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 |
judiciales, asi como a usuanios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i

coeom Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
i gg"é’%g}m Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL @ MINISTERIO DEL TRABAJO
Dependencia Productora: Grupo de Gestion y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION
(ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL

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

Cod. Serie
Cod. Subserie

AG AC EL

1a CNUGAO, Y CIUGACANIA 611 GENETal, 56 UANSIeNta & aIChivo NISIonco paral
su conservacion lotal manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
Programa de bienestar social X PDFIA responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es imporiante indicar, que la transterencia 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 secundanos de caracler administrativo y patrimonial que tiene la|
GTH| 220 | 31 PROGRAMAS 2 Programas de Bienestar Social Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar social 2 3 X PDFIA | ° X X |subserie, loda vez que esta agrupacion documental vela por el
favorecimiento del desamclio integral y al mejoramiento del nivel de vidal
de los colaboradores, para estimular el sentido de perienencia y|
compromiso institucional. Por lo tanto, esta subsene sirve como fuente)
primaria para investigaciones sobre el aumento o decrecimiento de los
niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad de los funcionarios
de la entidad, en los dierentes momentos de la historia La sustentacion
nommativa de la valoracion documental realizada a esla subsene, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lof
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN y a la onentacion
Encuestas de satisfaccion - resultados X PDFIA propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion
Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos|

en soporte . los cuales se conservan |
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 D
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir perdida)
de su vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afos, del
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad|
GBS-Pr-04. Cumplidos eslos tiempos de retencion, tiempos suficientes)
para responder a las soliciludes de autondades administrativas y
judiciales, asi como a usuarnios, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general; se transfenra al archivo histonco paral
su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrative, 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-Pr-04 articulado con la Guia de
Progﬂmas de Gestion para la Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias

Preparacion, Contencién, Mitigacion, |Programa de gestion para la preparacion, contencion, mitigacion, ol Arohive: Canecal e e, Nacn. Beta. clspouiciin final ctedecs 2 o

valon de tiene |
GTH| 220 | 31 PROGRAMAS 4 Respuesta y Atencion de Casos por |respuesia y atencion de caos por enfermedad Covid 19 : b % | PR X sms::e. toda vez q.f”i:l agrupacion :vmcumamal v:: :: p
Enfermedad Covid 19 cumplimiento de las normas para la J

mitigacion, respuesta y atencion de casos por enfermedad Covid 19, y de
esta forma garanlizar la continuidad de las actividades en un marco de
|proteccion integral de los trabajadores y contratistas, asi como de las
demas personas que estén presentes en las instalaciones de la entidad.
Por lo tanto, esta subserie sive como fuente primana para

inve: iones sobre aspectos i de las
por la Unidad del SPE frente a la atencion de los casos en funcionarios y|
por la enf d del vius Cowid 19. La sustentacion|

normativa de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lof
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN, Adicionalmente, es|
impotante precisar, que la subsene presenta tipos documentales en)
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir pérdidal
de su vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) anos, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad]
GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes)
para responder a las solicitudes de autoridades administrativas |
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historico paral
i i su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
Programa de conservacion visual X PDFIA 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 fransferencia secundana se|

Programa de riesgo cardiovascular x X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
e i gg{g;g ;;;)eo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo de Gestién y Desarrollo del Talento Humano

RETENCION

P SOPORTE DISPOSICION FINAL
(ANOS) PROCEDIMIENTO

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

Céd. Serie
Céd. Subserie

AG AC EL

realizara conforme al procedimiento GHS-Hr-U4 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|

PFOQFEI'I'IBS de V’lgilancia » - del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los|

Epidemiolégica del Sistema de Gestion Programa de prevencion de desordenes musculoesgueléticos X PDFIA valores secundarios de caracter administrativo y patrimonial que tiene Ia

GTH | 220 3| PROGRAMAS 6 Z 3 2 18 X X |subserie, loda vez que esta agrupacién documental vela por|
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- =

favorecimiento del desarrollo integral y al mejoramiento del nivel de vida

SST de los colaboradares con enfoque de wigilancia epidemiologica. Por lof

tanto, esta subserie sirve como fuente primana para investigaciones sobre
aspectos de vigilancia epidemiologica de los funcionarios y contratistas dey
la Unidad Administrativa Especial del Servicio Plblico de Empleo, en los|
i ) ) diferentes momentos de la historia La sustentacion normativa de laf
ngfama de DrevenC!on dE r|ESgO pSICOSOC‘aI X PDF"A valoracion documental realizada a esta subserie, asi como |af
determinacion de los tiempos de retencion, comresponde a lo
en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionalmente, es importante
precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte|
electronico, los cuales se conservan y preservan, confome a los|
establecido en |a Politica de Gestion de Documentos Electronicos de laj
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-
Programa de orden y aseo X PDF/A 03 en ¢ Sisterna de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y|
L

dlin cies e e e sul

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION

Conservacion Total
Digitalizacion

|3 Eliminacion
Ll Seleccion

Archivo de Gestion Papel
Archivo Central | | Electronico |

S

Aprobada segiin Resolucion N°0425 del 07 de Diciembre de 2021 Q:\/\’)k
Firmas: O TR e —

Elaborado por: Andry Parra Diaz José Eierrna'n Sudrez Becerr;
Archivista Profesional TP No. 325 Coordinador Administrativo - Responsable de Archivo
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|
|
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