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1. Introducción 
 

El banco terminológico es un instrumento archivístico que en su contenido orienta a usuarios internos o externos 

de la entidad respecto de la información que se produce en el ámbito misional de la entidad. En este documento 

se detalla esa definición de la documentación que es única y que solo se produce en la Unidad Administrativa 

Especial del Servicio Público de Empleo - SPE, y que aporta información que permite entender la misión de la 

entidad y las funciones que le fueron asignadas.  

Los términos que se definen en este documento corresponden a las series y subseries documentales que no 

se encuentran en el banco terminológico del Archivo General de la Nación, dada la particularidad de la entidad. 

Puesto que nivel nacional el Archivo General de la Nación - AGN, Jorge Palacios Preciado desde su rol como 

ente que expide el Registro Único de Series y Subseries Documentales RUSD, cuenta con un banco 

terminológico en el que se estandariza la denominación de series y subseries documentales producidas en 

razón de las funciones administrativas transversales de las entidades que hacen parte de la administración 

pública. 

De otro lado conforme a lo establecido en el Artículo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, los bancos 

terminológicos de tipos, series y subseries documentales son uno de los instrumentos archivísticos para 

desarrollar la gestión documental en las entidades públicas. Y por esta razón es pertinente que la Unidad 

Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo – SPE desarrolle este documento para el uso interno 

en la implementación de la función archivística, el entendimiento de sus tablas de retención documental y la 

mejora de los sistemas de información para la gestión documental que funcione en la entidad. 

Por todo lo anterior el banco terminológico de la SPE define aquellas series y subseries que, por ser de tipo 

misional, no se encuentran definidas en el banco terminológico del AGN. El presente instrumento, está basado 

en las series y subseries documentales que hacen parte del cuadro de clasificación documental y de las tablas 

de retención documental, por lo tanto, las denominaciones y definiciones que contiene este documento son 

extraídas de los mencionados instrumentos archivísticos. 

Es importante tener en cuenta que el presente banco terminológico, corresponde a la documentación producida 

por la entidad y que se encuentran definidas en los cuadros de clasificación documental y las tablas de retención 

documental convalidadas por el Archivo General de la Nación y que corresponden al periodo entre el 15 de 

noviembre de 2012 a la fecha. 

 

2. Objetivos 
 

2.1 Objetivo general 

 

Elaborar el banco terminológico de las series y subseries documentales producidas por la Unidad Administrativa 

Especial del Servicio Público de Empleo SPE, que contiene la estandarización de su denominación en razón 

son el reflejo o evidencia del de las funciones misionales de la entidad que contribuya al entendimiento y 

comprensión del contexto de la Entidad y a la investigación documental y archivística para el fortalecimiento de 

la memoria documental de la entidad y que contribuya en el fortalecimiento del patrimonio documental de la 

nación. 

 



 

 

2.2. Objetivos específicos 

 
➢ Definir conceptualmente las series y subseries documentales que conforman el vocabulario 

especializado en el marco de la producción documental especifica de la Unidad Administrativa Especial 
del Servicio Público de Empleo SPE. 

 
➢ Estandarizar el lenguaje utilizado en la producción documental de la Unidad Administrativa Especial 

del Servicio Público de Empleo SPE, de tal forma que facilite su comprensión y utilización, para evitar 
la ambigüedad que se pueda presentar al utilizar los términos comunes y especializados por parte de 
los servidores públicos. 

 
➢ Construir un documento que permita a los usuarios internos o externos de la entidad conocer el 

contexto de la Entidad y comprender los términos utilizados que a su vez contribuyen a entender las 
actividades misionales, estratégicas, transversales y de apoyo que ejecuta la Unidad Administrativa 
Especial del Servicio Público de Empleo SPE. 

 
 

3.  Alcance 
 

Construir el banco terminológico de las series y subseries documentales de la Unidad Administrativa Especial 

del Servicio Público de Empleo SPE que no se encuentran definidas en el BANTER del Archivo General de la 

Nación AGN a partir del contenido de los cuadros de clasificación y las tablas de retención documental de la 

entidad para el periodo 2013 a 2023 

 

4. Marco legal 
 

Tabla 1 NORMOGRAMA 

NORMA DESCRIPCIÓN 

Ley 594 de 2000  Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. 

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la 
información pública nacional y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 1080 de 

2015 
Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector cultura. 
Capítulo 3 del plan archivístico integral. 

Acuerdo AGN 001 

de 2024 

Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los 

criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se 

fijan otras disposiciones 

Fuente: Elaboración propia Grupo Administrativo de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de 

Empleo SPE 

 

 

 

 



 

 

 

5. Banco terminológico de series y subseries misionales. 
 

A continuación, se presenta la definición terminológica de aquellas series y subseries producidas por la Unidad 

Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo SPE conforme a los cuadros de clasificación y las tablas 

de retención documental convalidadas por el Archivo General de la Nación y que corresponden a los siguientes 

periodos: 

Tabla 2 PERIODOS INSTITUCIONALES A LOS QUE CORRESPONDEN LAS TABLAS DE RETENCIÓN 
CONVALIDADAS 

Norma Número y Vigencia Desde Hasta 

Decreto 2521 de 2013 15 de noviembre de 

2013 

17 de octubre d 2017 

Resolución 0859 de 2017 18 de octubre de 2017 18 de febrero de 2021 

Resolución 074 de 2021  19 de febrero de 2021  31 de octubre de 2023 

 

Tabla 3 DEFINICION DE SERIES Y SUBSERIES MISIONALES 

SERIE O SUBSERIE DEFINICIÓN 

Actas de Comité del 
Consejo Directivo 
 

Subserie documental que contiene las decisiones tomadas en cada una de las 

sesiones de este comité en lo relacionado con la implementación de la política 

del servicio público de empleo. 

Boletines de 

Seguimiento de la 

Gestión del Servicio 

Público de Empleo 

Subserie documental que contiene los resultados del seguimiento por para de 

la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo SPE a los 

operadores autorizado por la misma, como operadores del servicio de empleo 

Boletines de Coyuntura 

Laboral Regional  

Subserie documental que contiene el comportamiento regional del Mercado 

Laboral, con el objetivo de que los prestadores del SPE puedan acceder a 

información pertinente que les permita conocer las dinámicas propias que 

caracterizan el mercado laboral de cada región y contribuya a la toma de 

decisiones 

Boletines de 

Oportunidades 

Laborales 

Subserie documental que contiene información relevante relacionada con las 

ofertas de trabajo dispuestas por los operadores del servicio público de empleo 

a toda la ciudadanía en el territorio nacional, destacando el número de 

vacantes. 

Informes de 

Administración de la 

Red de Prestadores del 

Servicio Público de 

Empleo 

Subserie documental que contiene información sobre el desempeño de los 

prestadores autorizados, sus acciones y resultados, así como datos sobre la 

caracterización de estos. 
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Informes de 

Administración del 

Servicio Público de 

Empleo 

Subserie documental que consolida la gestión realizada por la Unidad 

Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo SPE, en relación con la 

implementación de las políticas en materia de la prestación del servicio público 

de empleo, la gestión del empleo y la intermediación laboral.  

Informes de Ejecución y 

Seguimiento de la 

Política del Servicio 

Público de Empleo 

Subserie documental que contiene la información que da cuenta del 

seguimiento al cumplimiento de las directrices para la ejecución de las políticas, 

planes y programas que impulsen los acuerdos para el empleo para el 

desarrollo del servicio público de empleo 

Informes de 

Seguimiento de 

Proyectos 

institucionales 

Subserie documental que contiene información que da cuenta del avance en la 

ejecución de los proyectos definidos al interior de la entidad en el corto mediano 

y largo plazo. 

Informes de 

Seguimiento de 

Recursos de 

Cooperación 

Internacional y 

Asistencia Técnica 

Subserie documental que contiene la gestión realizada por la entidad en 

relación con fomentar la inversión de recursos públicos y privados nacionales 

y de cooperación internacional para la prestación del servicio público de 

empleo. 

Informes de Gestión del 
Servicio Público en 
Agencias de Colocación 
y Bolsas de Empleo 
 

Subserie documental que contiene información relacionada con el registro de 

las agencias de colocación y bolsas de empleo nacional y transnacional, a fin 

de garantizar el cumplimiento de los objetivos del servicio público de empleo. 

Informes de Incidencias 
de Prestadores 
 

Subserie documental que contiene información relacionada con las debilidades 

en la prestación del servicio público de empleo por parte de los prestadores 

autorizados. Pueden incluir información sobre el tipo de incidencia, la 

ubicación, el prestador involucrado, y la afectación que genera. 

Informes de 
Seguimiento de 
Condiciones de 
Organización del 
Servicio Público de 
Empleo 

Subserie documental que contiene la información relacionada con la gestión 

realizada por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE respecto del cumplimiento en las condiciones de organización del servicio 

público de empleo en pro de generar las herramientas necesarias para mejorar 

el encuentro entre oferta y demanda de trabajo 

Informes de 
Evaluaciones de 
Prestación de Servicio 
por parte del Servicio 
Público de Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con la gestión 

realizada por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE respecto de la verificación y evaluación del cumplimiento por parte de los 

prestadores de servicios de empleo a los criterios establecidos para prestar el 

servicio. 

Informes de Monitoreo y 
Seguimiento del Servicio 
Público de Empleo 
 

Subserie documental que consolida la información que da cuenta del monitoreo 

por parte de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE a las agencias de colocación y bolsas de empleo autorizadas, con base 
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en los indicadores de calidad y de resultado que se aprobaron para su 

autorización, mediante visitas o requerimientos que se hagan a los operadores. 

Informes de 
Funcionamiento de los 
Sistemas de Información 
Institucionales 
 

Subserie documental que consolida la información que da cuenta del monitoreo 

por parte de la Subdirección de Desarrollo y Tecnología a los sistemas de 

información de la entidad, que contribuyen al cumplimiento de la misionalidad 

de la misma. 

Instrumentos de 

Monitoreo y Evaluación 

a los Prestadores de 

Servicios 

Subserie documental que contiene los instrumentos desarrollados por la 

Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo para evaluar la 

promoción de servicios de vinculación de oferta y demanda de empleo 

gestionados por los prestadores del servicio público de empleo autorizados. 

Planes de Articulación y 
Coordinación de la Red 
del Servicio Público de 
Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE, para articular y coordinar con las entidades públicas, la red de 

prestadores y otros actores la prestación del servicio público de empleo. 

Planes de Promoción y 
Consolidación de la Red 
Pública del Servicio 
Público de Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE, para realización de convenios, alianzas y planes de asociación entre 

entidades públicas, la red de prestadores y demás actores para la promoción 

del servicio público de empleo 

Planes de Operación 
para la Prestación del 
Servicio Público de 
Empleo en los 
Operadores Autorizados 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE a fin de garantizar la estrategia para la gestión, implementación y 

operación de la prestación del servicio público de empleo por parte de los 

operadores autorizados. 

Planes Preventivos 
Dirigido a la Red de 
Prestadores del Servicio 
Público de Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE con la definición de controles preventivos a los operadores de la Red de 

prestadores de Servicio Público de Empleo de manera que sean eficaces y 

oportunos en los servicios que prestan. 

Planes de Desarrollo de 
Aplicativos para 
Medición de Variables e 
Indicadores 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE que involucren el desarrollo de aplicativos que permitan ejecutar la 

medición y monitoreo de la prestación del Servicio Público de Empleo a las 

agencias de colocación y bolsas de empleo autorizadas, con base en los 

indicadores de calidad y de resultado que se aprobaron para su autorización, 

mediante visitas o requerimientos que se hagan a los operadores. 

Planes de Estudios y 
Evaluación de la Gestión 
del Servicio Público de 
Empleo 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE para realizar estudios e investigaciones enfocados a fortalecer los 
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 servicios de gestión y colocación de empleo y, en general, la estructura y 

funcionamiento del servicio público de empleo, incluida su evaluación. 

Planes de Mejoramiento 
de Mesas Técnicas de la 
Red de Prestadores 
Territoriales 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE como resultado del mejoramiento identificado en las mesas técnicas de la 

red de prestadores territoriales que fortalezcan los trámites y servicios ofrecidos 

por la Red de prestadores del servicio público de empleo 

Planes de Asistencia 
Técnica y 
Acompañamiento 
Territorial a Prestadores         
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE para asesorar y prestar asistencia técnica para la creación y prestación 

de servicios por parte de agencias de colocación y bolsas de empleo o 

potenciales prestadores del Servicio Público de Empleo. 

Planes de Divulgación 
del Sistema de 
Información del Servicio 
Público 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE, a fin de divulgar los servicios de gestión y colocación de empleo que 

presta la red de prestadores de servicio público de empleo y la información 

proveniente de los procesos de selección, convocatoria y provisión de empleos 

públicos, en la forma que establezca el gobierno Nacional. 

Planes de Mejora en el 
Sistema de Información 
de Servicio Público de 
Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE con las actividades que permitan mejorar el sistema de información usado 

para la prestación del servicio público de empleo teniendo en cuenta inclusive 

lo reportado por los prestadores autorizados que se apoyan de esta 

herramienta para divulgar sus ofertas. Asegurando condiciones de 

compatibilidad e interoperabilidad con el sistema de información del Sector 

Administrativo del Trabajo, el Sistema de Gestión de Empleo para la 

Productividad y demás sistemas con los que sea necesario integrarse. 

Programas de 
Formación para la Red 
de Operadores del 
Servicio Público de 
Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los 

programas definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público 

de Empleo SPE para ofrecer formación a la red de operadores del servicio 

público de empleo, y demás actores que intervengan.  

Programas Especiales 
de Atención Diferencial 
de los Servicios de 
Gestión y Colocación de 
Empleo 
 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE para la atención y prestación de los servicios público de gestión y 

colocación para la población con mayores barreras de acceso al mercado 

laboral. 

Programas de 
Construcción y 
Estandarización del 
Sistema de Información 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los 

programas definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público 

de Empleo SPE para fijar y divulgar los estándares para la interoperabilidad 
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para la Red de 
Prestadores de Servicio 
 

entre el Sistema de Información del Servicio Público de Empleo y los sistemas 

de información que tienen los operadores de la red de prestadores de servicio 

público de empleo, así como los protocolos que permitan incorporar la 

información recaudada en la red, permitiendo el acceso por parte de los 

usuarios del Sistema. 

Proyectos de Estudios 

de Cobertura y 

Suficiencia del Servicio 

Público de Empleo 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los 

proyectos de estudio definidos por la Unidad Administrativa Especial del 

Servicio Público de Empleo SPE enfocados a fortalecer los servicios de gestión 

y colocación de empleo y, en general, la estructura y funcionamiento del 

servicio público de empleo, así como la identificación de condiciones de 

organización del servicio público de empleo a fin de brindar las herramientas 

necesarias para mejorar el encuentro entre oferta y demanda de trabajo. 

Proyectos de Estudios 

de Investigación Sobre 

el Mercado Laboral 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los 

proyectos de estudio definidos por la Unidad Administrativa Especial del 

Servicio Público de Empleo SPE para recomendar la creación de centros de 

empleo por parte de los operadores que conforman la Red del Servicio Público 

de Empleo de acuerdo con las necesidades del mercado de trabajo local y 

conforme con la normativa vigente 

Proyectos de Estudios 

Específicos de Acuerdo 

a las Necesidades de 

Demanda de Ofertas 

Laborales 

Subserie documental que contiene la información relacionada con los planes 

definidos por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Público de Empleo 

SPE para identificar las condiciones de organización del servicio público de 

empleo y las herramientas necesarias para mejorar el encuentro entre oferta y 

demanda de trabajo. 

Fuente: Elaboración Propia Grupo Administrativo SPE 
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