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“ L’essentiel a retenir

Tous les documents produits ou recus par Péle emploi, établissement public, sont des archives
publigues, soumises a la réglementation sur les archives publiques.

Les tableaux de gestion documentaire et d’archivage déterminent, pour les différentes catégories de
documents détenus par Pole emploi, leur durée d'utilité administrative et les options finales de
conservation ou destruction. Ces régles s’appliquent quel que soit le support des documents (papier
ou électronique).

Ces tableaux ont été établis avec I'ensemble des services de la direction générale, les directions
régionales, Pble emploi services (PES), ainsi que la direction des systémes d’information (DSI), et
ont été validés par le service interministériel des archives de France.

Les nouvelles regles de gestion sont d’application immédiate et concernent tant les nouvelles archives
(flux) que les archives en cours de conservation (stock).

Toute destruction d’archives publiques est interdite sans le visa préalable du responsable
territorialement compétent du contrdle scientifique et technique de I'Etat sur les archives. Les archives
définitives de Péle emploi, quel que soit leur support, doivent étre versées au service public d’archives

territorialement compétent.

Ce qui a changé

La présente instruction remplace la note technique PE_FS 2010 138 du 3 ao(t 2010 et définit les
regles de gestion documentaire et d’archivage pour I'ensemble de Pdle emploi.

Les nouvelles régles ont été établies avec le souci d’harmoniser les délais de conservation des
documents traités dans le cadre d'une méme activité, ainsi que dans une optique de simplification
pour les agences. En particulier, les documents relatifs a I'inscription sur la liste des demandeurs
d’emploi et la demande d’allocation sont réunis dans une catégorie unique « gestion des droits ».

Les délais de conservation ont été réduits chaque fois que cela a été possible. C’est notamment le
cas pour les aides versées aux demandeurs d’emploi, les dossiers de carriere des agents ou encore
les conventions. En outre, le nombre de documents a éliminer a lissue de la durée d'utilité
administrative est en augmentation. Tout particulierement, les documents relevant de la catégorie
« gestion des droits » sont désormais détruits, alors qu’ils faisaient antérieurement 'objet d’un tri. Ce
sont les données contenues dans le systéme d’information qui seront désormais versées aux services
d’archives.

Enfin, I'actualisation a été I'occasion d’identifier le support (papier et/ou électronique), ainsi que la
structure responsable de la conservation du document.
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Paris,
le 9 avril 2018

Instruction n° 2018-12

Gestion documentaire et archivage : durée de conservation et sort des documents physiques
et numériques de Pdle emploi

Une personne publique est tenue de conserver un certain nombre de documents qu'elle produit ou
gu’elle recoit dans le cadre de ses activités. Il s’agit a la fois d’une obligation légale, d’'un impératif
d'organisation et d’un devoir vis-a-vis des générations futures, les archives étant la mémoire de Pdle
emploi et devant refléter fidelement son histoire.

Les premiéres régles de gestion documentaire et d’archivage de Pdle emploi ont été établies en 2010*
et concernaient uniquement les structures territoriales (directions régionales, directions territoriales,
agences). Il était nécessaire de les revoir pour tenir compte a la fois des évolutions survenues dans
les activités de Pole emploi et des activités de la direction générale. Ont ainsi notamment été intégrés
les domaines de l'orientation et de la formation professionnelle, de la responsabilité sociétale et
environnementale, de la stratégie ou encore de la trésorerie.

Les nouvelles régles ont été élaborées avec 'ensemble des services de la direction générale, les
directions régionales, Pb6le emploi services (PES) et la direction des systemes d’information (DSI).
S’agissant en particulier des documents traités en agence, un groupe de travail réunissant des
représentants des différentes structures territoriales de six directions régionales a été constitué. Il a
été attentif a prendre en compte les pratiques du terrain, tout en respectant les prescriptions de
I'Unedic s’agissant des archives de I'assurance chémagez.

Ces régles ont été validées par le service interministériel des archives de France®. Péle emploi peut
se prévaloir des délais de conservation ainsi arrétés, qui sont opposables aux tiers.

Partie 1. Définitions et statut des archives de Pole emploi

L’article L. 211-1 du code du patrimoine dispose que les archives sont « I'ensemble des documents, y
compris les données, quels que soient leur date, leur lieu de conservation, leur forme et leur support,
produits ou recus par toute personne physique ou morale et par tout service ou organisme public ou
privé dans I'exercice de leur activité ». L’article L. 211-4 du méme code définit par ailleurs les archives
publiqgues comme « les documents qui procédent de l'activité de I'Etat, des collectivités territoriales,
des établissements publics et des autres personnes morales de droit public ».

Il en résulte que tous les documents produits ou détenus par Pble emploi, établissement public, quel
que soit leur support, sont des archives publiques, soumises a la réglementation sur les archives
publiques. Dans un souci de simplification, on considére que les régles définies pour les documents
produits et recus par Pdle emploi s’appliquent également aux documents détenus par Pbdle emploi se
rapportant au fonctionnement des ex-Assédic, du Garp4 et de I'établissement de I'Unédic de Saint-
Pierre-et-Migquelon, qui sont de statut privé.

La réglementation sur les archives publiques distingue plusieurs catégories d’archives”’ :

- les archives courantes sont les documents d'utilisation habituelle dans le cadre des activités
de I'établissement qui les a produits ou regus ;

- les archives intermédiaires sont les documents qui ont cessé d'étre considérés comme
archives courantes mais qui, du fait de leur intérét administratif, ne peuvent pas encore faire
I'objet d’une sélection ou d'une élimination ;

- les archives définitives sont les documents qui sont a conserver sans limitation de durée.

Note technique PE_FS_2010_138 du 3 aodt 2010

Convention entre Péle emploi et 'Unédic sur les archives de I'assurance-chémage du 22 février 2010
Article R. 212-13 du code du patrimoine

Groupement des Assedic de la région parisienne

Article R. 212-10 a 12 du code du patrimoine

g R W N R
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Pble emploi est responsable de la gestion et de la conservation des archives courantes et
intermédiaires. Ces activités peuvent toutefois étre confiées a un prestataire agréé par 'administration
des archives pour la conservation des archives publiques sur support papier ou sur support
électronique®.

Partie 2. Les tableaux de gestion documentaire et d’archivage

Les tableaux de gestion documentaire et d’archivage sont joints en annexes 1 et 2. lls déterminent,
pour les différentes catégories de documents produits ou regus par Pdle emploi, leur durée d'utilité
administrative et les options finales de conservation ou destruction. Ces régles s’appliquent quel que
soit le support des documents (papier ou électronique).

2.1. Les apports des nouveaux tableaux

Les travaux d’actualisation des tableaux de gestion documentaire et d’archivage ont été conduits dans
le souci d’harmoniser au maximum les délais de conservation des documents traités dans le cadre
d’'une méme activité, ainsi que dans une optique de simplification pour les agences. En particulier, des
activités auparavant distinctes ont été regroupées en cohérence avec les pratiques du terrain.
Notamment, les documents relatifs a I'inscription sur la liste des demandeurs d’emploi et la demande
d’allocation sont réunis dans une catégorie unigque « gestion des droits », assortie d’'un délai de
conservation de 6 ans.

Chaque fois que cela a été possible, les délais de conservation ont par ailleurs été réduits’. C’est
notamment le cas pour les dossiers de carriere des agents (de 90 a 80 ans), les aides versées aux
demandeurs d’emploi (de 10 a 6 ans) ou les conventions (de 10 a 5 ans). En outre, le nombre de
documents a éliminer a lissue de la durée d'utilité administrative est en augmentation. Tout
particulierement, les documents relevant de la catégorie « gestion des droits » sont désormais
détruits, alors qu'ils faisaient antérieurement I'objet d’un tri. Ce sont les données contenues dans le
systéme d’information qui sont versées aux services d’archives.

Enfin, I'actualisation a été I'occasion d’identifier le support (papier et/ou électronique), ainsi que la
structure responsable de la conservation du document.

e une catégorie unique « gestion des droits » regroupe les documents relatifs a l'inscription

En pratique sur la liste des demandeurs d’emploi et la demande d’allocation ;

pour les  un seul délai de conservation de 6 ans pour la gestion des droits, les aides de Pdle emploi

agences et les prestations aux demandeurs d’emploi (5 ans a compte de la fin de la prestation,
donc 6 ans) ;

e sauf choix d’organisation différent, tous ces documents peuvent étre intégrés dans le
classement journalier.

2.2. Les durées de conservation et le sort final des documents
Les tableaux de gestion documentaire et d’archivage précisent :
- les types de documents produits et recus ;

- le nombre d'années durant lesquelles ils sont utiles et doivent étre conservés en fonction des
droits et obligations qui s'y attachent (durée d’utilité administrative ou DUA) ;

- la décision a appliquer lorsque la durée indiquée est expirée. A ce titre, les mentions portées
dans la colonne « sort final » se lisent de la fagon suivante :

V : versement au service d’archives ;

® Articles L. 212-4-Il et R. 212-19 & 31 du code du patrimoine. Cf. instruction n°® 2012-01 du 6 janvier 2012 relative a

I'externalisation de 'archivage des documents papier a Pole emploi et a la mise a disposition d’'un marché délégué.

Conformément aux instructions des archives de France sur la base d'une analyse de risque, les tableaux de gestion ne
prennent pas en compte l'allongement des durées de prescription résultant de la loi n°® 2017-242 du 27 février 2017 portant
réforme de la prescription en matiére pénale, qui aurait eu pour effet d'augmenter fortement les durées de conservation de
certains documents (cf. note d’information DGP/SIAF/2018/003 relative a la durée dutilité administrative des piéces
justificatives des comptes et des dossiers de marchés publics).
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D : destruction au terme de la durée d'utilité administrative (DUA) ;
T : tri des documents selon les modalités définies dans la colonne « observations » ;
- la structure responsable de la conservation des documents jusqu’a I'application du sort final.

Lorsque des documents sur support papier de typologies et de durées d’utilité administrative
différentes sont conservés dans un méme dossier, la durée de conservation la plus longue s’applique.

Un mode d’emploi des tableaux figure en annexe 3.

2.3. Les supports

Les archives de Pdle emploi sont désormais mixtes, physiques et/ou numériques®. C’est pourquoi les
nouveaux tableaux de gestion documentaire et d’archivage précisent, pour chaque type de document,
son support papier et/ou électronique. Le cas échéant, la durée d'utilité administrative fixée pour les
documents nativement électroniques ou numérisés s’appligue également aux documents qui
existaient antérieurement dans un format papier.

Un document établi sur un support doit en principe étre conservé sur ce support.

2.3.1. Les documents sur support papier

Les documents établis sur support papier doivent impérativement étre conservés sur ce support,
particulierement les originaux signés, tels que les actes notariés, les conventions, les marchés publics
jusqu’en octobre 2018, les baux, etc.

2.3.2. Les documents nativement électroniques

Les documents nativement électroniques et qui n’existent plus sur support papier doivent étre
conservés sous ce format dans un outil informatique garantissant la fiabilité, I'intégrité, la pérennité et
la sécurité des documents et répondant aux exigences d’un archivage électroniqueg, c’est-a-dire a
minima dans un outil de gestion électronique de document (GED). On rappelle sur ce point que la
production et le stockage de documents bureautiques sur un répertoire personnel ou partagé ne
satisfont pas aux exigences de I'archivage électronique (accés non limité, suppression possible d’'un
simple clic, etc.).

Parmi les documents nativement électroniques conservés sous cette forme, on peut citer par exemple
les entretiens professionnels annuels (SIRHUS), les fiches de contrdle interne (RCMAlO), certains
courriers sortants a destination des demandeurs d’emploi ou entreprises (GED DE et E), les grands
livres comptables et les factures (GED comptable et Chorus), etc. Il est a noter que les documents
numeérisés par un tiers parvenant a P6le emploi selon un processus dématérialisé sont considérés
comme des documents nativement électroniques. Il s’agit notamment des documents téléchargés
(uploadés) ou numérisés par les demandeurs d’emploi en agence' et des livrables transmis via

Prest @ppli.

2.3.3. Les documents numérisés

Les documents numérisés, pour en faciliter la gestion, peuvent étre conservés sous cette forme
numérisée, dans les mémes conditions que les documents nativement électroniques. Le papier peut
étre détruit aprés la numérisation si et seulement si des conditions strictes sont respectées, qui
dépendent de la valeur probatoire que I'on entend conférer aux documents.

Ainsi, pour les documents pour lesquels P6le emploi estime qu’ils doivent bénéficier d'une
présomption de fiabilité, le procédé de reproduction et de conservation des copies doit satisfaire aux
conditions prévues par les textes, en particulier le décret n° 2016-1673 du 5 décembre 2016 relatif a la
fiabilité des copies et pris pour I'application de l'article 1379 du code civil.

8 Les images fixes et animées, les vidéos, les affiches sont aussi des archives.

° Cf. la norme NF Z 42-013 Archivage électronique ; spécifications relatives & la conception et & I'exploitation de systémes
informatiques en vue d'assurer la conservation et I'intégrité des documents stockés dans ces systémes

1 RCMA : fiches de contrle et de maitrise des activités

™ Dans ce cas, le demandeur d’emploi repart de 'agence avec le document original papier.
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Pour les documents pour lesquels Pdle emploi estime qu'il n’est pas nécessaire de disposer d’une
présomption de fiabilité, 'ensemble du processus doit étre conforme a des régles auditables™ et les
fichiers doivent étre intégrés a minima dans une gestion électronique des documents (GED). C’est le
cas a Pble emploi de I'attestation employeur transmise par le demandeur d’emploi ou de certains
justificatifs tels que les copies des contrats de travail ou des bulletins de salaire en cas de reprise
d’activité.

Il est & noter que, dans tous les cas, I'élimination aprés numérisation des originaux papier demeure
soumise au visa de I'administration des archives (cf. point 3.1). Une autorisation d’élimination des
documents papier a été délivrée par les archives de France pour les seuls documents numeérisés par
les prestatairesl3. Pour les documents scannés en agence (par exemple, les documents déposés par
un demandeur d’emploi dans la boite aux lettres), le processus n’étant pas auditable, il convient de
conserver les documents papier jusqu’a nouvel ordre.

2.4. Le responsable de la conservation

Les nouveaux tableaux de gestion documentaire et d’archivage précisent, pour chaque type de
document, le responsable de la conservation, c’est-a-dire le métier utilisateur du document. Cette
information permet d’identifier la structure détentrice du document recherché. Les structures qui ne
sont pas identifiées comme responsables de la conservation du document peuvent détruire les
doublons ou copies qu’elles détiennent, ce qui a pour avantage d’en réduire le nombre.

Lorsque la responsabilité de la conservation du document reléve de la direction générale ou de la
direction des systémes d’information (DSI), le nom de la direction responsable est indiqué. Pour les
directions régionales et autres établissements, cette mention est a compléter par leur soin, en fonction
de leur organisation, si celle-ci differe de celle de la direction générale.

Le support du document a un impact sur la structure chargée de sa conservation :

- lorsque le document original est sur support papier, la structure responsable de sa
conservation et de son archivage est la structure qui I'a produit ou regu (sauf organisation
spécifique) ;

- lorsque le document est nativement électronique ou numérisé et qu'il est conservé dans un
outil national de gestion électronique des documents (GED), la responsabilité de sa
conservation et de son archivage revient alors a la direction concernée au sein de la direction
générale.

Partie 3. Le cycle de vie des documents

3.1 L’élimination des archives courantes et intermédiaires

Les documents dépourvus d’utilité administrative ou d’intérét historique ou scientifique ne peuvent étre
éliminés qu’aprées accord de la personne en charge du contrdle scientifique et technique de I'Etat sur
les archives™, c’est-a-dire :

- le directeur du service d’archives du département ol est localisée la structure territoriale
concernée (direction régionale, direction territoriale, agence, plateforme, ...) ;

- le conservateur, chef de la mission des archives de France auprés des ministéres sociaux,
pour la direction générale, la direction des systémes d’information (DSI) et Pdle emploi
services (PES).

Quel que soit le support, les archives sont éliminées selon la procédure suivante :

- un bordereau d’élimination est transmis pour visa a la personne en charge du contréle
scientifique et technique de I'Etat sur les archives. Pour les structures territoriales, le modéle
de bordereau est fourni par chaque service départemental d’archives™ ;

2 Cf. vade-mecum « Autoriser la destruction de documents sur support papier aprés leur numérisation. Quels critéres de

décision ? » publié par le Service interministériel des archives de France http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/static/7429
(en 2014)

2 Courrier 2017/D/2613 du 30 janvier 2017

1 Articles L. 212-2, L. 212-3 et R. 212-14 du code du patrimoine. Cela vaut également pour les données contenues dans le
systéme d’information de Pble emploi.

4/5
Instruction n°® 2018-12 du 9 avril 2018



- une fois le visa obtenu, le service est autorisé a détruire ou faire détruire les documents listés
dans le bordereau. On rappelle que pour les documents papier, la destruction doit
obligatoirement intervenir par dénaturation (déchiquetage, broyage), puis recyclage. En cas
d’externalisation, un certificat de destruction doit étre exigé du prestataire.

Pour les documents électroniques (nativement électroniques ou numérisés) conservés dans une GED
nationale, en accord avec les archives de France, ainsi que pour les archives de la direction générale,
de la direction des systémes d’information (DSI) et de Pdle emploi services (PES), la direction des
affaires juridiques (DAJ) se charge d’obtenir I'autorisation d’élimination™®.

Pour ceux des documents comportant des données a caractére personnel, les durées de conservation
prévues dans les tableaux de gestion documentaire et d’archivage doivent étre respectées
strictement, conformément aux dispositions de la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 relative a
I'informatique, aux fichiers et aux libertés. Ceci permet de respecter le droit a I'oubli des personnes.

3.2 La conservation des archives définitives
Les archives définitives de Pdle emploi doivent étre versées au service d’archives compétent'” :

- le service d’archives du département ou est localisée la structure territoriale concernée
(direction régionale, direction territoriale, agence, plateforme, ...) ;

- les Archives nationales pour la direction générale, la direction des systémes d’information
(DSI) et Péle emploi services (PES).

Tout versement doit étre accompagné d’un bordereau descriptifls. Pour les structures territoriales, un
modéele de ce bordereau est fourni par chaque service départemental d’archives. Pour les documents
électroniques (nativement électroniques ou numérisés)'® conservés dans une GED nationale, ainsi
que pour les archives de la direction générale, de la direction des systémes d’information (DSI) et de
Pdéle emploi services (PES), la direction des affaires juridiques (DAJ) se charge du versement®.

Les archives versées restent a la disposition des services dont elles proviennentZl. Toute demande de
communication doit faire référence a la cotation portée sur les inventaires des services d’archives,
dont un double est communiqué a Pdle emploi.

* * *

Les nouvelles régles de gestion documentaire et d’archivage sont d’application immédiate. Elles
s’appliquent tant aux nouvelles archives (flux) qu’aux archives en cours de conservation (stock).

Dans le cadre du déploiement de ces nouvelles regles, le réle du correspondant-archives régional est
primordial. Ses missions sont rappelées en annexe 4. Il lui appartient de déterminer le service
responsable de la conservation pour les différentes catégories de documents, et en cas
d’externalisation de I'archivage, de porter les nouvelles régles a la connaissance du prestataire et de
s’assurer de leur prise en compte dans des délais raisonnables.

Il convient d’informer le département gestion de l'information au sein de la direction des affaires
juridiques (DAJ) de toute difficulté rencontrée dans la mise en ceuvre de la présente instruction, ainsi
que, au fil de I'eau, de toute incohérence ou obsolescence constatée dans les tableaux de gestion
documentaire et d’archivage.

ctelir général adjoi
en charde de la maitrise des

15
16
17
18
19

Un modele de bordereau d’élimination national est mis a la disposition des correspondants-archives régionaux.

Ceci vaut également pour les données conservées dans le systeme d’'information de Pdle emploi.

Article L. 212-4 du code du patrimoine

Article R. 212-16 du code du patrimoine

Le versement des documents électroniques doit étre accompagné d’un certain nombre d’informations nécessaires a leur
exploitation, déterminées au cas par cas.

2 Ceci vaut également pour les données conservées dans le systéme d’information de Pdle emploi.

# Article R. 212-18 du code du patrimoine et article 34 de la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978
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(‘ TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

pdle emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
. Sort final au .
N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document l{pp (P P! DUA terme dela Structure P . Observations L p !
électronique) DUA conservation stratégique  référence
01.01 Eongtmpnement de Fonctionnement général DG Chaque direction i
l'institution
01.01 Eongtmpnement de Fonctionnement général DSl
l'institution
01.01 l'—‘_on(;uonnemem de Fonctionnement général PES
l'institution
Fonctionnement de ) L.
01.01 P Fonctionnement général DR
l'institution
Fonctionnement de Organigramme électronique Validité \ 11
01.01 R Fonctionnement général Campus
l'institution
01.01 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général DT
l'institution
01.01 lfonguarmement de Fonctionnement général APE
l'institution
01.01 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général PFT
l'institution
01.02 Eonguo_nnement de Fonctionnement général DG Chaque direction
l'institution
01.02 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général DsI
l'institution
01.02 lfonguannement de Fonctionnement général PES
l'institution
Fonctionnement de ) P
01.02 l'institution Fonctionnement général Qui fait quoi ? électronique Validité D DR
01.02 lfonguannement de Fonctionnement général Campus
l'institution
01.02 Eonguo_nnement de Fonctionnement général DT
l'institution
01.02 Eonguo_nnement de Fonctionnement général APE
l'institution
01.02 lfonguannement de Fonctionnement général PFT
l'institution
Justification de la DUA : article L110-4 du code
Statut de I'établissement : piece 5 ans apres la de commerce (prescription commerciale) et article
officielle extérieure (réponse disparition de 2224 du code civil (prescription civile)
Fonctionnement de ministérielle, immatriculation, électroniaue I'établissement, en
01.03 e Fonctionnement général échange de lettres avec le 8 q cas de transfert \ DG 1
l'institution . PR . papier o
contrdleur général économique et des missions OU
financier sur le champ et les Durée de vie de
modalités de son contrdle, etc.) I'établissement
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Fonctionnement de ) . o I s'agit des décisions de délégation de signature
01.04 linstitution Fonctionnement général DG SAl/Affaires juridiques (et de pouvoir, de nomination, portant création et
— composition des commissions (de marchés, RH).
RHRS/Développement
01.04 l'—‘_on(;uonnemem de Fonctionnement général DG des ta!ents etdes Justification de la DUA : le délai de 10 ans
l'institution compétences Cadres |7 —— — ———— —— . -
e couvre la majorité des délais de prescription.
dirigeants
. RHRS/Développement e . . L
01.04 Eongtmpnement de Fonctionnement général DG des talents et des Jusuhlcauon du SOTE final : les d?c's".”?s R
l'institution compétences collectives sont publiées au Bulletin officiel de Pdle
RHRS/Gestion emploi, qui est versé aux Archives nationales.
} Décision (de délégation, de . . o ; scisi indivi ié
Fonctionnement de ) P sion ( g ! X papier (original) administrative, Les décisions |nd|V|du_eIIgs non publiées se
01.04 linstitution Fonctionnement général nomination, de création d'une électronique 10 ans D DG rémunération et trouvent dans le dossier individuel de I'agent. 1
commission, d'organisation, etc.) avantages sociaux A noter : les décisions de I'ex ANPE antérieure &
= - 'année 2000 (année de création du BOANPE)
oos |Fonctionnementde | ciral e RHR?/REB"O”E doivent étre versées au service darchives
. v onctionnement général t té 4
Finstitution I [¢] sociales et qualité de  [compétent.
vie au travail
01.04 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général DSI
l'institution
01.04 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général PES
l'institution
01.04 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général DR
l'institution
Fonctionnement de ) P - Justification de la DUA : méme DUA que pour
01.05 Finstitution Fonctionnement général DG DG/Secrétariat les décisions (cf. code 01 (cf. code 01.4)
Fonctionnement de ) I
01.05 . ctitution Fonctionnement général Chrono d'enregistrement des électronique 10ans v bsi
i décisions apier
01.05 Eongtlonnement de Fonctionnement général pap PES
l'institution
01.05 Eongtlonnement de Fonctionnement général DR
l'institution
Fonctionnement de papier (original signé) Les instructions nationales qui décrivent les
01.06.1 Finstitution Fonctionnement général Instruction nationale électronique (Note en 10 ans \% DG SAl/Affaires juridiques [relations entre Pdle emploi et ses usagers sont
ligne) publiées au Bulletin officiel de Péle emploi, mais
i . - L i 1 18.5
01.06.2 Ilion:?:m:_nnement de papier (original signé) PES de facon partielle (sans les annexes notamment).
institution Fonctionnement général Instruction régionale électronique (Note en 10 ans Vv
Fonctionnement de .
01.06.2 |, - . ligne) DR
linstitution
01.07 Eonguolnnement de Fonctionnement général DG Chaque direction
l'institution
01.07 Eonguolnnement de Fonctionnement général DSl
l'institution
01.07 Eonguolnnement de Fonctionnement général PES
l'institution
01.07 Eonguolnnement de Fonctionnement général o . . DR
l'institution Rapport d'activité annuel d'un électronique 2 ans Vv I
01.07 lfonguo_nnement de Fonctionnement général service papier Campus 4.2
l'institution
01.07 lfonguo_nnement de Fonctionnement général DT
l'institution
01.07 lfonguo_nnement de Fonctionnement général PFT
l'institution
01.07 Fonctionnement de Fonctionnement général APE

l'institution




(‘ TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

pdle emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
. Sort final au .
N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp (P P DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Fonctionnement de ) L L Critéres de tri : sélection qualitative des
01.08 o Fonctionnement général DG Ch direct Toctmente
l'institution : 9 aque direction documents
01.08 Eongtmpnement de Fonctionnement général DSI
l'institution
01.08 l'—‘_on(;uonnemem de Fonctionnement général PES
l'institution
01.08 l'—‘_on(;uonnemem de | Fonctionnement général Guide, outil, référentiel de électronique DR
linstitution procédures (autres que les outils papier Validité T
i . - Visés a un autre titr
01.08 lfonguarmement de Fonctionnement général sés a un autre fitre) Campus
l'institution
01.08 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général DT
l'institution
01.08 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général PFT
l'institution
01.08 Eonguo_nnemenl de Fonctionnement général APE
l'institution
. . Le comité de direction général est conservé par le
Fonctionnement de . . chaque département, ; . .
01.09 Finstitution Fonctionnement général DG mission. pole cabinet. Les comités mensuels du systeme
P d'information par la DSI. Les comités de direction
i ) P - . sont conservés au sein de chaque direction.
01.09 Egzg:hciir;r;‘emenl de Fonctionnement général Réunion des instances de DsI q
Fonctionnement de - — gouvernance et de pllptaqe (autres
01.09 Finstitution Fonctionnement général que les instances visées a un autre PES
- titre, par ex : conseil
. P J R . . 1.7
01.09 Eonguo_nnement de Fonctionnement général d'administration, marchés, . . DR
l'institution N - électronique 1.8
partenariat, RH) y compris avec des papier 5ans \% 19
01.09 Eonguo_nnement de Fonctionnement général organismes externes, séminaire, Campus 110
l'institution groupe de travail, projet : support de
Fonctionnement de présentation, ordre du jour,
01.09 linstitution Fonctionnement général convocation, compte-rendu de DT
Fonctionnement de réunion, relevé de décision
01.09 R Fonctionnement général PFT
l'institution
01.09 Eonguo_nnement de Fonctionnement général APE
l'institution
. . Critéres de tri : sélection qualitative des
Fonctionnement de . - chaque département, |7 — —— —
01.10 o Fonctionnement général DG . ~ documents
l'institution mission, pole
01.10 Eongtmpnement de Fonctionnement général DSl
l'institution
Fonctionnement de ’ - P P
01.10 Finstitution Fonctionnement général Réunion interne, séminaire, groupe PES
Fonctionnement de - — de travail, projet : support de Slectroni
0L10 |l in Fonctionnement général présentation, ordre du jour, eaecite? que 5 ans T DR
Fonctionnement de . - convocation, compte-rendu de pap
01.10 o Fonctionnement général P P . Campus
linstitution réunion, relevé de décision
01.10 lfon(ftlo!'mement de Fonctionnement général DT
l'institution
01.10 lfon(ftlo!'mement de Fonctionnement général PFT
| institution
01.10 lfon(ftlo!'mement de Fonctionnement général APE
l'institution
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V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Correspondance avec les ministeres
01.11 l'—‘_onguo_nnement de Fonctionnement général et I:J,nech_c (hors corwentpn et statut papler ) 10 ans \% DG Chaque direction
l'institution de I'établissement) : courrier, ordre |électronique
du jour, compte rendu de réunion
01.12 l'—‘_onguo_nnement de Fonctionnement général DG Chaque direction )
l'institution
01.12 Eonguo_nnement de Fonctionnement général DsI
l'institution
01.12 lfonguapnement de Fonctionnement général PES
l'institution
Fonctionnement de )
01.12 P Foncti t général i i & i DR
Finstitution onctionnement general Courrier dl\_/e,rs gautres que les électronique 3ans D 111
Fonctionnement de - — courriers visés a un autre titre) papier
01.12 T Fonctionnement général Campus
l'institution
01.12 Eonguo_nnement de Fonctionnement général DT
l'institution
01.12 Eonguo_nnement de Fonctionnement général PFT
l'institution
01.12 Eonguo_nnement de Fonctionnement général APE
l'institution
. Les demandes d'intervention qui parviennent au
01.13 Ilfongua_nnement de Interventions ) ) DG DG/Secrétariat directeur général font I'objet d'une numérisation et
institution Demande d'intervention des sont accessibles via la GED courrier DG. Ces
demandeurs d'emploi, employeurs demandes d'intervention sont transmises via la
Fonct td ou autre tiers via les instances GED aux correspondants régionaux pour obtenir
01.13 I._ont(?tltinnemen € linterventions publiques (Presidence de la papier (original) 3ans D DR des éléments de réponse. La réponse est
institution République, ministere, électronique (GED) apportée par le directeur général.
parlementaire, instance régionale,
) départementale, maire, etc.) : Justification de la DUA : inscription sur la liste du
o113 |Fonctionnementde oo nrions courrier, réponse APE DPD le 18/09/2014
l'institution
Demande d'avis adressé au méme sort N
Fonctionnement de Contrdleur général économique et apier (original) méme délai que le que le
01.14 o Fonctionnement général financier : convention, marché, note p p or'g dossier a l'origine dossier a DG Chaque direction
l'institution N O N électronique o
explicative, piece justificative, avis de la demande | l'origine de la
du contrdleur demande
01.15 Eongtlonnement de Fonctionnement général DG Chaque direction )
linstitution
01.15 lfon(ftlo!'mement de Fonctionnement général DSl
l'institution
01.15 lfon(ftlo!'mement de Fonctionnement général PES
linstitution
01.15 Ilfonr(frtlt:!'mement 9 | ronctionnement général Note de service, note d'analyse, électronique DR
Flg;(!tlig:'(\]r?ement i . note interne, note de cadrage, note papier 5ans \%
01.15 I":institution Fonctionnement général de synthése Campus
01.15 ._oncftlo!'mement de Fonctionnement général DT
| institution
01.15 lfon(ftlo!'mement de Fonctionnement général PFT
l'institution
01.15 Fonctionnement de Fonctionnement général APE

l'institution
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Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
01.16 l'—‘_on(?uo_nnement @& T\eille documentaire DG Chaque direction Critéres de tri : sélection qualitative des
linstitution documents
01.16 :T‘izgg:bciir;r;‘emenl de Veille documentaire DSI
Dossier thématique : étude, travaux |, .
Fonctionnement de . . !
0L16 | iiwion Veille documentaire et résultat (autres que les études g;ert):ig?mque 10 ans T PES
i visées a un autre titre)
01.16 l'—‘_on(;uo_nnement de Veille documentaire DR
l'institution
01.16 l'—‘_on(;uo_nnement de Veille documentaire DT
l'institution
o117 |Fonctionnementde g i qactivit DG |Chaque direction
l'institution
o117 |Fonctionnementde g i qactivits DSl
l'institution
o117 |Fonctionnementde g i qactivit PES
l'institution
Fonctionnement de R
01.17 l'institution Suivi dactivite Reporting, tableau de bord, tableau |, ; 1 an apres la fin de DR
- S - électronique (dont SISP) L D 7.2
Fonctionnement de R de suivi, indicateur divers validité
01.17 T Suivi d'activité Campus
l'institution
or17 |Fonctionnementde o i yaciivite DT
l'institution
o117 |Fonctionnementde g i qactivits PFT
l'institution
o1.17 |Fonctiomementde g i gactivite APE
l'institution
Electronique depuis le ler janvier 2013.
Conseil d'administration : proces-
Fonctionnement de veszill du conseil d a_dm|n|str_at|on electromque SAl/Cabinet
01.18.1 Finstitution Instances de gouvernance précédent, ordre du jour, point (leadingboards) 10 ans \% DG gouvernance et 1
d'actualité, exposé des motifs, projet [papier affaires transverses
de délibération, document annexe
X Les délibérations sont publiées au Bulletin officiel
. - L Lo 5 . _ SAl/Cabinet de Pal oi
01.18.2 Fonctionnement de Inst d Conseil d'administration : papier (original signé) 10 v DG t € Pole emplol. 1
182 | institution nstances de gouvernance délibération électronique ans gouvernance € Justification de la DUA : méme justification que
affaires transverses —pour le code 01.18.1
Comité d'audit et d tes - Le Comité d'audit et des comptes se réunit a
Fonctionnement de réoTelnfentail:wt;’:r;urezrz(:?gue%ﬁr électronique (original) SAl/Cabinet minima 4 fois par an. Il est composé
01183 | it Instances de gouvernance g'el bal de la 58 Jour. | teadingboards) 10 ans \% DG gouvernance et d'administrateurs de Pole emploi et d’experts
Institution proces-verbal de la seance papier affaires transverses indépendants, cooptés apres décision du conseil
précédente, document support o'administration.
Le Comité stratégique et d'évaluation se réunit en
Fonctionnement de SéOTelrfesnttr ?rgfé?rlizlsl? ?)trgriviju‘aotllj?n  |¢lectronique SAl/Cabinet ?mont & Collns’eII c_ia(ljdmlnlstraglon (dCA():'A'\3 ntrze eas
01.18.4 Finstitution Instances de gouvernance rgcés-verbal de Ia{ séance Jour, (leadingboards) 10 ans \ DG gouvernance et OIS par an. reunltl €s mem lrefs ut *
pi papier affaires transverses experts pour ce qui concerne la formation

précédente, document support

"évaluation" du comité.
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

s & Sort final au R Sedsl D A
Code Théme Activité Type de document L{pport (pap|er DUA terme dela Structure esponsable de fa Observations ’oc_ ,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Site web & destination de l'interne et de I'externe
(pole-emploi.org)
Rapport annuel d'activité de P6le emploi a
destination des agents, des élus et journalistes
L N 3 L'essentiel, les chiffres clés.
. Rapport d'activité annuel de Pdle . ) SAl/Cabinet
01.19 F.ont?uolnnement de Gouvernance institutionnelle  [emploi (version pole-emploi.org et elegtronlque 10 ans D DG gouvernance et P ) A
l'institution versions diffusées) papier affaires transverses Justification du sort final : le rapport d'activité
annuel de Pole emploi est présenté au conseil
d'administration, dont les dossiers sont versés aux
Archives nationales (cf. code 01.18.1).
Controle externe (hors RH) : lettre Organes de contréle : Cour des Comptes, IGF,
de mission, compte-rendu . IGAS
Fonctionnement de A d'entretien quesi’ionnaire rapport électronique SAl/Cabinet
01.20.1 |,. > . Organes de controle L ’ 8 10 ans \% DG gouvernance et
l'institution provisoire, réponse au rapport papier N
e affaires transverses
provisoire, document annexe,
rapport final
Controle externe (Assemblée -
nationale, Sénat) : lettre de mission,
01.20.2 Eonglio_nnement de Organes de contrdle compt(e—rer?du d'entretien, o élec_tronique 10 ans v DG DO_S/Ear_ten‘_alriats et
linstitution questionnaire, rapport provisoire, papier territorialisation
réponse au rapport provisoire,
document annexe, rapport final
La lettre des IPR est coproduite par Pdle emploi
et I'Unédic. Elle est mensuelle.
Fonctionnement de i - . . SAl/Cabinet
01.21.1 Finstitution Instances paritaires régionales |La lettre des IPR électronique 5ans \ DG gouvernance et Justification de la DUA : méme DUA que pour
affaires transverses |les autres lettres d'information (cf. code 04.1.4)
Instance paritaire régionale (IPR) : SAl/Cabinet Y gompris les in,st_a_nces paritaires territorialgs et
Fonctionnement de N . cor’_n_pos_ition et misg ajour : . DG g?fuyerntance et Is_serl?:_t;r_u'\:/le_s sg(e;ﬁlgtt]léis’jenl::gotte, de Saint-
01.21.2 e tion Instances paritaires régionales [notification de décision de électronique 6 ans D arfaires transverses ! iqu o
nomination des confédérations, liste T
des nominations DR Justification de la DUA : cf. code 26.1
Les IPR statuent dans les cas visés par 'accord
Instance paritaire régionale (IPR) : d'application n°12 du réglement de 'assurance
consultation dans le cadre de la chémage et sur 'admission en non-valeur des
préparation de la programmation créances de 'assurance chdmage et cotisations
régionale et de I'application de la Ags irrécouvrables. Y compris les instances
convention d'assurance chomage et paritaires territoriales et les instances spécifiques
de ses accords d'application, de Mayotte, de Saint-Pierre-et-Miguelon et de
Fonctionnement de - - examen des situations individuelles électronique Monaco.
01.21.3 Instances paritaires régionales |: convocation, ordre du jour, liste de 6 ans T DR 1.4

l'institution

présence, document présenté en
séance et/ou transmis aux membres
et résultant de I'examen des
situations individuelles, avis, rapport,
délibération, relevé de décision,
procés-verbal, tableau statistique
des décisions

papier

Les documents résultant de 'examen des
situations individuelles sont transmis aux agences
(cf. code 26.7)

Justification de la DUA : cf. code 26.1

Critéres de tri : verser les proces-verbaux.
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Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

N R Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Instance paritaire territoriale (IPT) : |électronique 6 ans T DT Depuis 2016, les IPT statuent dans les cas visés
examen des situations individuelles  [papier par I'accord d’application n°12 du réglement de
: convocation, ordre du jour, liste de 'assurance chdomage et sur 'admission en non-
présence, document présenté en valeur des créances de I'assurance chdmage et
séance et/ou transmis aux membres cotisations Ags irrécouvrables. Pour les périodes
et résultant de I'examen des antérieures, les IPT préparant les délibérations qui
situations individuelles, avis, rapport, étaient prises par les IPR, les propositions sur les
délibération, relevé de décision, cas individuels peuvent étre détruits apres un délai
. procés-verbal, tableau statistique de 2 ans.
01.21.4 Ezz;:hc:ir;r;‘emem de | instances paritaires régionales |des décisions ) .
Les documents résultant de 'examen des
situations individuelles sont transmis aux agences
(cf. code 26.7)
Justification de la DUA : cf. code 26.1
Critéres de tri : verser les procées-verbaux.
Instance paritaire spécifique de PES (électronique 6 ans T PES Depuis 2016, l'instance paritaire spécifique de
: examen des situations individuelles |papier PES statue dans les cas visés par I'accord
: convocation, ordre du jour, liste de d’application n°12 du reglement de 'assurance
présence, document présenté en chémage et sur 'admission en non-valeur des
séance et/ou transmis aux membres créances de 'assurance chémage et cotisations
et résultant de I'examen des Ags irrécouvrables. Pour les périodes antérieures,
F . situations individuelles, avis, rapport, l'instance paritaire spécifique de PES préparant
onctionnement de o - PN . P PRI R X ,
01.21.5 Finstitution Instances paritaires régionales |délibération, relevé de décision, les délibérations qui étaient prises par I'lPR, les
proces-verbal, tableau statistique propositions sur les cas individuels peuvent étre
des décisions détruits apres un délai de 2 ans.
Justification de la DUA : cf. code 26.1
Critéres de tri : verser les procés-verbaux.
Correspondance avec des instances Critéres de tri : versement a titre historique des
nationales (Conseil national de documents lorsque Pdle emploi assure le
I'emploi, de la formation et de secrétariat de l'instance
l'orientation professionnelles
01.22.1 Fonctionnement de Relations institutionnelles (CNEFOP), Comité paritaire électronique 5 ans T DG DOS/Partenariats et 12

l'institution

interprofessionnel national pour
'emploi et la formation (COPANEF),
assemblée des Frangais a
I'étranger, etc.) : dossier
préparatoire

papier

territorialisation
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D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Critéres de tri : Versement a titre historique des
Correspondance avec toute instance docum epts Iorsgue Pole emploi assure le
régionale (Conseil régional de secrétariat de linstance
I'emploi, de la formation et de
l'orientation professionnelles
(CREFOP), Comité paritaire
interprofessionnel régional pour
Fonctionnement de . S I'emploi et la formation électronique
1.22.2 A . L 3 .
0 l'institution Relations institutionnelles professionnelle (COPAREF), Comité papier 5ans T bR 12
de coordination régional de I'emploi
et de la formation professionnelle,
les organismes agréés pour la
gestion des fonds de la formation
professionnelle, Délégué du
défenseur des droits, etc.)
Le comité de liaison national est présidé par le
i . . ) directeur général de P6le emploi ou son
Comite n§t|onal de I|a|§on (CNL) : représentant
convocation, ordre du jour, compte-
. ren réunion, relevé écision, | . . .
Fonctionnement de endu de réu lon, refeve d.e décision, électronique DOS/Partenariats et
01.23.1 .~ . support de présentation, fiche de 8 5ans \% DG L
linstitution ) ) . ] papier territorialisation
travail, questionnaire, bilan annuel
de fonctionnement et de co-
production
Relations extérieures Le directeur régional de Pdle emploi réunit au
. o ) moins une fois par an les représentants des
01231 |Fonctionnement de Comité départemental ou infra- 5 ans v DR organisations siégeant dans les comités de liaison
linstitution départemental de liaison (CDL) : départementaux de la région.
convocation, ordre du jour, compte-
rendu de réunion, relevé de décision, |électronique — — -
support de présentation, fiche de papier Un comité de liaison est mis en place dans chaque
travail, questionnaire, bilan annuel département. Il est présidé par le directeur
01.23.1 |Fonctionnement de de fonctionnement et de co- 5 ans v DT territorial.
l'institution production
Club RH national : convocation Le club RH Pdle emploi réunit des dirigeants RH
invitation prograrﬁme de ’ issus d’entreprises et de grands groupes
I'événem'ent dossier documentaire nationaux de tous les secteurs économiques. ||
01.23.2 Fonctionnement de compte»ren&u de réunion ! DG DOS/Partenariats et |favorise les échanges entre membres, experts et
o l'institution “Newsletter du club RH" Yfiche des territorialisation personnalités du monde économique, autour des
entreprises, synthése interne et problématiques de 'emploi.
. » externe .
Relations extérieures électronique 5ans \%
Club RH régional : convocation,
invitation, programme de
01.23.2 Fonctionnement de I'événement, dossier documentaire, DR

l'institution

compte-rendu de réunion, lettre
d'information, fiche des entreprises,
synthése interne et externe




Légende :

L€

pole emploi

Document stratégique
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Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Y compris les comptes rendus des réunions du
0211 |Stratégie r?laborguon de la stratégie de CEJnventlon' tripartite Etat Unedic papier ((_Jngmal signé) 10 ans v DG _SAI/Str_ateg|e, comité de suivi et de pilotage. 1
'emploi P6le emploi électronique innovation, RSE et Lab
02.1.2 |Stratégie r?laborguon de la stratégie de Consultation nationale : résultat électronique 10 ans \% DG _SAI/Str_ateg|e,
I'emploi innovation, RSE et Lab
0213 |stratégie I.Elabore}tlon de la stratégie de Plan stratégique elegtron|que 10 ans v DG SAIIStrgteg|e, 1
I'emploi papier innovation, RSE et Lab
. . ) . . . s . ) SAl/Stratégie,
02.2.1 (Stratégie Stratégie de I'emploi Convention tripartite : bilan électronique 10 ans \ DG innovation, RSE et Lab 1
. . . 5 ) - Justification du sort final : versement a titre
- - ) . Convention tripartite : tableau de . : 1 an apreés la fin de SAl/Stratégie, — -
02.2.2 [Stratégie Stratégie de I'emploi suivi électronique la convention D DG innovation, RSE et Lab historique des bilans (cf. codes 02.2.1 et 02.2.4)
’ N ] N ) - Justification du sort final : versement a titre
- - \ . Convention tripartite : fiche . ) 1 an aprés la fin de SAl/Stratégie, — -
02.2.3 [Stratégie Stratégie de I'emploi indicateur électronique la convention D DG innovation, RSE et Lab historique des bilans (cf. codes 02.2.1 et 02.2.4)
. - . Plan stratégique, projet . ) SAl/Stratégie,
2.2.4 X P A " Di N N 1
0 Stratégie Stratégie de I'emploi stratégique : bilan final électronique 10 ans \% G innovation, RSE et Lab
Un arbre des résultats est un outil de gestion de
projet permettant de définir et de présenter les
résultats attendus, notamment en décomposant
. \ I'objectif principal en sous-objectifs hiérarchisés.
Démarche d'accompagnement des -
02.2.5 |Stratégie Stratégie de I'emploi agences : message clé et arbre des |électronique 5ans D DG SAlStratégie,
- 9 9 P e 9 a innovation, RSE et Lab |Justification du sort final : versement  fitre
historique des bilans (cf. codes 02.2.1 et 02.2.4)
SAlInspection Justification de la DUA : durée de fonction d'un
it i . . . - . ) . I commissaire aux comptes (article L 823-3 du code
03.1 AUd't |r1terne,et, Audit interne Plan d'intervention de l'audit interne  [électronique 6 ans \ DG générale et audit ptes 03.1
inspection générale interne de commerce)
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pdle emploi

Légende :

Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent
T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

DG : direction générale
DR : direction régionale

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Un état des lieux régional est réalisé lorsqu'un
nouveau directeur régional ou directeur de Pole
Mission d'audit, d'état des lieux : emploi services est nommeé.
lettre de mission, plan d'approche (fil
conducteur, composition de I'équipe, Justification de la DUA : durée de fonction d'un
périmetre, régions concernées, commissaire aux comptes (article L 823-3 du code
interlocuteurs, méthode utilisée), du commerce).
collecte documentaire, feuille
d'entretien, feuille d'observation, .
Audit interne et feuille de test (élément de preuve) SAlinspection
03.2 . N . Audit interne A . preuve), électronique 6 ans \% DG générale et audit 03.2
inspection générale enquéte, support de présentation en interne
fin de phase terrain, note de
synthése, rapport provisoire, rapport
définitif, annexe, plan d'actions a
mener suite aux recommandations
ou aux préconisations (état des
lieux), bilan de la mission, support de
présentation des résultats
e B e
03.3 inspection générale Audit interne mener suite aux missions : rapport |€électronique 6 ans D DG générale et audit de commerce) P
P 9 de suivi de mission, tableau de suivi interne
034  |Auditinteme et Audit interne DG ;
inspection générale
034  |Auditinteme et Audit interne DSl ;
inspection générale
034 |Auditinteme et Audit interne PES ;
inspection générale
03.4 ﬁzdgé’t}fr:”eéﬁérale Audit interne DR ;
pec 9 Plan d'amélioration électronique 6 ans D
Audit interne et . -
03.4 . . P Audit interne Campus
inspection générale
034 |Auditinteme et Audit interne DT ;
inspection générale
034  |Auditinteme et Audit interne PFT ;
inspection générale
034 |Auditinterme et Audit interne APE )
inspection générale
o o La direction générale conserve les plans de
04.1.1 [Communication DG DG/Communication communication nationaux
Communication interne et 150 4o communication slectronique (original Validité v 41
externe an de communicatio électronique (original) alidite La direction régionale conserve les plans de :
04.1.1 |Communication DR communication régionaux
Justification du sort final : la charte graphique
o est visible sur les documents stratégiques versés
04.1.2  |Communication Communication interne et Charte graphique et éditoriale électronique Validité D DG  |DG/Communication |2 titre historique ainsi que sur le site internet
externe archivé par la BnF au titre du dépot légal du web
. La direction générale verse les supports nationaux
- Support destiné aux agents, aux L
04.1.3  |Communication Communication interne et demandeurs d'emploi et aux électronique (original) Validité v bG DG/Communication (A ex) 4.2
externe entreprises : dépliant, flyer, guide, papier — — - 4.4
- " - ) La direction régionale verse uniquement les
04.1.3 |Communication fiche pratique, affiche, etc. DR L
supports régionaux (1 ex.)
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Légende :

Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent
T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

DG : direction générale
DR : direction régionale

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
04.1.4 |Communication . ) . DG DG/Communication Lettre d'information : Info Manager, Mode
— o électronique (intranet, . . ’ . :
04.1.4 |Communication Communication interne et " . . DSI d'emploi, Le fil de I'emploi, etc.
— Lettre d'information internet) 5ans \
04.1.4 [Communication externe PES
04.1.4 |Communication DR
Par exemple : "Un agent, un talent" ; "Ca bouge a
04.1.5 [Communication . i DG DG/Communication l'agence" ; "Tempo"
Communication interne et électronique (intranet,
externe Vidéo, photo, web TV internet) Validite T Les contrats afférents suivent les régles de
04.1.5 |communication DR conservation définies dans AFG/Achats et
marchés.
04.2.1 [Communication DG Chaque direction
04.2.1 |Communication L pole-emploi.intra : article, page . ; S DSI
04.2.1 [Communication Communication interne intranet, bréve, document electronique Validité D PES
04.2.1 |Communication DR
04.2.2 _|Communication DG DG/Communication Encart : Carnet de route Cap 2015, Au coeur du
04.2.2 Commun!cat!on Communication interne Magazine interne et ses éventuels elegtron|que (intranet) 5 ans v DSI projet, etc.
04.2.2 Communication encarts papier PES
04.2.2 _|Communication DR Dans le cas des publications uniguement sur
04.3.1 |Communication . Campagne publicitaire pluri médias |électronique (original) o DG DG/Communication |-
. Communication externe . 8 Validité \
04.3.1 |Communication (spot radio, annonce presse, etc.) papier DR
P6le emploi TV (Bougez !, Lignes de vie, dossier
04.32 |Communication DG  |DG/Communication |94 MOiS: €tc)-
Communication externe pole-emploi.fr, pole-emploi.org : électronique Validité D Justification du sort final : la cons._ervanon atitre 43
article, page web, document historique reléve du dépdt Iégal de l'internet géré
0432 |Communication DR par la bibliotheque nationale de France (BnF).
Il s'agit d'un portail documentaire et d'un outil de
veille sur I'emploi (politique nationale, vie des
acteurs, études, analyses...), sur les métiers de
Pble emploi (RH, informatique, communication...),
04.4.1 |Communication Veille documentaire Portail documentaire Alexandrie électronique Validité D DG DG/Communication sur le management et l‘? dgveloppement .
personnel. Il donne acces a des documents (via
des liens internet). Des ouvrages et revues sont
prétés aux agents de la direction générale.
04.4.2  [Communication Veille documentaire Panorama de presse électronique 5 ans D DG DG/Communication -
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

pole emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
. Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations o oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Les réclamations de ler niveau sont traitées par
les agences p6le emploi (cf. code 18.3.1). Les
réclamations de 2éme niveau sont traitées par les
05.1 |Médiation Réclamations électronique (GED) DG DG/Médiateur national |Meédiateurs régionaux ou le médiateur de PES
papier Les réclamations envoyées au médiateur national
sont numérisées et accessibles via la GED
Courrier DG
Réclamation de 2éme niveau et
orientation : courrier, N 3ans D Justification de la DUA : cf. instruction 05.1
recommandation, note, piéce DGP/SIAF/2014/003 du 18 mars 2014 relative au
05.1 Médiation Réclamations annexe DR Médiateur régional tri et & la conservation
, . des archives des délégués du Défenseur des
électronique droits
papier
Justification du sort final : conservation du
05.1  |Médiation Réclamations PES  |Médiateur rapport du médiateur national et des bilans
d'activités annuels des médiateurs régionaux et de
DEC (of va ) NE A ot OB B\
La charte du médiateur national définit les
modalités d'exercice des fonctions du médiateur
05.2 Médiation Médiation Charte du médiateur national électronique Validité \ DG DG/Médiateur national |national et des médiateurs régionaux.
Justification de la DUA : cf. instruction
DGP/SIAF/2014/003 du 18 mars 2014 relative au
tri et a la conservation
des archives des délégués du Défenseur des
. . droits
05.3 Médiation Médiation Rapport du médiateur national elec_tromque 3ans Vv DG DG/Médiateur national
papier Le rapport du médiateur national est remis au
conseil d'administration de P6le emploi, au
ministre chargé de I'emploi, au conseil national de
I'emploi et au défenseur des droits.
Justification de la DUA : cf. instruction
054  |Médiation Médiation _ N dlectronique PES  |Médiateur Sieefgsl'gz chi‘:\/l 008 r‘]’“ 18 mars 2014 relative au
Bilan d'activité annuel 3 3ans \% :
papier des archives des délégués du Défenseur des
05.4 Médiation Médiation DR Médiateur régional droits
055  |Meédation Médiation DG |DG/Médiateur national |SLLELES de Ui : sélection qualitative : conserver
les présentations les plus significatives.
o o Club des médiateurs de services au o
055  |Mediation Mediation public : support d'intervention lors de |électronique 3ans T PES Médiateur
séminaire
05.5 Médiation Médiation DR Médiateur régional
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Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp (P P DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
f i DOS/Affaires et Critéres de tri : sélection qualitative
Affaires et relations .
06.1.1 | ; DG relations
internationales . :
) ) internationales
Benchmark international Note de veille, note de benchmark |électronique 10 ans T
06.1.1 Affalresl et relations DR
internationales
Affaires et relations Enquéte de benchmark : DOS/Affaires et (:r:t:‘;r\e—Sdierﬁlr: sa?](t:tlon qualtative des
06.1.2 | ; Benchmark international que - . . . électronique 5ans T DG relations syniheses Interessantes.
internationales questionnaire, résultat, synthése . :
internationales
. . ) - . i DOS/Affair t Mise & jour une fois par an
Affaires et relations . - Fiche descriptive du service public |, . L OS/ aires e ! P
06.1.3 |. : Benchmark international . X électronique Validité D DG relations
internationales de I'emploi (SPE) (par pays) . :
internationales
06.1.4 |Affaires et relations DG rDeIozji)ﬁfsfalres ® g(;gt‘fr:we:n?sertércla:lpsiggitgrllg:?ftﬁgse igteésressantes
o i i . . Et xtérieur r thémati t |, . s . : :
internationales Benchmark international paurde)E;s)e eure (par thématique e électronique Validité T internationales
06.1.4 Affalresl et relations DR
internationales
L'Union européenne finance des programmes de
coopération multilatérale et lance des appels a
projet ou a proposition. Pour certains projets, Pole
emploi est "leader” ou “chef de fil*, dans d'autres, il
est "junior”. Pdle emploi est responsable de la
conservation des documents et doit étre en
capacité de justifier les dépenses aupres de
Affaires et relations | COOPération et relations DOS/Affaires et I'Union européenne. Ces appels a projet ne sont
06.2 | ermationales internationales : activité b q . DG relations pas geres par les réglements n1083/2006 et
multilatérale rogramme de cooperation internationales n°1303/2013. La coopération multilatérale est
multilatérale, manifestation d'intérét, financée soit par les instruments de coopération et
proposition, convention de 10 ans et au de développement européens (par des fonds de
groupement avec des partenaires, minimum la durée préadhésion, des fonds liés a l'instrument de
contrat ou convention avec 'Union  |électronique révue dans la T voisinage), soit par la banque mondiale, etc.
européenne, avenant, rapport p -

N - : . convention I~ - i
narratif et financier, piece Justification de la DUA : application du délai le
justificative (feuille de temps, frais plus long entre les deux impératifs suivants :
de mission, etc.) - article L123-22 du code de commerce ;

- durée de controle prévue dans chaque
convention de programme
06.2 Affaires et relations .COOpér.atiOT et .relagianc, DR Critéres de tri : sélection qualitative (éliminer en
’ internationales |nter_n at|,ona es : activite plus les pieces justificatives des dossiers
multilatérale sélectionnés).
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Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D,oc. A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Pole emploi participe a des actions de coopération
bilatérale, d'abord dans le cadre du GIP
International, chargé du développement de
I'assistance technique et de la coopération
Coopération et relations internationale dans les domaines du travail, de
internationales : activité I'emploi et de la formation professionnelle et du
ftai Iati bilatérale dans le cadre du GIP cration bilatérale - ) e prévue d DOS/Affaires et dialogue social, jusqu'au 31 décembre 2014, puis
53 [Nl 1ot memtona (ueqvau oDl S e el o | oo feon
31/12/2014) et d'Expertise ’ internationales
France depuis le ler janvier Justification de la DUA et du sort final : le GIP
2015 international puis Expertise France sont les
responsables de la conservation des documents
(justificatifs de frais de mission, rapport, etc.) et de
leur éventuel versement aux services d'archives
compétents.
Affaires et relations DOS_/Affaires et Criteres de tri : sélection qualitative
06.4 . } T DG relations
internationales . :
internationales
Accuei! de délégations Visite de délégations étrangéres " éleqtronique 3ans Justification du sort final : les visites de
Affaires et relations etrangeres programme, support de présentation |papier délégations étrangéres en région sont pilotées par
06.4 internationales D DR la direction des affaires et relations internationales
Représentation de Pdle emploi aupres des
instances internationales : Commission
européenne, AMSEP, BIT, OCDE, AISS...
06.5 Affaires_ et relations _Relatior_\s avec les instances _Participatic_)n de P_t‘:le emploi & des élec_tronique 10 ans T DG :De%ﬁgﬁzalres et Critres de tri - sélection des seuls documents
internationales internationales instances internationales papier internationales =

produits par Pole emploi (instances dans
lesquelles Pdle emploi a une participation active)
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V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations o oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Pole emploi est le bureau national de coordination
EURES pour la France. A ce titre, il est responsale
devant la Commission européenne par convention
de I'exécution du programme EURES et autorise
d'autres acteurs a étre membres ou partenaires du
réseau EURES en France avec lesquelles Péle
emploi conclut des conventions.
Convention annuelle avec 'Union Justification de la DUA : application du délai le
européenne, convention annuelle plus long entre les deux impératifs suivants :
bilatérale avec d'autres organismes - article L123-22 du code de commerce
de I'emploi partenaires du réseau - durée de contrdle prévue avec I'Union
EURES, avenant. dossier de 10 ansetau européenne (aprés le ler janvier 2015, EURES
. . N P . . . minimum duré DOS/Affair t i & . i
066 |Affaires etrelations |Mobilité et placement demande de subvention, attestation |papier (original) révueljen ggci? d T DG relcz’ji)nsa es e est finance par le FSE : dans ce cas, appliquer les
’ internationales international : Réseau EURES |de dépdt, attestation de recevabilité, [électronique P o b ; DUA prévues pour les documents du code 31)
. e . avec I'Union internationales
courrier de notification, convention . R . . o
annuelle, rapport final et financier europeenne Critéeres de tri : hors des actions subventionnés
courrier de validation, justificatif de au titre du FSE (dans ces cas, appliquer les regles
dépenses, compte rendu de retour de sort final prévues au code 31), verser aux
de mission. Archives nationales la convention, des rapports
finaux et des comptes rendus de retour de
mission, ainsi qu'une sélection qualitative des
conventions bilatérales conclues avec d'autres
organismes de I'emploi et des bilans d'exécution.
) Justification de la DUA : application du délai le
DOS/Affaires et plus long entre les deux impératifs suivants :
06.7 Rapport intermédiaire et rapport final \% DG relations - article L123-22 du code de commerce
Mobilté et placement 10 ans et au internationales - durée de contrdle prévue dans chaque
. . . . ) . . L . convention de programme
Affaires et relations |international : programmes de papier (original) minimum durée
internationales rgr(;l:rl:i s(I+_)eonardo et Pigce justificative (convention, électronique prigﬁseﬁir;sn la
facture de transport, attestation de
06.7 . L D DR
présence, facture nominative,
préparation linguistique)
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Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Il s'agit la de conventions soit sans financement,
soit pouvant préciser les conditions de
financement (la prise en charge de leur
déroulement). Il s'agit par exemple d'échanges de
personnel, dans le cadre de programme européen
Affaires et relations DOS/Affaires et de mobl‘llte. Cesl prgjets peuviant faire I'objet de
06.8 / : DG relations subventions de I'Union européenne.
internationales . :
internationales L o L
Justification de la DUA : application du délai le
on bilatéral ilatéral 10 ans et au plus long entre les deux impératifs suivants :
Coopération/ Mobilité g\?::ﬁztslo:el:\lliacfsra Ekgiismgeulf;:wral; Papier (original) minimum la durée T - aruc;le '—123‘22}1“ che de commerce
placement -€s p POl glectronique prévue dans la - durée de controle prévue dans chaque
ou des partenaires convention convention
Critéres de tri : sélection qualitative des
conventions et des bilans d'exécution.
06.8 Affalres_ et relations DR
internationales
Justification de la DUA : article L123-22 du code
Demande de remboursement des el_ectronlque (scan copie . de commerce.
o . . ) s . § N utile) AFG/Contrdle de
07.1.01 |Controle de gestion |Conventions financieres frais de gestion aupres de A 10 ans D DG ; . ) . v DA
l'opé papier signé (original gestion Les conventions financiéres Etat Unédic-Pdle
opérateur A o
chez l'opérateur) emploi figurent au code 01.23.
Demande de remboursement des ARG/ ole d Justification de la DUA : article L123-22 du code
07.1.02 [Contrdle de gestion |Conventions financiéres frais de gestion de I'opérateur a Pole |électronique 10 ans D DG esc;;ontro e de de commerce
emploi g
Justification du sort final : le budget initial de
Pdle emploi pour I'année n+1 est présenté au
conseil d'administration en décembre. Le budget
s o R peut étre également révisé en cours d'année.
07.2.01 [Contréle de gestion |Pilotage budgétaire Budget iniial et révisé : note de électronique 10 ans D DG AFG/Controle de La note de présentation figure dans le dossier du
présentation gestion conseil d'administration qui est versé aux Archives
nationales par le conseil (cf. code 01.18.1).
Budget initial et révisé : support de -
07.2.02 [Controle de gestion |Pilotage budgétaire preseqtgtlon au conseil - .. .. |électronique 10 ans D DG AFGl/COntrole de
d'administration et au comité d'audit gestion
et des comptes
07.2.03 [Controle de gestion |Pilotage budgétaire Budget annuel Electronique (SAP) 10 ans \ DG ,:gs(?i/oiontrole de -
Justification du sort final : cette note est
présentée au conseil d'administration en mars et
ArTété d tes - ot AFG/Contréle d arréte les comptes de l'année n-1.
07.2.04 |Controle de gestion |Pilotage budgétaire d,"e,e t'?s comptes - note électronique 10 ans D DG . ontrole de La note d'exécution de l'arrété des comptes figure
execution gestion dans le dossier du conseil d'administration qui est
versé aux Archives nationales par le conseil (cf.
code 01.18.1)
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Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp p P DUA terme dela Structure P . Observations . es
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Arrété des comptes : support de -
07.2.05 |Controle de gestion |Pilotage budgétaire présentafionauconsell g0 oniaue 10 ans D pg |AFG/Contrdle de
d'administration et au comité d'audit gestion
et des comptes
07.2.06 |Contrdle de gestion |Pilotage budgétaire Prévision d'atterrissage électronique 5ans D DG AFG_/ControIe de Just_mganon d_u Sfm f|n_a| il s'agit de bilans
gestion provisoires en fin d'exercice.
07.2.07 |Contrdle de gestion |Pilotage budgétaire Colts de gestion : étude électronique 5ans \Y DG ngiloiontrole de - 07.3
] Le référentiel est mis a jour chaque année et
évolue en fonction notamment de ['offre de service
Référentiel Iyti de Pal AFG/Contréle d de Pole emploi
07.2.08 |Contréle de gestion |Pilotage analytique eferentiel analytique de Pole électronique 5 ans D DG ontrole de
emploi gestion
07.2.09 |Contrdle de gestion |Pilotage analytique S,ynthese natlopale annuelle des électronique 5ans \% DG AFG./CoerIe de - 07.1
résultats analytiques gestion
Permet notamment de fixer les prix figurant dans
les conventions de gestion avec les employeurs
publics (cf. code 19.22). En effet, les employeurs
publics en auto-assurance peuvent, par convention
conclue avec Pdle emploi, lui confier la gestion de
. . ) ) . ) . AFG/Controle de l'indemnisation de leurs anciens salariés. Il s'agit
07.2.10 |Contrdle de gestion |Pilotage analytique Colts complets électronique 5ans \% DG gestion des ministéres (Défense, Agriculture, etc.) et des
établissements tels que la SNCF, les voies
navigables de France, les établissements publics
de santé, etc.
Justification de la DUA : inscription sur la liste du
. DPD le 17/12/2014
Statistiques, . . . -
081 |enquétes, études et |Statistiques Statistique du marché du travail | g0 onique (STMT) 10 ans T pe |PDR/Sttistiques, . _ » 1 8.1
évaluation (mensuelle, trimestrielle et annuelle) études et évaluation Critéres de tri : verser les statistiques
trimestrielles et annuelles
StatlsAuques,, DDR/Statistiques, Critéres de tri : sélection qualitative
08.2 enquétes, études et DG . . !
4 i études et évaluation
évaluation
Statistiques . P ]
- ” Etude concernant un secteur socio- |électronique
08.2 z’enquetgs, études et |Etudes économique, un bassin demploi papier 10 ans T PES 8.5
évaluation
Statistiques,
08.2 enquétes, études et DR
évaluation
Statistiques, . . . . . . -
0831 |enquétes, études et |Enquétes Enquetle (ex: B.MO ou Besc?ln en elec_tronlque 1an D DG I,DDR/Stan?thues_, 8.3
- N main d'ceuvre) : questionnaire papier études et évaluation
évaluation
Statistiques, o . : . : - -
08.3.2 |enquétes, études et [Enquétes Enquetle (ex: BMO ou Besoin e{n elec_tronlque 10 ans \ DG I’DDR/Stan?thues., 8.3
évaluation main d'ceuvre) : résultat, synthése |papier études et évaluation
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T:Tri
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Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

N R Support (papier / STet el &t Responsable de la ) Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification du sort final : les publications
nationales ont un numéro ISSN et sont disponibles
sur pole-emploi.org et pole-emploi.intra. Les
publications régionales ou de PES peuvent étre
o disponibles sur l'intranet régional et sur internet
08.4 eS;ZtlljstétlggeZiudes ot |Statistiques, enquétes, études DG DDR/Statistiques, (Observatoire de 'emploi). La conservation a titre
: X oS et évaluation études et évaluation  [historique de ces publications releve du dépot
évaluation légal de la BnF.
Eclairages et synthéses (remplacent Repeéres et
analyses depuis avril 2014) fournissent les
éléments essentiels a la compréhension et a la
Ligne de publication (Eclairages et contextualisation des questions traitées et des
syntheses, Etudes et recherches, SI:;gfnlque 10 ans D résultats prodults. 8.4
Statistiques, Statistiques, enquétes, études Statistiques et indicateurs, etc.) Etudes et recherches (remplacent Les Cahiers)
08.4 enquétes, études et ot évaluatioﬁ ! PES diffusent des travaux complets internes comme
évaluation externes (travaux de recherche soutenus par Pole
emploi), développant les analyses et traitant des
aspects méthodologiques.
Statistiques et indicateurs mettent & disposition
des informations statistiques régulieres,
Statistiques, - . . privilégiant la rapidité de diffusion et la simplicité
08.4 enquétgs, études et Stapsuqugs, enquétes, études DR de lecture.
. N et évaluation
évaluation
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Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement |Justification de la DUA : article L1134-5 du code
09.1.1.1 humai:es - Pourvoir un poste et intégrer - DG des talents et des du travail : I'action en réparation du préjudice
T Dével t RH Recrutement externe compétences Cadres [résultant d'une discrimination se prescrit par cing
cveloppemen dirigeants ans a compter de la révélation de la discrimination.
Ressources . L Les données sont conservées 2 ans (gestion
09.1.1.1 |humaines - Pourvair un poste et intégrer - DG AFG/Siége courante) et 3 ans (acces restreint) sauf demande
Développement RH Recrutement externe expresse du candidat.
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.1 |humaines - P 9 DSl
p Recrutement externe
Développement RH
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.1 [humaines - p 9 Fiche de poste, candidature (CV et PES
. Recrutement externe L N . . 9.1.1.
Développement RH lettre de motivation), synthése électronique 5 ans D 01.4
Resst_)urces Pourvoir un poste et intégrer - d entretlgn, évaluation, candidature |papier
09.1.1.1 [humaines - spontanée, demande de stage DR
p Recrutement externe
Développement RH
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.1 |humaines - p 9 DT
. Recrutement externe
Développement RH
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.1 [humaines - P 9 PET
. Recrutement externe
Développement RH
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.1 |humaines - p 9 APE
. Recrutement externe
Développement RH
! i électronique . Justification de la DUA : article L1134-5 du code
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - | FiChe de poste, candidature (CV et | peop| ESOFT/SIRHUS RHRS/Développement (o 5 o
09.1.1.2 [humaines - e lettre de motivation), fiche de DG des talents et des
; Mobilité interne e ; ) 4
Développement RH demande de mobilité, dossier compeétences
professionnel d'accompagnement a 5ans D .
Ressources PoUNVOIr Un poste et intéarer - |2 MObilité interfiliére (pour les SHRtSIIDr::VEszemem
09.1.1.2 [humaines - M?)l:)'l'tt:é 'rl:tes]? € etiniegre agents de droit public), synthese électronique DG grsn a’? nsc € C?asdre
Développement RH el d'entretien, évaluation competences S
dirigeants
La durée maximale de la période d'essai est fixée
Ressources ) ] ] RHRS/Développement a 4 mois (pour les cadres) et peut étre renouvelée
09.1.1.3 |humaines - Pourvoir un poste et intégrer - électronique DG des talents et des une fois d’'une durée au plus égale a la durée de la
Développement RH Recrutement externe (PEOPLESOFT) 3 ans aprés la fin compétences période d'essai initiale, soit 8 mois.
Bilan des périodes d'essai de Iall péri(_)de D Justification de la DUA : inscription sur la liste du
dessai RHRS/Développement |DPD le 17/11/2015
Ressources . S
X Pourvoir un poste et intégrer - . . des talents et des
09.1.1.3 [humaines - électronique DG .
A Recrutement externe compétences Cadres
Développement RH o
dirigeants
. Justification de la DUA : inscription sur la liste du
Ressources . L . : 5 ) RHRS/Développement |=——————
09.1.1.3 |humaines - Pourvoir un poste et intégrer - Bilan des fins de CDD électronique 3 ans apres la fin D DG des talents et des DPD le 17/11/2015
. Recrutement externe (PEOPLESOFT) du CDD .
Développement RH compétences
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T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

. Sort final au .
Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - RHRS/Développement |La réponse du directeur général est adressée a
09.1.1.4 |humaines - Mobilité interne /Gestion de DG des talents et des I'agent, copie au chef d'établissement.
Développement RH |carriere compétences
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.4  |humaines - Mohbilité interne /Gestion de Recours suite & une décision de DG AFG/Siége
Développement RH_|carriére CPLU en cas de partage de voix s
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - | (instruction DG mobilité et ) _ Jusqua
09.1.1.4 |humaines - Mobilité interne /Gestion de | gpérations de carriére) pour les papier épuisement des D DSl 9.1.3
Développement RH _ |carriére agents de droit public de niveaux | a voix de recours
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - | yA : courrier, réponse du DG
09.1.1.4 [humaines - Mobilité interne /Gestion de PES
Développement RH _|carriere
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.4 [humaines - Mobilité interne /Gestion de DR
Développement RH _|carriére
Justification du sort final : le secrétariat est
Commission paritaire nationale pour assuré par la direction générale
les agents de droit public a partir du P ¢
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - |niveau IV B (CPN 5) : odre du jour, RHRS/Développement
09.1.1.5 |humaines - Mobilité interne /Opérations de |feuille de présence, examen des papier 3ans \Y DG des talents et des
Développement RH (carriére candidatures et opérations de compétences
carrieres, tableau des résultats,
proces verbal et décision
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - Pour les agents de droit public de niveau | & IVA.
09.1.1.6 |humaines - Mobilité interne / gestion de DG AFG/Siege Le résultat donne lieu & une décision du directeur
Développement RH _|carrieres de I'établissement dont un exemplaire est intégré
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - |Commission paritaire locale unique : dans le dossier individuel de I'agent.
09.1.1.6 [humaines - Mobilité interne / gestion de ordre du jour, feuille d'émargement, DSl
Développement RH [carriéres examen des demandes de mobilité, [papier 3ans v 042
Ressources Pourvoir un poste et intégrer - |des opérations de carriére, tableau [électronique o
09.1.1.6 |humaines - Mobilité interne / gestion de des résultats, proces verbal, PES
Développement RH [carrigres reglement intérieur
Ressources Pourvoir un poste et intégrer -
09.1.1.6 [humaines - Mobilité interne / gestion de DR
Développement RH |carriéres
Justification de la DUA : arrété du 21/12/2012
Ressources électronique 15 ans (gestion RHRS/Développement |relatif a la composition du dossier individuel des
09.1.2.1 |humaines - Gestion de carriére (PEOPLESOFT- : DG des talents et des agents publics gérés sur support électronique
Développement RH Entretien professionnel annuel SIRHUS) courante), puis 80 compétences
(EPA), point professionnel annuel ansI: Z(;?;p;(;r de T Critéres de tri : mémes critéres que pour le 916
Ressources ((:Z;Ap)téerf:;z:e” professionnel : naissance de RHRS/Développement dossier individuel des agents (cf. code 09.2.01.01)
- ) - électronique I'agent (acces des talents et des
09.1.2.1 |humaines - Gestion de carriere DG

Développement RH

papier

restreint)

compétences Cadres
dirigeants
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

L Support (papier / STaI il €1 Responsable de la ) Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure ; Observations - oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement [Pour les agents de droit public. L'attestation VIAP
09.1.2.2 |humaines - Gestion de carriére DG des talents et des est intégrée dans le dossier individuel de l'agent.
Développement RH compétences
Criteres de tri : verser les proces-verbaux
Ressources ——
09.1.2.2 |humaines - Gestion de carriére DG AFG/Siege
Développement RH Validation interne des acquis
Ressources professionnels (VIAP) : proces
09.1.2.2 |humaines - Gestion de carriére verbal de la commission VIAP, papier 5ans T DSI 9.1.7.
Développement RH dossier VIAP (fiche d'inscription,
Ressources courrier, attestation de VIAP, etc.)
09.1.2.2 [humaines - Gestion de carriere PES
Développement RH
Ressources
09.1.2.2 [humaines - Gestion de carriere DR
Développement RH
Ressources RHRS/Développement |Pour les agents de droit public.
09.1.2.3 [humaines - Gestion de carriere DG des talents et des
Développement RH compétences Justification de la DUA : article L1134-5 du code
Ressources du travail
09.1.2.3 |humaines - Gestion de carriere DG AFG/Siege
Développement RH Sélection interne : organisation, Justification du sort final : les résultats des
Ressources composition du jury, candidature et sélections internes font I'objet d'une décision, qui
09.1.2.3 |humaines - Gestion de carriére copie, grille de cotation du candidat |papier 5ans D DSl est publiée au BOPE, versé aux Archives 9.1.5
Développement RH pour chaque épreuve écrite et orale, nationales (cf. code 15.3.1)
Ressources résultat, procés verbal
09.1.2.3 |humaines - Gestion de carriere PES
Développement RH
Ressources
09.1.2.3 [humaines - Gestion de carriere DR
Développement RH
Réf : décret n°2004-386 du 28 avril 2004 relatif au
régime indemnitaire des agents contractuels de
Ressources RHRS/Développement (droit public de 'ANPE. Il s'agit de dossiers de
09.1.2.4 |humaines - Gestion de carriere DG des talents et des candidature et de certification. La candidature et la
Développement RH compétences certification ou la non certification sont prononcées
apres examen du dossier sur proposition d’une
commission de certification régionale. La décision
Certificat interne de compétences finale est prise par le directeur régional_ oule
Ressources ’ . |électronique directeur général, pour les agents de niveau V A,
09.1.2.4  |humaines - Gestion de carriere approfondies (CICA), commission : | o o Sans b DG |AFG/Siege qui est intégrée dans le dossier individuel de 09.18
Développement RH avis, dossier individuel ragent.
Justification du sort final : un bilan annuel était
réalisé et présenté en comité consultatif paritaire
Ressources . . .
09.1.2.4 |humaines - Gestion de carriere DR nathnal (CQPN) dont les d_os'5|ers sont versés aux
Développement RH arch!ves nationales (cf. point 4.2 du tableau des
archives de I'ex ANPE).
Ressources . ) RHRS/Développement
09.1.3 |humaines - Référentiel des métiers Référentiel des métiers électronique (SIRHUS) 3ans \ DG des talents et 225

Développement RH

papier

compétences
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Légende :

L€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
. . . . . n Justification de la DUA : article L5212-8 du code
Déclaration obligatoire d'emploi des —_—
. - . du travail
Ressources personnes handicapées : attestation 5 ans aprés la fin RHRS/Relations
09.1.4.1 |humaines - Gérer la politique handicap de déclaration de la DOETH au papier de I'gccord D DG sociales et qualité de
Développement RH FIPHFP et le cas échéant du vie au travail
versement de la contribution
Ressources RHRS/Relations Les justificatifs RQTH sont conservés dans le
09.1.4.2 |humaines - Gérer la politique handicap DG sociales et qualité de |dossier individuel de l'agent.
Développement RH vie au travail
RHRS/Développement Justification de la DUA : article L5212-8 du code
Ressources des talents et des du travail
09.1.4.2 [humaines - Gérer la politique handicap DG .
. compétences Cadres
Développement RH e
dirigeants
Ressources
09.1.4.2 [humaines - Gérer la politique handicap Déclaration obligatoire d'emploi des DG AFG/Siege
Dévelonpement RH personnes handicapées : justificatif |papier 5 ans apres la fin D
Ressources RQTH, piéce justificative des de l'accord
09.1.4.2 [humaines - Gérer la politique handicap dépenses éligibles DsI
Développement RH
Ressources
09.1.4.2 [humaines - Gérer la politique handicap PES
Développement RH
Ressources
09.1.4.2 [humaines - Gérer la politique handicap DR
Développement RH
Justification de la DUA : article L123-22 du code
de commerce
Ressources Demande de financement des : ) RHRS/Relations - ) . .
X . . ) . . . electronique (referentiel . - Justification du sort final : conservation des
09.1.4.3 |humaines - Gérer la politique handicap actions en faveur du handicap : 10 ans D DG sociales et qualité de - " -
Développement RH demande, piéce justificative H) vie au travail bilans annuels et de fin de convention avec le
’ FIPHFP (cf. code 09.1.4.4)
Ressources Blan annuel ot bilan do fin de oier RHRS/Relations Justification de la DUA : durée de la convention
09.1.4.4 [humaines - Gérer la politique handicap pap 3ans \ DG sociales et qualité de

Développement RH

convention avec le FIPHFP

electronique

vie au travail
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi

Légende :

Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent
T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

DG : direction générale
DR : direction régionale

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
. Pour connaitre le contenu du dossier individuel des 9.2.1
Ressources RHRS/Développement de Pol oi stérer A I -
humaines - Paie et  |Gestion administrative du des talents et des agents de Pole emploi, se reférer & |nstruct|gn 9.2.2
09.2.01.01 . . \ DG . n°2012-18 du 25/01/2012 portant sur le dossier 9.25
administration du personnel compétences Cadres . .~
o individuel des agents.
personnel dirigeants
Justification de la DUA : note d'information
Ressources DGP/SIAF/2014/001 du 10 janvier 2014 et arrété
humaines - Paie et  [Gestion administrative du . du 21 décembre 2012 NOR RDFF1239419A relatif
09.2.01.01 administration du personnel DG AFG/Siege a la composition du dossier individuel des agents
personnel publics gérés sur support électronique
Lo . 80 ans a compter
Ressources Dossier individuel des agents de papier de la date dpe Critéres de tri : échantillonnage systématique (en
i - Pai i ini i droit privé et de droit public électronique ; i i
09.2.01.01 hum._au_nes _Pa|e et [Gestion administrative du p p q naissance DSI fonction du nombre de dossiers)
administration du personnel
personnel T
Ressources
09.2.01.01 hum._au_nes -_Pa|e et |Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.01 hum._au_nes -_Pa|e et |Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
Ressources RHRS/Développement Justification de la DUA : n_ote _d'information »
09.2.01.02 humaines - Paie et | Gestion administrative du G dos talets ot zreis DGP/SI,’AF/2014/001 du 10 janvier 2014 et arrété )
-2.01. administration du personnel ! Qu 21 decemk_)re 2012 NQR _R[?F_F1239419A relatif
personnel competences a la composition du dossier individuel des agents
publics gérés sur support électronique
Ressources RHRS/Développement
humaines - Paie et  |Gestion administrative du des talents et des Justification du sort final : le dossier maitre est
09.2.01.02 o . DG . T
administration du personnel compétences Cadres |dans I'administration d'origine
personnel Dossier individuel des fonctionnaires dirigeants
détachés et en position hors cadre :
Ressources . Az
humaines - Paie et  |Gestion administrative du candidature et CV, arréte de
09.2.01.02 . . détachement / postion hors cadre N DG AFG/Siege
administration du personnel P . . 80 ans a compter
(émis par le corps d'origine), papier
personnel P . de la date de D
décision de détachement, document naissance
Ressources annuel d'évaluation du corps
humaines - Paie et  |Gestion administrative du d'origine le cas échéant,
09.2.01.02 o . . . DsI
administration du personnel renouvellement de détachement, fin
personnel de détachement
Ressources
09.2.01.02 hum;upes —lPale et [Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.02 hum_al_nes -_Pale et |Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
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Légende :

L€

pdle emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement |Il s'agit du statut de stagiaire prévu aux articles L
09.2.01.03 humaines - Paie et  |Gestion administrative du DG des talents et des 124-1 et suivants et D 124-1 et suivants du code
T |administration du personnel compétences Cadres |de I'éducation. Il ne doit pas étre confondu avec le
personnel dirigeants statut de stagiaire de la formation professionnelle
Ressources continue régi par les articles L6432-1 et suivants
humaines - Paie et  |Gestion administrative du N du code du travail. Les dossiers de ces derniers
09.2.00.03 [\ ration du personnel DG AFGISiege doivent étre considérés comme les dossiers
personnel individuel des agents visés au code 09.2.01.01.
Ressources o ) )
09.2.01.03 |umaines - Paie et |Gestion administrative du DS Justification de la DUA : pour cotiser au régime
72 ladministration du personnel Dossier individuel des stagiaires en |papier 2 ans & compter b général d'assurance vieillesse, le stagiaire doit en
personnel formation en milieu professionnel électronique de la fin du stage faire la demande a l'organisme de retraite au plus
Ressources tard dans les deux ans suivant la fin du stage (art.
09.2.01.03 humgmes -lPa|e et |Gestion administrative du PES D351-16 du code de la sécurité sociale).
administration du personnel
nersonnel Justification du sort final : les dossiers
individuels de stagiaire comportent peu de piéces
Ressources et donnent peu d'informations qualitatives sur
ines - Pai i ini i l'activité du stagiaire
09.2.01.03 hum._au_nes _Pa|e et |Gestion administrative du DR g
administration du personnel
personnel
Ressources RHRS/Gestion Justification de la DUA : article R.1221-26 du 10.4
humaines - Paie et |Gestion administrative du ) ) électronique (PEOPLE 5 ans a compter administrative code du travail
09.2.01.04 . . Registre unique du personnel du départ de \ DG . PR
administration du personnel SOFT) ragent rémunération et
personnel 9 avantages sociaux
Ressources Justification de la DUA : articles D3171-16 et 9.2.3
i - Pai i ini i L3245-1 du code du travail
09.2.01.05 humgl_nes _Pale et |Gestion administrative du DG AFG/Siége
administration du personnel
personnel
Ressources . L -
00.2.01.05 |humaines - Paie et | CoSton administrative du DSl
administration du personnel .
Document relatif aux heures de . ’
Ressources travail effectuées électronique (horoquartz) 3ans D
09.2.01.05 hum_al_nes -_Pa|e et [Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.05 hum;upes —lPale et [Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pole emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement [Justification de la DUA : article D3171-16 du 9.24
humaines - Paie et |Gestion administrative du des talents et des code du travail
09.2.01.06 o . DG .
administration du personnel compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources
09.2.01.06 humgupes -lPale et [Gestion administrative du DG AFG/Siege
administration du personnel
personnel
Ressources Jatif bres d
humaines - Paie et |Gestion administrative du Document relatif aux nombres de 5 ;
. . . électronique (horoquartz) 3ans
09.201.06 |, yministration du personnel jours effectués (forfait) DSl
personnel
Ressources
09.2.01.06 hum._au_nes -_Pa|e et |Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.06 hum._au_nes -_Pa|e et |Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
Ressources RHRS/Développement |SONt visées ici uniquement les demandes et 9.1.2
09.2.01.07 |Umaines - Paie et | Gestion administrative du bG des talents et des décisions de congés et _d'ab_sgr?ce faites par l'outil
T ladministration du | personnel compétences Cadres |(Pour les agents de droit privé : congés visés dans
personnel dirigeants les articles 28, 31 et 32 de la convention collective
nationale, ex. : congé annuel, congé paye,
Ressources formation, déménagement, etc.). Les autres
humaines - Paie et  |Gestion administrative du " demandes et décisions (ex. : congé sans solde,
09.2.01.07 [ iministration du personnel DG AFG/Siege congé de mise en disponibilité, congé pour
personnel . convenance personnelle,congés de maternité,
Gestion des congés etdes etc.) sont intégrés dans le dossier individuel de
Ressources absences des agents de droit privé 5 ) I'agent (cf. code 09.2.1.1).
. - N . . 4 ans apreés la fin
humaines - Paie et |Gestion administrative du et de droit public (hors arrét de électronique (Horoquartz) du congé
09.2.00.07 | yministration du | personnel travail) : demande de congés, DsI Justification de la DUA et du sort final : arrété
personnel demande d'absence, décision, etc. du 21/12/2012 relatif & la composition du dossier
individuel des agents publics géré sur support
rF]zesst_)urcesP ) on administrative d informatique
09.2.01.07 |Numaines - Paie et |Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.07 humglpes -lPale et [Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

€

pole emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations o oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement |Ne sont visés ici que les justificatifs d_es ]
09.2.01.08 |umaines - Paie et |Gestion administrative du DG des talents et des demandes de congés et absences faites par l'outil
< E 2T ladministration du personnel compétences Cadres |(Pour les agents de droit privé : congés visés dans
personnel dirigeants les articles 28, 31 et 32 de la convention collective
Ressources nationale, ex. : congé annuel, congé payé,
i i i i i formation, déménagement, etc.). Les autres
humaines - Paie et [Gestion administrative du . g ?
09.2.01.08 {_ i ministration du personnel DG AFG/Siege justificatifs (ex. : congés de maternité, congés de
personnel grave et de longue maladie) sont intégrés dans le
dossier individuel des agents (cf code 09.2.1.1.)
Ressources Gestion des congés etdes o Justification de la DUA : arrété du 21 décembre
201 humaines - Paie et  |Gestion administrative du absences_ des agents de droit privé papier 4 ans apres la fin DS 2012 NOR RDFF1239419A relatif & la composition 9.1.2
0920108 | yministration du | personnel et de droit public (hors arrét de du conge S du dossier individuel des agents publics gérés sur -
personnel travail) : justificatif support électronique
Ressources
09.2.01.08 humgmes -lPale et [Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.08 humgmes -lPale et [Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
Ressources RHRS/Développement |Justification de la DUA : n_ote _d'information
09.2.01.09 |Umaines - Paie et |Gestion administrative du DG des talents et des DGP/SIAF/2014/001 du 10 janvier 2014.
T |administration du personnel compétences Cadres ) .
personnel dirigeants Les arréts de travail sont a intégrés dans le
Ressources dossier individuel de I'agent (cf. code 09.2.01.01)
09.2.01.09 humgl_nes -_Pale et |Gestion administrative du DG AFG/Siege
administration du personnel .
personnel 2 ans (gestion
Ressources courante) puis 80
i _ Pai i ini i Arrét de travail intial et de . ans a compter de
09.2.01.09 humgl_nes _Pale et |Gestion administrative du rolongation papier Ia date de DSI
administration du personnel prolong ) R
personnel naissance (accés
Ressources restreint)
09.2.01.09 humgl_nes -_Pale et |Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.09 hum_al_nes -_Pale et |Gestion administrative du DR
administration du personnel
personnel
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement |Justification de la DUA : article R4624-16 du 9.1.2
09.2.01.10 |umaines - Paie et |Gestion administrative du DG des talents et des code du travail
R administration du personnel compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources
09.2.01.10 hum._au_nes -_Pa|e et [Gestion administrative du DG AFG/Siege
administration du personnel
narcnnnal
Ressources
09.2.01.10 humaines - Paie et  |Gestion administrative du Visite médicale : convocation électronique 2 ans DSI
e administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.10 humgmes -lPale et [Gestion administrative du PES
administration du personnel
nersonnel
Ressources
09.2.01.10 hum._au_nes -_Pa|e et |Gestion administrative du DR
administration du personnel
narennnal
Ressources RHRS/Développement |Justification de la DUA : instruction 9.2.10
09.2.01.11 |Umaines - Paie et | Gestion administrative du DG |destalents etdes DPACI/RES/2009/018.
R administration du personnel compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources
09.2.01.11 humgl_nes -_Pale et |Gestion administrative du DG AFG/Siege
administration du personnel
personnel .
Ressources Décompte des prestations de
humaines - Paie et |Gestion administrative du sécurité sociale et de mutuelle papier
09.2.01.11 administration du personnel (subrogation) : copie des bordereaux |€électronique 10ans bsl
personnel de sécurité sociale, listing PAI
Ressources
09.2.01.11 hum_al_nes -_Pa|e et [Gestion administrative du PES
administration du personnel
personnel
Ressources
09.2.01.11 humgl_nes -_Pale et |Gestion administrative du DR
administration du personnel
nersonnel
Ressources Frais de changement de résidence RHRS/Gestion Justification de la DUA : article L123-22 du code
humaines - Paie et |Gestion administrative du 9! ' administrative, de commerce
09.2.01.12 S ) et de double résidence des agents  |papier 10 ans DG . P
administration du personnel . . rémunération et
de droit public f
personnel avantages sociaux
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Légende :

L€

pdle emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Code

Théme

Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Support (papier /

2 f DUA
électronique)

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au
terme dela Structure
DUA

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

09.2.01.13

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Gestion administrative du
personnel

09.2.01.13

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Gestion administrative du
personnel

09.2.01.13

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Gestion administrative du
personnel

09.2.01.13

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Gestion administrative du
personnel

09.2.01.13

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Gestion administrative du
personnel

Frais de changement de résidence
et de double résidence des agents
de droit privé

papier 10 ans

DG

RHRS/Développement
des talents et des
compétences Cadres
dirigeants

DG

AFG/Siege

D DSl

PES

DR

Justification de la DUA : article L123-22 du code
de commerce

09.2.01.14

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Gestion administrative du
personnel

Dossier individuel des volontaires de
service civique

80 ans & compter
de la date de
naissance

papier
électronique

Justification de la DUA : note d'information
DGP/SIAF/2014/001 du 10 janvier 2014 et arrété
du 21 décembre 2012 NOR RDFF1239419A relatif
a la composition du dossier individuel des agents
publics gérés sur support électronique.

Les volontaires de service civique recoivent une
indemnité versée par 'ASP.

09.2.2.1

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Etablissement de la paie

09.2.2.1

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Etablissement de la paie

09.2.2.1

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Etablissement de la paie

09.2.2.1

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Etablissement de la paie

09.2.2.1

Ressources
humaines - Paie et
administration du
personnel

Etablissement de la paie

Elément variable de paie : justificatif

papier

électronique 3ans

DG

RHRS/Développement
des talents et des
compétences Cadres
dirigeants

DG

AFG/Siege

DSl

PES

DR

Justificatifs tels que la demande et la liste de
remise des tickets restaurants, pour
'accompagnement financier lié a la mobilité des
agents de droit privé, les heures supplémentaires,
etc.

Justification de la DUA : article L. 3245-1 du
code du travail
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Légende :

L€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : article L3243-4 du code 9.2.7
Ressources RHRS/Gestion du travail, cependant il est préconisé de conserver
humaines - Paie et ' ' ! ) électronique (PEOPLE administrative, ce document jusqua la liquidation de la retraite,
09.2.2.2 administration du Etablissement de la paie Bulletin de paie SOFT) que ( 50 ans D DG rémunération et soit pendant environ 50 ans. Pour les bulletins de
personnel avantages sociaux paie émis sous forme électronique, article D3243-
8 du code du travail.
Ressources RHRS/Développement |- 9.2.8
09.2.2.3 humgmes -lPa|e et Etablissement de la paie DG des ta!ents etdes
administration du compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources
09.2.2.3 hum._au_nes -_Pa|e et Etablissement de la paie DG AFG/Siege
administration du
personnel
Eessgurces i Journal de paie mensuel électronique 5ans D
00.2.2,3 |humaines - Paie et o i cement de la paie DSl
administration du
personnel
RESSUUTCES
09.2.23 |Mumaines-Paieet gy ment de la paie PES
administration du
Ressources
09.2.2.3 humaines - Paie et Etablissement de la paie DR
administration du
personnel
Ressources RHRS/Développement |Justification de la DUA : article L. 3245-1 du 9.2.9
i - Pai . . code du travail.
09.2.2.4 |fUmaines - Paie et g i coment de la paie pG  |des talents etdes u traval
administration du compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources
00.2.2.4 |humaines - Paie el | uccomeont de la paie DG AFG/Siége
administration du
bersnanel Opposition sur salaire (saisie arrét
humaines - Paie et _ i sur salaire, pension alimentaire, avis |électronique (PEOPLE 3 ans a compter
09.2.24 | ministration du Etablissement de la paie a tiers détenteur, opposition SOFT) de la mainlevée b DsI
narcannal administrative
Ressources
09224 |MUmaines-Paie et o uccoment de la paie PES
administration du
personnel
Ressources
00.2.2.4 |humaines-Paie et |- ucoment de la paie DR
administration du
nersannal
Ressources RHRS/Gestion Justification de la DUA : article L244-3 du code
09.2.25 hum._aupes -_Pale et Etablissement de la paie électronique (PEOPLE DG afimlnl§tra_tlve, de la Sécurité sociale
administration du SOFT) rémunération et
personnel Etat de charges (dont taxe sur les 5 ans D avantages sociaux
Ressources salaires) RHRS/Développement
09.2.2.5 h“m'."“f‘es -_Pale et Etablissement de la paie électronique DG des ta!ents etdes
administration du compétences Cadres
personnel dirigeants
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Légende :

L€

pdle emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp p P DUA terme dela Structure P . Observations . es
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Gestion -
humaines - Paie et ) . électronique (PEOPLE administrative,
09.2.2.6 administration du Btablissement de la paie SOFT) DG rémunération et
personnel . avantages sociaux
Etat des provisions 10 ans D
Ressources P RHRS/Développement
09.2.2.6 humgupes _.Pale et Etablissement de la paie électronique DG des ta!ents etdes
administration du compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources RHRS/Gestion -
humaines - Paie et ) . électronique (PEOPLE administrative,
09.2.2.7 administration du Etablissement de la paie SOFT) DG rémunération et
personnel avantages sociaux
Etat comptable 10 ans D .
Ressources P RHRS/Développement
09.2.2.7 humgmes -lPa|e et Etablissement de la paie électronique DG des ta!ents etdes
administration du compétences Cadres
personnel dirigeants
Ressources RHRS/Gestion Just/mcauo? de I/a DU;\ : Instruction
humaines - Paie et . . électronique (Portail administrative, DAF/DPACI/RES/2009/018
09228 administration du Etablissement de la paie DUCS EDI) DG rémunération et
Déclarations de cotisations sociales ! Les déclarations URSSAF sont validées par les
personnel DUCS. URSSAF. cai d avantages sociaux P ; - f
(bucs, \F, caisses de 10 ans D établissements, puis payées par le national
Ressources ir;";ia:ﬁﬁzncsogjeplirgfom::s:)’ RHRS/Développement
09.2.2.8 humaines - Paie et Etablissement de la paie p 4 électronique (Portail DG des talents et des
R administration du p URSSAF) compétences Cadres
personnel dirigeants
Justification de la DUA : Instruction
DAF/DPACI/RES/2009/018.
La DSN est définie par l'article 87 du code général
Ressources RHRS/Gestion des impots et les articles 39 et 39C de I'annexe IlI
09.2.2.9 hum_al_nes -_Pa|e et Etablissement de la paie Déclaration sociale nominative électronique (ADP) 5ans D DG afjmln|§tra_t|ve, du,meme_ code. La DSN remple}ce la D_ADS
administration du (DSN) rémunération et (déclaration annuelle des données sociales)
personnel avantages sociaux depuis 2016.
Justification du sort final : les DSN sont
conservées 70 ans par les organismes de retraite.
. Justification du sort final : le registre unique du
09.3.1 Ressc_)urces . Emploi Suivi des effectifs de Pole emploi électronique 5ans D DG RH_RS/Transfortnatlon personnel est versé au service d'archives 9.31
humaines - Emploi digitale et données RH .
compétent (cf. code 09.2.1.3)
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pole emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Présenté au Comité central d'entreprise (CCE).
Réf. : articles L2323-57 a L2323-58 du code du
travail
Ressources ) RHRS/Transformation
09.3.2 : . - . e . .
humaines - Emploi Emploi DG digitale et données RH |Justification du sort final : le rapport figure dans
les dossiers du comité central d'entreprise qui sont
Rapport annuel de situation versés au service d'archives compétent (cf. code
comparée des conditions générales |papier 09.4.2.6).
h X . . . 10 ans D = - — n
09.3.2 Ressources Emploi d’emploi et de formation des électronique DG AFG/Sidge Présenté au comité d'établissement (CE).
- humaines - Emploi P femmes et des hommes 9
09.3.2 Re559urces  |Emploi DSI Jusuﬂcguon du sort,f|r‘1’al : Ig rapport f|ggre dans
humaines - Emploi les dossiers du comité d'établissement qui sont
Ressources ) versés au service d'archives compétent (cf. code
09.3.2 humaines - Emploi Emploi PES 09.4.2.5).
0932 |Ressources gy DR
humaines - Emploi
Justification du sort final : le protocole électoral
Ressources . - T ot
X . RHRS/Relations national est décliné dans chaque établissement.
humaines - Relations ) . . ) . -
09.4.01.1 - - Elections professionnelles Protocole électoral national \Y DG sociales et qualité de
sociales et conditions ) !
. vie au travail
de travail
Ressources
00.4.01.1 |Numaines - Relations 1. oo professionnelles DG AFG/Siege
sociales et conditions
de travail
Ressources .
humaines - Relations . . papier 6
. . ans
09.4.01.1 sociales et conditions Elections professionnelles électronique DsI
de travail
Protocole électoral D
Ressources
09.4.01.1 humalnes - Relappns Elections professionnelles PES
sociales et conditions
de travail
Ressources
09.4.01.1 hun.]ames - Rel§t|pns Elections professionnelles DR
sociales et conditions
de travail
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

€

pole emploi

Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
. Sort final au .
Support (papier / DUA terme dela  Structure Responsable de la Observations Doc Ancienne

électronique) DUA conservation stratégique  référence

Code Théme Activité Type de document

Critéres de tri : verser les listes électorales et les

Ressources - .
professions de foi.

09.4.01.2 humalnes - Relaﬂons Elections professionnelles DG AFG/Siege
sociales et conditions

de travail Justification du tri : les procés-verbaux peuvent

étre détruits car le tableau de consolidation

Ressources national, qui est une synthése des résultats (PV),
humaines - Relations ) ) est versé aux archives nationales (cf. code
09.4.01.2 sociales et conditions Elections professionnelles A ) ) DSl 09.4.1.4)

) Liste électorale, profession de foi,
de travail proces verbal, feuille de papier

P . 5 < ) 6 ans T 9.4.1
dépouillement annexée au proces électronique
Ressources

. ) verbal, proclamation de résultats
humaines - Relations

09.4.01.2 . " Elections professionnelles PES
sociales et conditions

de travail

Ressources
09.4.01.2 humalnes - Relqtlpns Elections professionnelles DR
sociales et conditions

de travail

Ressources
00.4.01.3 |Numaines - Relations | ¢ orofessionnelles DG  |AFG/Siege
sociales et conditions

de travail

Ressources
09.4.01.3 humalnes - Relap_ons Elections professionnelles DSl
sociales et conditions

de travail Bulletin de vote, enveloppe, lettre 6 mois

RAR, feuille d'émargement des papier (sauf si D 9.4.1
Ressources remises des kits électoraux contentieux)
09.4.01.3 humalnes - Rela_tl_ons Elections professionnelles PES

sociales et conditions

de travail

Ressources
09.4.01.3 humalnes - Rela_tl_ons Elections professionnelles DR
sociales et conditions

de travail

Ressources

humaines - Relations ) . Tableau de consolidation national,
09.4.01.4 Elections professionnelles ) . ]
proclamation des résultats nationaux

RHRS/Relations
électronique 6 ans \Y DG sociales et qualité de

sociales et conditions . .
vie au travail

de travail
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Légende :

(\

pdle emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources Justification du sort final : la convention
humaines - Relations . ) Accord collectif ou convention RHRS/ReIat|0n§ . collecuve_n_atlonale (CC,N) deqPoIe e_mpI0|, agreee
09.4.02.01 ) " Relations sociales . DG sociales et qualité de |par les ministres chargés de I'emploi et du budget,
sociales et conditions nationale RH ) : i -
de travail vie au travail est publiée au Journal officiel. Les accords
nationaux, annexés a la convention collective
Ressources nationale d.elPoIe emploi, sorjt aussi Publle;s au
humaines - Relations ) ) ) Journal officiel. lls sont par ailleurs déposés au
09.4.02.01 . . Relations sociales DG AFG/Siege secrétariat greffe du conseil de prudhommes de
sociales et conditions N N o L .
de travail Paris et & la direction générale du travail. Les
accords régionaux qui concernent uniguement les
Ressources papier (signé) Z?;?ésdiecg?slfeﬁrcli\g Sp?zilgs&ori: thJ as ?: r;:ngil;n
humaines - Relations ’ : 2 . Validité D . ) ) 1
09.4.02.01 . " Relations sociales électronique alidite DSl départementale du travail, de I'emploi et de la
sociales et conditions - ) .
. formation professionnelle compétents. Les
de travail . L. X .
Accord collectif RH accords régionaux, qui concernent aussi les
Ressources agents dfe drolltlpubllc (Par ex. OATT) sont put’Jhes
humaines - Relations ) ) au Bulletin officiel de Pdle emploi qui est versé aux
09.4.02.01 sociales et conditions Relations sociales PES Archives nationales (cf. code 15.3.1)
de travail
Ressources
09.4.02.01 humaines - Relations Relations sociales DR
sociales et conditions
de travail
Justification du sort final : le reglement intérieur
Ressources . ~ - — . L
humaines - Relations RHRS/Relations de P6le emploi est publié au Bulletin officiel de
09.4.02.02 - " Relations sociales DG sociales et qualité de |Pdle emploi qui est versé aux Archives nationales 1 10.5
sociales et conditions ) !
. vie au travail (cf. code 15.3.1) .
de travail
Ressources
09.4.02.02 [humaines - Relations |Relations sociales DsI
sociales et conditions
Ressources Reglement intérieur de Pole papier \ 5 ans apres
humaines - Relations emploi électronique Fobsolescence du D
09.4.02.02 ) " Relations sociales réglement PES
sociales et conditions
de travail
Ressources
00.4.02,02 |umaines - Relations | o\ o sociales DR

sociales et conditions
de travail
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Légende :

€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Code

Théme

Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Support (papier /
électronique)

DUA

Sort final au

terme dela Structure

DUA

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

09.4.02.03

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.03

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.03

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.03

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.03

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions

09.4.02.04

Relations sociales

Désignation des délégués syndicaux

papier
électronique

6 ans

DG

RHRS/Relations
sociales et qualité de
vie au travail

DG

AFG/Siege

DSl

PES

DR

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.04

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.04

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.04

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

Comité d'hygiéne, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT) :
ordre du jour, feuille d'émargement,
document présenté (dont
désignation, bilan annuel), procés
verbal, relevé de décision, réglement
intérieur

papier
électronique

6 ans

DG

AFG/Siege

DSl

PES

DR

9.4.3
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

€

pole emploi

Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
. Sort final au .
Support (papier / DUA terme dela  Structure Responsable de la Observations Doc Ancienne

électronique) DUA conservation stratégique  référence

Code Théme Activité Type de document

Ressources -
09.4.02.05 h”"?a'”es - Rela_u_ons Relations sociales DG AFG/Siege
sociales et conditions

de travail

Ressources

00.4.02,05 |umaines - Relations | o\ uon e cociales o DsI
sociales et conditions Comité d'établissement (CE) : ordre
de travail du jour, feuille d'émargement, :

papier

document présenté, proces verbal, 6 ans \% 9.4.4
Ressources relevé des décisions, réglement

09.4.02,05 | Umaines - Relations | oo\ i ne sociales intérieur
sociales et conditions

de travail

électronique

PES

Ressources
09.4.02.05 |Umaines - Relations Relations sociales DR
sociales et conditions

de travail

Sont visés ici le Comité central entreprise (CCE),
les commissions issues de la convention collective
nationale (la commission paritaire nationale de
négociation (CPNN), etc.), les commissions issues
d'accord spécifiques (I'observatoire national des
RHRS/Relations métiers, etc.), ainsi que la négociation annuelle

6 ans \% DG sociales et qualité de  |obligatoire (NAO).

vie au travail Pour la Commission de réparation des Accidents
du travail et la commission paritaire pour la
protection sociale supplémentaire (cf. codes
09.5.2.1et09.5.2.2.)

Instances nationales issues de la
Ressources CCN ou des accords collectifs
09.4.02.06 humalnes - Rela_tl_ons Relations sociales slp’eCIflques : ordre du jour, fetunle _ |papier
sociales et conditions d'émargement, document présenté, |électronique
de travail proces verbal, compte rendu de

réunion, réglement intérieur

Justification de la DUA : instruction

Ressources DAF/DPACI/RES/2009/018

00.4.02,07 |NUmaines - Relations | oo sociales DG  |AFGISiege
sociales et conditions

de travail

Ressources

humaines - Relations . .
09.4.02.07 . L Relation: ial . S
sociales et conditions | ¢ ations sociales Relations avec les organisations

de travail syndicales : accord, mise &

DsI

papier

5ans \%

disposition de moyens et de locaux,
Ressources greve : préavis, tract, liste des

ines - i . . absences
09.4.02.07 humalnes Rela_tl_ons Relations sociales PES
sociales et conditions

de travail

électronique

Ressources
09.4.02.07 humalnes - Rela_tl_ons Relations sociales DR
sociales et conditions

de travail
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c TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

pdle emploi

Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
. Sort final au .
Support (papier / DUA terme dela  Structure Responsable de la Observations Doc Ancienne

électronique) DUA conservation stratégique  référence

Code Théme Activité Type de document

Ressources
09.4.02,08 |Umaines - Relations | oo sociales DG  |AFGISitge
sociales et conditions

de travail

Ressources

09.4.02.08 humalnes - Relaﬂons Relations sociales DSl
sociales et conditions

de travail Registre des questions-réponses

P ier 6 an: \ 4.
des délégués du personnel papie ans 9.45
Ressources

humaines - Relations
sociales et conditions

de travail

09.4.02.08 Relations sociales PES

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

09.4.02.08 Relations sociales DR

Justification de la DUA : articles L. 4711-2 et D.
4711-3 du code du travail

Ressources
09.4.02.09 |lumaines - Relations | o o sociales DG |AFG/Siege
sociales et conditions

de travail

Ressources
00.4.02,09 |UMaINes - ReIONS | ooy i sociales DS
sociales et conditions

de travail Registre des observations et mises

en demeure de l'inspection du travail papler 5ans v 9.4.6

Ressources
00.4.02,09 Umaines - Relations | oo\ one sociales PES
sociales et conditions

de travail

Ressources
00.4.02,09 |UMaiNes - ReIONS | oo\ i sociales DR
sociales et conditions

de travail
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp p P DUA terme dela Structure P . Observations . es
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Critéres de tri : verser les dossiers des maladies
Ressources —_——
humaines - Relations professionnelles.
09.4.02.10 . " Relations sociales DG AFG/Siege
sociales et conditions
de travail
Ressources
09.4.02.10 humalnes - Relaﬂons Relations sociales DSl
sociales et conditions
de travail I - -
Mgdgcme du travail : dossier papier 50 ans T 9.4.7
médical
Ressources
00.4.02.10 |lumaines - Relations | oo\ ions sociales PES
sociales et conditions
de travail
Ressources
09.4.02.10 humalnes - Relqtlpns Relations sociales DR
sociales et conditions
de travail
Ressqurces . . s . . 10 ans a compter RHRS/Relations
humaines - Relations . . Prét des activités sociales et papier A - -
09.4.02.11 ; - Relations sociales . Lo . : du réglement de la D DG sociales et qualité de
sociales et conditions culturelles : dossier individuel électronique o ) .
. derniere échéance vie au travail
de travail
1 an apres Justification de la DUA : arrété du 21 décembre
cessation de 2012 relatif & la composition du dossier individuel
Ressources fonction (gestl_on ) des agents publics géré sur support électronique
humaines - Relations papier courante) puis RHRS/Relations
09.4.02.12 - " Relations sociales Dossier disciplinaire . ) archivage jusqu'a \ DG sociales et qualité de
sociales et conditions électronique - N ) -
) l'issue de 80 ans a vie au travail
de travail
compter de la date
de naissance
(accés restreint)
Durée du cumul + Justification de la DUA : arrété du 21 décembre
Ressources 3 ans puis . 2012 relatif & la composition du dossier individuel
humaines - Relations Demande d'activités privées et de apier archivage jusqu'a RHRS/Relations des agents publics géré sur support électronique
09.4.02.13 [ U™ 1onS | R elations sociales € ) privees papier @ ge jusqua D DG [sociales et qualité de gents publics gere sur suppol que.
sociales et conditions déontologie des agents publics électronique l'issue de 80 ans a - : Les demandes doivent étre intégrées dans le
) vie au travail L \
de travail compter de la date dossier individuel de I'agent.
de naissance
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Code

Théme

Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Support (papier /
électronique)

DUA

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au
terme dela Structure
DUA

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

09.4.02.14

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.14

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.14

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.14

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

09.4.02.14

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Relations sociales

Bilan social

papier
électronique (BDU)

10 ans

DG

RHRS/Transformation
digitale et données RH

Présenté au Comité central d'entreprise (CCE).

Justification du sort final : le bilan social figure

dans les dossiers du comité central d'entreprise
qui sont versés au service d'archives compétent
(cf. code 09.4.2.6).

DG

AFG/Siege

Présenté au comité d'établissement (CE).

Justification du sort final : le bilan social figure

DSl

PES

DR

dans les dossiers du comité d'établissement qui
sont versés au service d'archives compétent (cf.
code 09.4.2.5).

9.4.9

09.4.03

Ressources
humaines - Relations
sociales et conditions
de travail

Qualité de vie au travail

Barometre social : résultats, rapport
et rapport synthétique

électronique

3ans

RHRS/Relations
sociales et qualité de
vie au travail

09.5.01.1

Ressources
humaines - Actions et
protection sociales

09.5.01.1

Ressources
humaines - Actions et
protection sociales

09.5.01.1

Ressources
humaines - Actions et
protection sociales

09.5.01.1

Ressources
humaines - Actions et
protection sociales

09.5.01.1

Ressources
humaines - Actions et
protection sociales

Accident du travail

Accident du travail ou de trajet :
déclaration

électronique
papier

5ans

DG

RHRS/Développement
des talents et des
compétences Cadres
dirigeants

DG

AFG/Sigge

b DSl

PES

DR

Pour les agents de droit privé

La déclaration est a intégrer dans le dossier
individuel de I'agent. Si la déclaration s'effectue
par internet, il convient de l'imprimer.

Justification de la DUA : art. D4711-3 du code
du travail
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Pour les agents de droit public
Justification du sort final : arrété du 21
Ressources Accident du travail reconnu : 50 ans & compter RHRS/Gestion décembre 2012 NOR RDFF1239419A relatif a la
. : . h déclaration, certificat médical, . administrative, composition du dossier individuel des agents
09.5.01.1 humalqes - Acpons et|Accident du travail rapport médical d'un médecin agréé, papier del la dlate de \ DG rémunération et publics gérés sur support électronique
protection sociales l'accident f
correspondance avantages sociaux
Une copie de la déclaration est intégrée dans le
dossier individuel de I'agent.
Pour les agents de droit public
Rejet administratif : Commission de recours
2 t 6 moi amiable (2 mois) -> TASS (2 mois) -> CA (1 mois)
Ressources Accident du travail rejeté pour cause ar:p?és Ign o RHRS/Gestion -> Cour de Cass. (2 mois)
X . . . e X P . X X i administrative, Rejet médical : protocole (1 mois) -> TASS (2
09.5.01.2 humaln_es - Ac_t|ons et|Accident du travail adm|n|st_rat|ve ou _medlcale, accident |papier point de Fie_part du D DG rémunération et mois) -> CA (1 mois) -> Cour de Cass. (2mois)
protection sociales du travail sans suite délai f
de prescription avantages sociaux o )
Justification de la DUA : articles L431-2 et D253-
44 du code de la sécurité sociale ; circulaire DAF
2000-1 du 12 janvier 2000
Pour les agents de droit public.
Justification du sort final : les recours sont
Ressource: 5 ans apres le RHRS/Gestion examinés par la commission de recours amiable,
05013 N ;si: -SA ions et Accident du travail Accident du travail : recours contre er réglement total ou D DG administrative, composée des membres de la commission de
.5.01. umaines - Ac c|1 s et|Accident du travai tiers papie le classement sans rémunération et réparation des accidents du travail dont les
protection sociales suite avantages sociaux dossiers sont versés au service d'archives
compétent (cf. code 09.5.2.1).
Pour les agents de droit public
RHRS/Gestion Il s'agit des frais médicaux en lien avec les
Ressources administrative accidents du travail pris en charge par l'institution.
09.5.01.4 |humaines - Actions et|Accident du travail/Frais Accident du travail : état de frais papier 10 ans D DG rémunération (’et
protection sociales avantages sociaux Justification de la DUA : article L123-22 du code
de commerce
Pour les agents de droit public
Commission de réparation des . 9 P
. . . RHRS/Gestion
Ressources Commission de réparation des accidents du travail : convocation, administrative
09.5.02.1 [humaines - Actions et . : ordre du jour, feuille d'émargement, |papier 10 ans \ DG . P
. : accidents du travail . . . N rémunération et
protection sociales rapport, dossier présenté, procés- :
avantages sociaux
verbal
Pour les agents de droit public
o o Comml_sswn p_antawe pour la ) RHRS/Gestion
Ressources Commission paritaire pour la  [protection sociale supplémentaire électroniaue administrative
09.5.02.2 |humaines - Actions et|protection sociale (CPPSS) : convocation, ordre du . q 6 ans \% DG . P
. ; . . . . " papier rémunération et
protection sociales  [supplémentaire (CPPSS) jour, feuille d'émargement, rapport, .
. h N avantages sociaux
document présenté, proces-verbal
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document l{pp (P P! DUA terme dela Structure P . Observations o p !
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Pour les agents de droit privé
Ressources Décompte de versement de RHRS/Gestion ificati .
09.5.03.1 |humaines - Actions et Prévoyance collective - restatigns des indemnités électronique 5ans D DG administrative, ?PSt!flcatlon- dela DQA - _documer_ﬂ "
-2.Us. otection sociales indemnités journaliéres %urnaliéres papier rémunération et I'équivalent d'un pulletm de paie (cf.article L3243-4
p ] avantages sociaux du code du travail)
RHRS/Développement Pour les agents de droit privé
Ressources . .
09.5.03.2 |humaines - Actions et Prévoyance collective - DG des talents et des ification de | e d
e ) ! indemnités journaliéres compétences Cadres |Justification de la DUA : ce document est
protection sociales dirigeants I'équivalent d'un bulletin de paie (cf. article L3243-4
du code du travail)
Ressources Prévoyance collective -
09.5.03.2 |humaines - Actions et|. vance - DG AFG/Siege
. ; indemnités journalieres
protection sociales
Ressources Prévovance collective - Recapmljlatlf des dec_omptes 3} _
09.5.03.2 |humaines - Actions et indem)r/més e msnsug§ dfs pres;gtlons des électronique 5ans D DSI
protection sociales J indemnités journalieres
Ressources Prévoyance collective -
09.5.03.2 [humaines - Actions et|. yance . PES
. ; indemnités journalieres
protection sociales
Ressources Prévoyance collective -
09.5.03.2 [humaines - Actions et|. yance . DR
. . indemnités journaliéres
protection sociales
o ) ) RHRS/Gestion Pour les agents de droit public
Ressources Prévoyance collective - Récapitulatif des décomptes électronique (EDI) administrative,
09.5.03.3 |humaines - Actions et|. vance - mensuels de prestations des . q 5ans D DG . P Justification de la DUA : ce document est
. . indemnités journaliéres . IO i papier rémunération et TS E————— . .
protection sociales indemnités journalieres f I'équivalent d'un bulletin de paie (cf. article L3243-4
avantages sociaux )
du code du travail )
RHRS/Gestion Pour les agents de droit public qui ne passent pas
Ressources . ) PR . N . ) . ]
X ] Prévoyance collective - Récapitulatif nominatif mensuel des |électronique administrative, dans E.D.I
09.5.03.4 [humaines - Actions et|. S - . N - 8 5ans D DG . P
. . indemnités journaliéres indemnités journalieres papier rémunération et
protection sociales ]
avantages sociaux
RHRS/Gestion Pour les agents de droit public et privé
Ressources Récapitulatif nominatif mensuel de administrative
09.5.03.5 [humaines - Actions et|Prévoyance collective p N électronique 5ans D DG . P
) A toutes les prestations rémunération et
protection sociales f
avantages sociaux
ReSSOUICES Lettre de trop-percu ou demande de RHRS/Gestion Pour les agents de droit public
X . Prévoyance collective : suivi  |remboursement, notification des . administrative,
09.5.03.6 [humaines - Actions et ; . N . |papier 5 ans D DG N P
. : des prestations sommes indues, bon a payer (droit rémunération et
protection sociales " .
public en CGM) avantages sociaux

40




L€

pdle emploi

Légende :
Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources RHRS/Développement |Pour les agents de droit privé et public. Le régime
X . . L des talents et des de prévoyance est géré par MUTEX. C'est
09.5.04 |humaines - Actions et|Capital décés DG . ) - P
. : compétences Cadres |MUTEX qui verse le capital aux héritiers.
protection sociales dirigeants
Ressources
09.5.04 |humaines - Actions et|Capital déces DG AFG/Siege
rotection sociales 5 "
P Etat des versements de prestations 2 ar:js,a\pacriur du
Ressources ou acomptes aux héritiers, lettre de I'intérzg‘sez OS des
09.5.04 |humaines - Actions et|Capital décés demande d'ac((j)mpte aux hérgiers a |papier le versement D DSI
rotection sociales MUTEX, avis de versement du S
P capital décés quand celui-ci est
Ressources connu
09.5.04 |humaines - Actions et|Capital décés PES
protection sociales
Ressources
09.5.04 [humaines - Actions et|Capital décés DR
protection sociales
Pour les agents de droit public licenciés pour
inaptitude totale et définitive
Ressources Décompte nominatif mensuel des :g‘;fg;?\zn Justification de la DUA : ce document est
09.5.05.1 |humaines - Actions et|Invalidité ) PR papier 50 ans D DG . P I'équivalent d'un bulletin de paie (cf. article L3243-4
protection sociales prestations AG2R et état liquidatif remutneratlon e_t du code du travail), cependant il est préconisé de
avantages soclauix conserver ce document jusqu'a la liquidation de la
retraite, soit pendant environ 50 ans (document
classé par année).
Pour les agents de droit public licenciés pour
Ressources I&(_ettre di_den:ﬁnde d'tavids ) + stocton R(;—IR_S_I(t;e?_tion inaptitude totale et définitive
) ) — imposition, décompte de paiement [électronique administrative,
09.5.05.2 2%?:;22?1 sg;i‘l’;ss etfIinvalidite de pensions dinvalidité sécurté | papier 2ans D DG |remunération et Justification de la DUA et du sort final : Pdle
sociale AG2R avantages sociaux emploi sert ici de boite aux lettres entre l'agent et
'AG2R
CNP Assurances : agent de droit public et de droit
public ayant opté (pour surcomplémentaire et
supplémentaire), IRCANTEC : ex agent de droit
Dossier de retraite : demande public ayant opté (= droit privé) et nouveaux
d'ouverture des droits au régime RHRS/Gestion embauchés depuis 2010
Ressources surcomplémentaire de retraite, fiche administrative
09.5.06.1 [humaines - Actions et|Gestion des retraites de liaison, décision établie par papier 5 ans D DG rémunération (’et Justification de la DUA : pour les agents de droit
protection sociales I'établissement, bulletin d'édition avantages sociaux public : 1 an et 2 mois a compter de la notification
IRCANTEC, reconstitution de de la décision de concession de la pension (article
carriere L55 du code des pensions civiles et militaires) et
pour les agents de droit privé : complémentaires
Agirc-Arrco : 5 ans (article 2224 du code civil)
Dossier d'agent décédé (pour les Just.ification dela DUA : pour les agents. Qe Qroit
o . . public : 1 an et 2 mois & compter de la notification
Ressources zyams gmg,s) . actte def_d(;ceds, R:RS_I(?e?_t lon de la décision de concession de la pension (article
09.5.06.2 |humaines - Actions et|Gestion des retraites Ii:ir:oin deécigil:)\;e:ég;lie I;C)af o papier 5ans D DG ?érr:lljr:;:t‘i:)\;eét L55 du code des pensions civiles et militaires) et
protection sociales I'établiésemenr (droit public avantages sociaux pour les agents de droit privé : complémentaires
seulement) Agirc-Arrco : 5 ans (article 2224 du code civil)
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations o oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
1 an aprés Just_lflf:at|on de |E.1.DUA : arret_e d.u 21{12/2012
cessation de relatif a la composition du dossier individuel des
fonction (gestion RHRS/Gestion agents publics géré sur support informatique
Ressources Attestation de salaire, validation de courante) puis 80 administrative,
09.5.06.3 |humaines - Actions et|Gestion des retraites N R, papier N p D DG . P
. ; service pour les ex-salariés ans a compter de rémunération et
protection sociales f
la date de avantages sociaux
naissance (acces
restreint)
BUREAU MOBILE : pour les assistantes sociales 9.4.8
Ressources statutaires
09.5.07.1 [humaines - Actions et[Aide sociale DG AFG/Siege R ) .
. ; RESSIF : pour les autres assistantes sociales
protection sociales
Un dossier social est clos : a l'issue de la prise en
Ressources charge, a la demande de I'agent, en raison d’une
09.5.07.1 [humaines - Actions et[Aide sociale DSl orierﬁat’ion vers un service sg éCi:’:\liSé en cas de
protection sociales Dossier social : données et courrier |électronique (BUREAU 5 ans aprés la find trat décisi hp’ hi ’ ite
administratif, décision, rapport MOBILE OU RESSIF) cloture dLFdossier T 'Ee Z Crilé%ﬁ%aresi?soge I(?égg:s lque sulte a
Ressources d'expertise papier une agression ou :
09.5.07.1 [humaines - Actions et[Aide sociale PES Critéres de tri : sélection systématigue en
protection sociales rerrr—— Y a
fonction du volume.
Ressources
09.5.07.1 |humaines - Actions et|Aide sociale DR
protection sociales
RHRS/Gestion Justification du sort final : le bilan annuel
Ressources N . . . RN,
. } Activités des assistantes administrative, d'activité est présenté au comité d'établissement
09.5.08.1 [humaines - Actions et - DG . P . . .
. . sociales rémunération et (CE) et figure dans les dossiers du CE qui sont
protection sociales ] . X X . .
avantages sociaux versés au service d'archives compétent (cf. code
Ressources Activités des assistantes 09.4.2.9).
09.5.08.1 |humaines - Actions et - DG AFG/Siege
. . sociales
protection sociales
Ressources - . . A . . .
. ! Activités des assistantes Bilan d'activités semestriel des électronique
09.5.08.1 humalqes ) Ac_tlons et sociales assistantes sociales papier 6ans ® psl
protection sociales
Ressources S .
09.5.08.1 [humaines - Actions et AC“.V ités des assistantes PES
. . sociales
protection sociales
Ressources s .
09.5.08.1 [humaines - Actions et ACU.V ités des assistantes DR
. . sociales
protection sociales
Présentée au Comité central d'entreprise (CCE).
RHR i e . R .
Ressources Activités des assistantes électronigue admiﬁi/s(t;;?it\llzn Justification du sort final : la synthese nationale
09.5.08.2 [humaines - Actions et Synthése nationale des bilans q 6 ans D DG ! figure dans les dossiers du comité central

protection sociales

sociales

papier

rémunération et
avantages sociaux

d'entreprise qui sont versés au service d'archives
compétent (cf. code 09.4.2.6).
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp (P P DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ressources Partenariat avec les comités )
09.5.09 |humaines - Actions et| , . DG AFG/Siege
. : d'entreprises
protection sociales
Ressources Partenariat avec les comités
09.5.09 |humaines - Actions et| , . DSl
rotection sociales dentreprises P . ] ]
P Demande d'aide financiére, d'appui |électronique 10 ans D
pour les commissions logements papier
Ressources Partenariat avec les comités
09.5.09 |humaines - Actions et| , - PES
. ; d'entreprises
protection sociales
Ressources Partenariat avec les comités
09.5.09 |humaines - Actions et| , - DR
. ; d'entreprises
protection sociales
Pole emploi apporte a ses agents (publics et
privés), un soutien équivalent a la participation
obligatoire des employeurs a I'effort de
construction (PEEC) (ancien nom : 1% logement)
en matiére de logement. Depuis 2010, un dispositif
I'Action logement pour les agents de Pdle emploi,
dérogatoire du droit commun, est proposé : il
s’agit d’'une contribution volontaire au dispositif
Action logement. Chaque année, Pble emploi
établit un partenariat avec plusieurs organismes
| RHRS/Gestion logement agrées, appelés également comités
Ressources Convention nationale de partenariat Jusquau administrative interprofessionnels du logement (CIL) et choisit les
09.5.10.1 [humaines - Actions et|Pilotage du dispositif logement . papier remboursement \ DG . P pro aulog N )
. ; annuel par organisme collecteur . rémunération et prestations en fonction de ses orientations et de la
protection sociales soit 20 ans ] . - .
avantages sociaux réglementation (cf article L 313-1 du code de la
construction et de I'habitation). Pole emploi verse
une contribution annuelle qui est répartie aux 3
organismes retenus. Cette somme n'est pas
remboursée. Si les organismes ont dépensé
davantage que la somme attribuée, celle-ci n‘est
pas ajustée par Pole emploi. Parmi les prestations
figurent des préts logement d'une durée de 20
ans, qui sont remboursés par les agents eux-
mémes.
RHRS/Gestion
Ressources Bordereau de versement de la administrative
09.5.10.2 [humaines - Actions et|Pilotage du dispositif logement I papier 10 ans D DG . P
) ; contribution rémunération et
protection sociales i
avantages sociaux
Envoyé a chaque fin de trimestre + 1 récapitulatif
. . S RHR ion
Ressources Courrier validant |'utilisation de la Jusqu'au admiﬁi/s(t;riitv?e annuel
09.5.10.3 |humaines - Actions et|Pilotage du dispositif logement |contribution des organismes électronique remboursement D DG . P e ) . '
. ; . rémunération et Justification du sort final : les bilans annuels
protection sociales collecteurs soit 20 ans . e .
avantages sociaux des organismes collecteurs sont versés aux
Archives nationales (cf. code 09.5.10.4).
RHRS/Gestion Ce sont des bilans mensuels, trimestriels et
Ressources Bilan des collecteurs attestant du administrative annuels
09.5.10.4 |humaines - Actions et|Pilotage du dispositif logement électronique 10 ans T DG ! ’

protection sociales

service fait

rémunération et

avantages sociaux

Criteres de tri : verser les bilans annuels
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
N R Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Les plans de formation peuvent étre pluriannuels.
Justificatif du SF : présenté a la Commission
Ressources électronique RHRS/Développement girﬁ;éecgiggﬂi:tfela;:g?g"gg) (Clrf’i\l?r:tdzl;s
09.6.01 humaings - Formation Plan de formation (PEOPLESOFT - Validité D DG des ta!ents et des les dossiers du CCE qr;i sont versés aL?x Archives 09.1.10
Formation SIRHUS) competences nationales (cf. code 09.4.2.6).
Ressources électronique RHRS/Développement |-
09.6.02 [humaines - Formation Catalogue de formation (PEOPLESOFT - Validité D DG des talents et des
Formation SIRHUS) compétences
RHRS/Développement | Sont visées ici les demandes de formation
Ressources . X . .
09.6.03 |humaines - Formation DG des talents et des formulées en dehors de I'entretien professionnel
Formation cpmpetences Cadres |annuel.
dirigeants
Ressources
09.6.03 [humaines - Formation DG AFG/Siege
Formation
Ressources ’ . "
09.6.03 |humaines - Formation Demande de formation électronique 6 ans D DS
Formation
Ressources
09.6.03 [humaines - Formation PES
Formation
Ressources
09.6.03 |humaines - Formation DR
Formation
Ressources RHRS/Développement |-
09.6.04 [humaines - Formation électronique DG des talents et des 09.1.11
Formation Descriptif des actions de formation 6 ans D competences
Ressources électronique RHRS/Université du )
09.6.04 |humaines - Formation ectroniq DG 09.1.11
N vidéo management
Formation
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
RHRS/Développement |-
Ressources des talents et des
09.6.05 [humaines - Formation DG .
N compétences Cadres
Formation -
dirigeants
Ressources . L
09.6.05 [humaines - Formation DG RHRS/Université du
N management
Formation
Ressources
09.6.05 [humaines - Formation DG AFG/Siege
Formation
Ressources Feuille d'émargement, feuille de .
X . . ! apier 6 ans D 09.1.11
09.6.05 [humaines - Formation presence papi DSl
Formation
Ressources
09.6.05 |humaines - Formation PES
Formation
Ressources
09.6.05 [humaines - Formation DR
Formation
Ressources
09.6.05 [humaines - Formation Campus
Formation
Ressources RHRS/Développement |-
09.6.06 Eumalr:fss i Formation Formation interne : questionnaire électronique DG des ta!iznts etdes
R‘;;’;‘;J‘:’C”es d'évaluation rempli par le stagiaire  |(PEOPLESOFT/SIRHUS 1an D competences
le form. r i ité
09.6.06 |humaines - Formation oulle formateu ) DG RHRS/Université du
N management
Formation
RHRS/Développement |-
Ressources des talents et des
09.6.07 [humaines - Formation DG .
N compétences Cadres
Formation -
dirigeants
Ressources . L.
09.6.07 [humaines - Formation DG RHRS/Université du
¢ management
Formation
Ressources
09.6.07 [humaines - Formation DG AFG/Siege
;Z;rgsﬂ:,cnes Formation externe : questionnaire
X . d'évaluation rempli par le stagiaire, |papier 1an D
09.6.07 humalnfss - Formation par le formateur DSl
Formation
Ressources
09.6.07 [humaines - Formation PES
Formation
Ressources
09.6.07 [humaines - Formation DR
Formation
Ressources
09.6.07 [humaines - Formation Campus
Formation
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Légende :

L€

pdle emploi

Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

N Support (papier / STet el &t Responsable de la . Ancienne
Code Théme Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations oy
électronique) DUA conservation référence
Ressources RHRS/Développement |Justification de la DUA : arrété du 21/12/2012
09.6.08 [humaines - Formation o ) électronique DG des talents et des relatif a la composition du dossier individuel des
Formation Formation interne : attestation de (PEOPLESOFT/SIRHUS 15 ans D compétences agents publics géré sur support électronique 09.1.11
Ressources formation, attestation de stage ) RHRS/Université du o
09.6.08 [humaines - Formation DG
Formation management
Ressources RHRS/Développement w : arrét_é d_u 2_1_/12/2012
09.6.09 |humaines - Formation DG des ta!ents et des relatif a la clompo,s@on du dosmer |nd|V|dlueI des
Formation compeétences Cadres |agents publics géré sur support électronique
dirigeants
Ressources
09.6.09 [humaines - Formation DG AFG/Siege
Formation
Ressources Formation externe : attestation de .
09.6.09 |humaines - Formation formation, attestation de stage papier 15ans ® DSI 09.1.11
Formation
Ressources
09.6.09 [humaines - Formation PES
Formation
Ressources
09.6.09 [humaines - Formation DR
Formation
Ressources RHRS/Développement |Critéres de tri : conserver ce qui est produit par
09.6.10 |humaines - Formation DG des talents et des Pble emploi pour des formations métiers
Formation Livre_t _du formateur, livret du élec_tronique validité T compétences importantes
Ressources stagiaire papier .
09.6.10 |humaines - Formation DG RHRS/Université du
Formation management
Ressources RHRS/Développement Just»ifi‘cation de IQ_DUA : arrét_é d.u 2_1_/12/2012
09.6.11 |humaines - Formation DG des talents et des relatif & la composition du dossier individuel des
Formation cpmpetences Cadres |agents publics géré sur support électronique.
1 an aprés dirigeants
Ressources cessation de Critéres de tri : mémes critéres que pour le
09.6.11 |humaines - Formation o o . fonction (gestion DG AFG/Siege dossier individuel des agents (cf. code 09.2.1.1)
Formation Suivi d'utilisation du droit individuel a courante), puis 80
Ressources la formation (DIF) et demande du . 5
09.6.11 [humaines - Formation compte personnel de formation papier ans I: Zg?;péir de T DSl
;Z;rgsﬂ:,cnes (CPF) naissance de
. . l'agent (acces
09.6.11 r';u.(;rrnn?;r:s; Formation restreint) PES
Ressources
09.6.11 |humaines - Formation DR
Formation
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L€

pole emploi

Légende :
Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Sécurité des SR . ) SAl/Management des |Ce document existe a raison d'un par site.
Sécurité des personnes et des électronique (LISA) . S . . )
10.01 personnes et des biens DG risques, slreté et Ce document évalue les risques professionnels
biens sécurité liés a un site. La tenue et la mise a jour de ce
Sécurité des Sécurité des personnes et des document sont prévues par les articles R. 4121-1
10.01 personnes et des biens P DG AFG/Siege et 4121-2 du code du travail. Il ne contient pas de
biens données a caractére personnel.
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.01 personnes et des A P DsI
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.01 personnes et des ) P PES
) biens
biens
Sécurité des P . A .
10.01 personnes et des S;(;l;me des personnes et des ESO CLL: en;enrt Olfjg Igi?gﬂ:;‘ﬂ;ﬁg; des Validité \% DR 1 10.1
biens q p électronique (hors LISA)
écurité S apier
Sécurité des Sécurité des personnes et des pap
10.01 personnes et des . Campus
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.01  |personnes et des A p DT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.01 personnes et des ) P PFT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.01  |personnes et des : p APE
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des La tenue de ce document est prévue par l'article R
10.02 personnes et des biens P DG AFG/Siege 4323-25 du code du travail (Le résultat des
biens vérifications générales périodiques est consigné
Sécurité des Sécurité des personnes et des sur le ou les registres de sécurité mentionnés a
10.02 personnes et des biens p DSl l'article L. 4711-5). Il comprend le compte rendu
biens d'exercice d'évacuation, les demandes
Sécurité des s d'intervention, le plan de prévention et les rapports
Sécurité des personnes et des - . PN
10.02 personnes et des biens PES techniques. Il ne contient pas de données a
biens caractére personnel.
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.02 personnes et des biens p DR Justification de la DUA : article D. 4711-3 du 10.2
b|£?ns — Registre de sécurité papier 5ans \% code du travail 11.3.2
Sécurité des Sécurité des personnes et des 11.3.3
10.02 |personnes et des biens P Campus Justification du sort final : instruction o
biens DPACI/RES/2009/018
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.02  |personnes et des h p DT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.02 personnes et des ) P PFT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.02  |personnes et des A p APE
biens biens
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

€

pole emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations o oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Sécurité des Sécurité des personnes et des Ce document regroupe tous les documents liés a
10.03  |personnes et des biens p DG AFG/Siege I'hygiene, santé et condition de travail.
biens
Sécurité des S Justification de la DUA : article D. 4711-3 du
Sécurité des personnes et des T T —
10.03  |personnes et des h DSl code du travail
) biens
biens
Sécurité des P Justification du sort final : instruction
10.03  |personnes et des Si‘;‘;”‘e des personnes et des PES DPACI/RES/2009/018
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.03  |personnes et des biens P DR
blgns _ Reglstrg hygiéne santé et condition papier 5 ans v 10.3
Sécurité des P de travail (HSCT)
Sécurité des personnes et des
10.03  |personnes et des A Campus
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.03  |personnes et des ) P DT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.03  |personnes et des A p PFT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.03  |personnes et des ) P APE
biens biens
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L€

pdle emploi

Légende :
Document stratégique

V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er/ DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : délibération n°2016-086
du 07/04/2016 de la CNIL autorisant Pole emploi a
Sécurité des Sécurité des personnes et des électronique (LISA, Fiche SAl/Management des |Mettre en ceuvre un traitement automatisé de
10.04  |personnes et des bi P de signalement) 3ans D DG risques, sdreté et données & caractére personnel ayant pour finalité
biens iens séeurité la gestion des incivilités et des agressions
survenues a I'encontre de son personnel
(demande d'autorisation n°1722991)
Sécurité des Sécurité des personnes et des Les fiches de signalement permettent d'alimenter
10.04  |personnes et des biens p DG AFG/Siege le document unique d'évaluation des risques
biens professionnelles.
Securite des Sécurité des personnes et des
10.04  |personnes et des A DsI
hi biens
I[=1alS
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.04  |personnes et des ) P PES
) biens
biens
Sécurité des P Fiche de signalement
Sécurité des personnes et des
10.04  |personnes et des bi . 5 DR
biens iens . . - Destruction aprés
électronique (saisie par le .
saisie dans LISA,
Sécurité des . corre;pondant local et fiche de D
Sécurité des personnes et des sécurité) ; 5
10.04 personnes et des biens signalement a Campus
biens partir de 2017
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.04 personnes et des ) P DT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.04  |personnes et des ' p PFT
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.04  |personnes et des ) P APE
) biens
biens
Des modeles de courrier sont gradués en fonction
A de la gravité de l'agression justifiant ou non un
Sécurité des P - N . . ]
10.05  |personnes et des Sécurité des personnes et des DG responsable régional  [dépot de plainte, une exclusion temporaire.
biens biens de sécurité
Justification de la DUA : délibération n°2016-086
du 07/04/2016 de la CNIL autorisant Pdle emploi a
mettre en ceuvre un traitement automatisé de
Sécurité des Sécurité des personnes et des responsable régional donnegs a cargct?r_e_ Personnel ayant pour finalité
10.05 personnes et des biens DSl de sécurité la gestion des incivilités et des agressions
biens . . survenues a I'encontre de son personnel
Courrier envoyé & la personne papier 3ans D (demande d'autorisation n°1722991) (sauf suites
externe a l'origine de l'agression judiciaires, auquel cas le courrier doit étre
Sécurité des Séourité o rsonn td . nsable régional conser\{é pour les besoins et pendant la durée de
10.05  |personnes et des SCUE des personnes et des pes  |fesponsaveregional ia procédure).
biens biens de sécurité
Justification du sort final : conservation du
rapport annuel sécurité des biens et des
Sécurité des personnes (cf. code 10.6) et sélection qualitative
Sécurité des personnes et des responsable régional armi les dossiers contentieux (cf. code 14.1.2).
10.05 |personnes et des A DR S, p
biens biens de sécurité
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Légende :

€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

. Sort final au .
Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er/ DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D,oc. A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Sécurité des Sécurité des personnes et des [Rapport annuel sécurité des électronique (original) SAlManagement des (;e ra_pport oo élabore & parti des données des
10.06  |personnes et des ) P pp ; 8 q 9 5ans \% DG risques, slreté et établissements
biens biens personnes et des biens papier sécurité
Sécurité des Sécurité des personnes et des )
10.07 personnes et des A p DG AFG/Siege
biens biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des 8 ans a compter
10.07 Egrsonnes etdes biens Commission de sécurité : rapport de électronique dgdiéfe'ndiﬁ;a bsi
Slggjrité dos visite, avis de la commission, papier (s?gné) propristé ou de \% 11.2.2
10.07  |personnes et des Sizt;l;me des personnes et des [notification de la décision du maire Foccupation des PES
biens locaux
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.07 personnes et des ) P DR
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des Justification de la DUA : article 2226 du code
10.08 |personnes et des ) p DG AFG/Siege civil et instruction DPACI/RES/ 2009/018
biens biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des Critéres de tri : sélection qualitative (conserver
10.08 |personnes et des p p - s ) 10 ans ou 30 ans DSI les sinistres importants)
) biens Sinistre : déclaration, . :
biens , . électronique en cas de
—— correspondance, rapport d’expertise, anier dommages T 02.2
Sécurité des Sécurité des personnes et des |certificat, pigce justificative pap gl
10.08 |personnes et des ) corporels PES
biens biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.08 |personnes et des ) P DR
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des Concerne les batiments avant 1997
1009 |personnes etdes [ oo P DG  |AFG/Siege
biens Justification de la DUA : instruction
10.09 ss;ﬂ:ﬁeie:t des Sécurité des personnes et des DS DPACI/RES/2009/018.
biens biens Diagnostic technique amiante (DTA), |électronique 10 ans v
Sécurité des Sécurité des personnes et des dossier complémentaire de contréle |papier (signé)
10.09 |personnes et des A p PES
) biens
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.09  |personnes et des . p DR
biens biens

50




TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pole emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Sécurité des Sécurité des personnes et des Fourni par les mairies.
10.10  |personnes et des biens P DG AFG/Siege
biens Peut étre classé dans le registre de sécurité
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.10 E;r:;)nnes et des biens DSl
Sécurite des Sécurité des personnes et des
10.10 E:eer:;)nnes etdes biens PES
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.10 |personnes et des A DR
biens biens Document inter communal des électronique Validité b
Sécurité des L risques majeurs (DICRIM) papier
10.10 personnes et des Sécurité des personnes et des Campus
: biens biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.1 .
0 E;ser:é)nnes et des biens DT
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.10  |personnes et des biens P PFT
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.10 |personnes et des biens p APE
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des Envoyée et/ou mise en place par le prestataire
10.11 personnes et des biens P DG AFG/Siege (affichage sur le lieu de stockage ou/et d'utilisation
biens des produits).
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.11  |personnes et des biens p DSl
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.11 personnes et des biens P PES
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.11  |personnes et des biens p DR
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des Fiche de données techniques papier Validité D
10.11 personnes et des biens Campus
biens
Sécurité des P
1011 personnes et des Si(;il;nte des personnes et des OT
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.11 personnes et des biens P PFT
biens
Sécurité des Sécurité des personnes et des
10.11 personnes et des biens p APE
biens
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Légende :

L€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
. . — " Justification de la DUA : article 2224 du code
11.1.1  |Parc immobilier Baux, acquisition et vente Bail (hors bail emphytéotique) : lettre DG AFG/Siége il
11.1.1 _|Parc immobilier Baux, acquisition et vente dintention, contrat et avenant, papier (original) 5 ans aprés la fin DSI
11.1.1 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente convention d'occupation précaire, |00y nioie du bail D PES 1111
11.1.1 _|Parc immobilier Baux, acquisition et vente état des lieux d'entrée et de sortie, DR
- . . annexe technique du bail
11.1.1  |Parc immobilier Baux, acquisition et vente Campus
11.1.2  [Parc immobilier Baux, acquisition et vente - s DG AFG/Siege w - article 2227 du code
Acquisition ou vente de propriété civil
11.1.2  |Parc immobilier Baux, acquisition et vente batie ou non bétie ou bail DSl
emphytéotique : promesse de
11.1.2  [Parc immobilier Baux, acquisition et vente \é?z;er'etgl;izrgeaﬁrgep:\l/?é:’ ;ec;e signe papier (original) 30 ans apres la v PES 1 112
N PO . électronique cession o
hypotheques, le cas échéant avis et q
11.1.2  [Parc immobilier Baux, acquisition et vente autorisation, diagnostic et certificat, DR
reglement de copropriété, plan,
11.1.2  |Parc immobilier Baux, acquisition et vente correspondance Campus
11.1.3 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente DG AFG/Siege WM - article 2227 du code
. Aliénation : évaluation du prix par
11.1.3 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente expertise, évaluation France DSI
- - — domaine, déclaration d'intention papier (original) 30 ans apres la v 1113
11.1.3 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente d'aliéner, offre d'achat, promesse de |électronique cession PES -
— vente, acte notarié, avis sur la
11.1.3 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente cession, plan, correspondance DR
11.1.3 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente Campus
11.1.4  |Parc immobilier Baux, acquisition et vente DG AFG/Siege dustification de1a DUA : arficle L123-22 du code
de commerce
11.1.4 [Parc immobilier Baux, acquisition et vente DSl
Bail et propriété : appel de charges, slectroni 10 D
11.1.4 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente provision, régularisation annuelle electronique ans PES
11.1.4 [Parc immobilier Baux, acquisition et vente DR
11.1.4 |Parc immobilier Baux, acquisition et vente Campus
11211 |parc immobilier Contrdle réglementaire des DG AFG/Sicge Justification de la DUA : en cas d'accident et de
T équipement 9 procédure judiciaire, la jurisprudence retient la
11211 |parc immobilier Contrdle réglementaire des DS notion d'entretien régulier pour dégager la
T équipement lation électri d responsabilité du propriétaire de I'équipement : les
. " Contrdle réglementaire des Installation électrique, de gaz, 5 . 4 ; derniers comptes-rendus ne sont pas suffisants
11.2.1.1 |Parc immobilier ~on A P L électronique Durée de vie de PE =TS C > L ;
arc immobilie équipement systéme de sécurité incendie : papier réquipement D s pour établir la régularité de l'entretien 11.21
Contrdle réglementaire des procés-verbal, rapport et bilan
11.2.1.1 |Parc immobilier ~on 9 DR
équipement
11.2.1.1 |Parc immobilier Controle réglementaire des Campus

équipement
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Légende :

L€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
11212 |parc immobilier @on_trole réglementaire des DG AFG/Siege Justl[ﬂcangn _dg _Ia DUA s encas daccm_ient et de
équipement procédure judiciaire, la jurisprudence retient la
11212 |parc immobilier @on_trole réglementaire des DS notion d en_t_re]uen reguh_ejr pour delgag(_er la
équipement Equi t: 4 t d responsabilité du propriétaire de I'‘équipement : les
Contrdle réglementaire des quipement : agrement des électronique Durée de vie de derniers comptes-rendus ne sont pas suffisants
11.2.1.2 |Parc immobilier P organismes de controle, compte- . D D PES S , . ! - 11.2.1
équipement rendu de visite papier I'équipement pour établir la régularité de I'entretien
11.2.1.2 |Parc immobilier 9°”."°'e réglementaire des DR
équipement
11.2.1.2 |Parc immobilier ?°”."°'e réglementaire des Campus
équipement
11213 |parc immobilier Qon_trole réglementaire des DG AFG/Siege J_u_stmcanon de la DUA : article 2224 du code
équipement civil
11.2.1.3 [Parc immobilier ?°”."°'e réglementaire des DsI
equipement Action entreprise & la suite du
. - Contrdle réglementaire des . < i
11.2.1.3 |Parc immobilier - 9 contrdle : procés-verbal de décision, electronique 5ans \Y% PES 1121
eéquipement bilan papier
11.213 |Parcimmobiier ~|CONUOIe réglementaire des DR
équipement
11.2.1.3 |Parc immobilier Contrble réglementaire des Campus
équipement
. - Construction, travaux, o . ) ) . -
11.3.1  |Parc immobilier entretien Autorisation administrative : permis DG AFG/Siege
: de construire, permis de démolir, .
11.3.1 |Parc immobilier S;r::ttir;::tlon, travaux, déclaration de travaux, ouverture du 3§gfaiif]0£qfr DSl
- - Construction, travaux, chantier, certificat de conformite, . . .
11.3.1  |Parc immobilier treti attestation d'assurance dommage- | P2Per (original) durée de la \% PES 11.3.1
entretien _ ouvrage, déclaration d'achévement électronique propriété ou de
11.3.1 |Parc immobilier ;:;rrw:ttir;::tlon, travaux, et de conformité des travaux, lIOCClIJpa“on des DR
Construction. fravaux déclaration de non opposition & ocaux
11.3.1  |Parc immobilier N ! ! conformité Campus
entretien
. - Construction, travaux . Justification de la DUA : instruction
11.3.2  [Parc immobilier N ! ! D AFG/Si e —————
arc immobilie entretien c G/Siege DPACI/RES/2009/018.
11.32  |Parc immobilier Cr‘;rr‘;‘.ré’rf“"”' travaux, DSl
?: tl Ton 1 Salubrité, recherche de substances électronique
11.3.2  [Parc immobilier onstruction, travaux, nocives et dangereuses : rapport . q 10 ans \% PES 11.34
entretien ) " . papier
Construction. 1 technique, plan d'intervention
1132 |Parc immobilier onstruction, travaux, DR
entretien
11.3.2  [Parc immobilier Const_ructlon, travaux, Campus
entretien
) . . o Le schéma d'implantation territorial figure dans le
. . . . Schéma dimplantation territorial i ) - AFG/Immobilier et dossier du conseil d'administration qui est versé
11.4.1 |Parc immobilier Parc immobilier présenté au conse_ll d'administration |électronique Validité D DG contrats nationaux aux Archives nationales par le conseil (cf. code
et au comité d'audit et des comptes 01.18.1).
Schéma pluriannuel de stratégie L‘_e schdema FIu(;lanr?ueldde strat(_elg(;('e |(;nn_1c_)b|l|er_e
11.4.2 |Parc immobilier Parc immobilier immobiliére présenté au conseil électronique Validité D DG AFG/Immobilier et i ot ver 'e OS,SAIerh' e |a mlnlsltratlon
o d'administration et au conseil de q contrats nationaux qui es_tl vefrse Zuxmr(islvles nationales par le
limmobilier de I'Etat conseil (cf. code 01.18.1).
11.4.3  |Parc immobilier Parc immobilier Référentiel immobilier (tout type) électronique Validité D DG AFG/ImmoblIler et
contrats nationaux
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

N R Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Il s'agit d'un courrier signé par le DGA qui informe
11.4.4  [Parc immobilier Parc immobilier Opération immobiliére : notification  |électronique 5 ans DG ?;Gtr/ggﬂgggs;& ;:2?:5'%I:sgtgjirsr:?;?]??é:ﬁ:ézze(;:ﬂ:gsa région
11.4.5 |Parc immobilier Parc immobilier DG AFG/Siege Justification de la DUA : instruction
Eig ﬁ::g :mﬁgg::::: g::z :mmgg::::: Inventaire mobilier électronique Validité \ PDESé DPACI/RES/2009/018.
11.4.5 [Parc immobilier Parc immobilier DR
Pole emploi est soumis en matiere de gestion
financiére et comptable aux régles applicables aux
entreprises industrielles et commerciales (art. L.
bil 5312-8, alinéa ler du code du travail). Les
Comptabilité et P o comptes de l'institution sont certifiés par deux
12.1.01 [trésorerie- Comptabilité ;:l?;:?igti?el)ndlwduel (Comptabilité électronique (SAP) 10 ans D DG AFG/Comptable comﬁ’]issaires aux comptes (art. R. 5%12-20 du 12.1
financement code du travail).
Justification de la DUA : article L123-22 du code
de commerce
Document produit chaque année.
Comptabilité et électronique (SAP)
12.1.02 [trésorerie- Comptabilité Balance générale troniq 10 ans D DG AFG/Comptable Méme justification de la DUA que le code 12.1.01 12.2
’ papier
financement
Comptabilité et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.1.03 |trésorerie- Comptabilité Grand livre électronique (SAP) 10 ans D DG AFG/Comptable 12.3
financement
Comptabilité et -
12.1.04 |trésorerie- Comptabilité DG AFG/Comptable
financement
Comptabilité et
12.1.04 |trésorerie- Comptabilité DSl
financement BIC IBAN (RIB) électronique Validité D
Comptabilité et papier
12.1.04 |trésorerie- Comptabilité PES
financement
Comptabilité et
12.1.04 |trésorerie- Comptabilité DR
financement
Comptabilité et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.1.05 |trésorerie- Comptabilité DG AFG/Comptable
financement Pour les factures émises dans le cadre d'un projet
Comptabilité et financé par le FSE, voir l'activité FSE (code 31).
12.1.05 |trésorerie- Comptabilité DSl
financement . papier
Comptabilité et Facture (Hors fonds européens) électronique (GED) 10 ans D 12,5
12.1.05 |trésorerie- Comptabilité PES
financement
Comptabilité et
12.1.05 |trésorerie- Comptabilité DR
financement
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi
Légende :
Document stratégique DG : direction générale Campus : centre de développement des compétences
V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale DT : direction territoriale (niveau départemental)
T:Tri DSI : direction des systémes d'information PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
D : destruction aprés visa du service d'archives compétent PES : P6le emploi services APE : agence pble emploi
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent
& Sort final au R Sedsl D A
Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er DUA terme dela Structure esponsable de fa Observations ’oc_ ,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Comptabilité et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.1.06 |trésorerie- Comptabilité DG AFG/Comptable
financement
Comptabilité et
12.1.06 |trésorerie- Comptabilité 10 ans minimum et DsI
financement Facture d'immobilisation (immobilier |papier 1 an apres la mise D
Comptabilité et et mobilier) électronique (GED) au rebut ou la
12.1.06 |trésorerie- Comptabilité vente du bien PES
financement
Comptabilité et
12.1.06 |trésorerie- Comptabilité DR
financement
Comptabilité et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.1.07 |trésorerie- Comptabilité DG AFG/Comptable
financement Pour les piéces justificatives émises dans le cadre
Comptabilité et d'un projet financé par le FSE, voir l'activité FSE
12.1.07 |trésorerie- Comptabilité DsI (code 31).
financement
Comptabilité et
12.1.07 |[trésorerie- Comptabilité PES
financement
Comptabilité et S .
12107 |tésorerie- Comptabilité Pece g“j;"éﬁg’s‘; dodepensefhors | DR
flnancem_e_n'f commande, bon de livraison, frais de papier (Qr|g|nal signe) 10 ans D 125
Comptabilité et L s électronique (SAP) 12.6
12.1.07 |trésorerie- Comptabilité mission (ordre de mission, note de Campus
- ; frais, etc.), etc.
financement
Comptabilité et
12.1.07 |trésorerie- Comptabilité DT
financement
Comptabilité et
12.1.07 |trésorerie- Comptabilité PFT
financement
Comptabilité et
12.1.07 |trésorerie- Comptabilité APE
financement
Comptabilité et Justification de la DUA : 3 ans a partir de I'année
12.1.08 |trésorerie- Comptabilité DG AFG/Comptable qui suit 'année d'imposition, article L169 & 176 du
financement livre des procédures fiscales
Comptabilité et
12.1.08 |trésorerie- Comptabilité Déclaration fiscale et avis électronique PES
N » " B 5ans D 12.7
financement d'imposition papier
Comptabilité et
12.1.08 |trésorerie- Comptabilité DR
financement
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Légende :

L€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

Code

Théme

Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Support (papier /
électronique)

DUA

Sort final au

terme dela Structure

DUA

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

12.1.09

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

12.1.09

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

12.1.09

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

Circularisation des comptes de tiers
: résultat annuel

électronique
papier

10 ans

DG

AFG/Comptable

PES

DR

Méme justification de la DUA que le code 12.1.01

12.1.10

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

12.1.10

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

12.1.10

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

Dossier de révision des comptes
(dont revue analytique)

électronique

10 ans

DG

AFG/Comptable

PES

DR

Dossier produit chaque année et remis aux
commissaires aux comptes. Ce dossier, normé en
interne, regroupe différents documents pour
justifier 'ensemble des postes comptables du bilan
et du compte de résultat, les comptes de
trésorerie, etc.

Méme justification de la DUA que le code 12.1.01

12.1.11

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

Compte annuel (bilan, compte de
résultat et annexes)

électronique
papier

10 ans

DG

AFG/Comptable

Méme justification de la DUA que le code 12.1.01

12.8

12.1.12

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

Rapport financier

électronique
papier

10 ans

DG

AFG/Comptable

Méme justification de la DUA que le code 12.1.01

12.1.13

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Comptabilité

Rapport des commissaires aux
Comptes

papier

10 ans

DG

AFG/Comptable

Méme justification de la DUA que le code 12.1.01

12.9

12211

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Trésorerie - Gestion des
conventions financieres

Demande d'avance

électronique (original
scanné)

10 ans

DG

AFG/Trésorerie et
financement

Méme justification de la DUA que le code 12.1.01

12.21.2

Comptabilité et
trésorerie-
financement

Trésorerie - Gestion des
conventions financiéres

Etat financier périodique

électronique

DG

AFG/Trésorerie et
financement
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Légende :

(\

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsablg ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Cet état reprend I'ensemble des dispositifs gérés
pour I'Etat (tels que les ASS, les AER, le CIE,
contrat de professionnalisation), pour le Fonds
paritaire de sécurisation des parcours
professionnels (tel que le CPF), etc.
Comptabilité et Trésorerie - Gestion des AFG/Trésorerie et Justification de la DUA : pour les besoins du
12.2.1.3 [trésorerie- . - ;" Etat financier définitif électronique 5ans D DG . P EE—————
financement conventions financiéres financement service
Justification du sort final : il est intégré dans le
dossier transmis au conseil d'administration pour
la validation des comptes (cf. code 01.18.1)
12.2.1.4 522)’::59'[“8 * Trésorerie - Gestion des électronique (original) 5ans D DG AFG/Trésorerie et Ju;a‘\/timcatnlOn dc?r#iﬁ?uﬁr: DOUI’X|ECS rk:westoms dU
o financement conventions financieres q 9 financement Service etles ¢ Ssalres aux comptes
12214 52;“0’::2"“8 et Trésorerie - Gestion des Situation financiére mensuelle PES
T fiman er:u;nt conventions financiéres consolidée provisoire et définitive
Coam;tabilité o électronique 5ans D
12.2.1.4 |trésorerie- Trésorerie - Qesuo_r:n des DR
financement conventions financiéres
Plan actualisé tous les mois avec la SFM et arrété
ilitd 4 f i en novembre.
Cgmpta_b iite et Trésorerie - Gestion des . ) electrqn|que (original AFG/Trésorerie et
12.2.1.5 |trésorerie- . ) - Plan de trésorerie scanné) 5ans D DG A L )
financement conventions financieres financement Justification de la DUA : pour les besoins du
service et les commissaires aux comptes
C(}mpta_blllte et Trésorerie - Gestion des Régularisation mensuelle des eIectrqmque (original AFG/Trésorerie et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.2.1.6 [trésorerie- . - L . N . o scanné) 10 ans D DG .
financement conventions financiéres échanges financiers avec 'Unédic financement
Cgmpta_blllte et Trésorerie - Prévision Situation prévisionnelle de trésorerie |électronique AFG/Trésorerie et —Just_lflcatlon de 1a DUA : pour les besoins du
12.2.2.1 ([trésorerie- A . 8 S 5ans D DG . service
financement mensuelle de Pdle emploi papier (signé) financement
C(}mpta_blllte et Trésorerie - Prévision R . |électronique AFG/Trésorerie et —Just.mcauon dela DUA - pour les besoins du
12.2.2.2 |trésorerie- Plan de placement de P6le emploi 8 o 5ans D DG . service
financement mensuelle papier (signé) financement
Cgmptaplllte et Trésorerie - Prévision Prévision du mandat de gestion électronique AFG/Trésorerie et —JUSt.mcann de Ia DUA : pour les besoins du
12.2.2.3 [trésorerie- - 8 A . 5ans D DG ] service
financement mensuelle Unédic papier (signé ou scanné) financement
CQmpta_blIlte et Trésorerie - Gestion o N ) ) ) o AFG/Trésorerie et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.2.3.1 ([trésorerie- L Situation quotidienne de trésorerie  |papier (signé) 10 ans D DG ]
financement quotidienne financement
Cgmptaplllte et Trésorerie - Gestion Bordereau et ordre de virements papier (ordre signé ou AFG/Trésorerie et Meéme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.2.3.2 [trésorerie- - - 10 ans D DG )
financement quotidienne d'équilibrage des comptes bordereau Sage) financement
P Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
Opération de placement : ordre
CE)mpta_blllte et Trésorerie - Gestion d gchats ou de ventes SICAV, ) papler’(ongmal signé AFG/Trésorerie et
12.2.3.3 |trésorerie- L alimentation des comptes sur livret, [envoyé par fax a la 10 ans D DG h
) quotidienne - . . o financement
financement suivi des comptes rémunérés, arrété [banque)
de rémunération
Comptabilité et Trésorerie - Production et . . Justification de la DUA : pour les besoins du
. - e : ) . ) AFG/Trésorerie et S —
12.2.4  |trésorerie- diffusion des reportings Rapport de gestion annuelle électronique 5ans \ DG financement service
financement financiers
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Sort final au

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Comptabilité et Trésorerie - Traitement des  |Mandat de gestion auprés de papier (original signé) ) ) Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
. . . y X s ) . X AFG/Trésorerie et
12.2.5.1 ([trésorerie- échanges financiers avec I'Unédic : demande d'appel de fonds |électronique (scan avec 10 ans D DG .
) A - . financement
financement 'Unédic quotidien signature)
CQmpta_blllte et Tresorene - Tral_tement des Ordre de virement en faveur de ) AFG/Trésorerie et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.25.2 |[trésorerie- échanges financiers avec N papier 10 ans D DG .
N g I'Unédic financement
financement I'Unédic
Cg)mptalblllte et Tresorene N Tralltement des Recouvrement des contributions électronique (copie scan) AFG/Trésorerie et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.2.5.3 ([trésorerie- échanges financiers avec PO Lo 8 10 ans D DG .
) M Unédic : courrier d'appel de fonds papier financement
financement I'Unédic
Cf:mpta_blllte et Trésorerie - Gestion de la AFG/Trésorerie et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
12.2.6.1 ([trésorerie- . DG .
) centrale de paiement financement
financement
Comptabilité et . ) . . - X N
. - Trésorerie - Gestion de la Virement unitaire (hors SAP) : bon & .
12261 t_resorene- centrale de paiement payer, BIC IBAN RIB, justificatif papier 10 ans b PES
financement
Comptabilité et . . .
12261 |wésorerie- Trésorerie - Ggsuon de la DR
’ centrale de paiement
financement
Cas concernés : fax de validation des
prélévements, arréts sur titre, opposition sur
cheque, retour de fonds etc.
Comptabilité et Opposition sur salaire, etc.
. ) Trésorerie - Gestion de la R . . . AFG/Trésorerie et
12.2.6.2 [trésorerie- N Ordre d'opérations bancaires papier (original) 10 ans D DG . . . L )
financement centrale de paiement financement Transmis aux directeurs régionaux et directeurs de
PES.
Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
Comptabilté et Justification de la DUA : pour les besoins du
. . Trésorerie - Gestion de la Liste des fichiers a signeretbona |, . AFG/Trésorerie et service
12.2.6.3 [trésorerie- N L oo électronique 5ans D DG .
) centrale de paiement payer des directions régionales financement
financement
Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
Comptabilité et Arrété de frais bancaires : état de
omptat Trésorerie - Controle des consolidation des flux bancaires, état |électronique (GED) AFG/Trésorerie et
12.2.7  [trésorerie- o - N . 8 10 ans D DG .
) conditions bancaires de facturation, décompte des papier financement
financement NP A
intéréts envoyés par la banque
Pour les demandes de mainlevée et annulation de
la caution, la direction régionale ou PES envoie la
demande, la direction générale fait une demande
. signée aupres des partenaires bancaires qui
12.2.8.1 t?gg)[r)éarlibelllte o Trésorerie - Gestion de la Caution bancaire : dossier de suivi apier (original signé) ;%ﬁTSVZErEZ llz D DG AFG/Trésorerie et conf|rment e droction. I_,e (,:oumer estensuie
-£.8. ! relation bancaire : pap 9 9 r | financement envoyé par la direction générale.
financement caution bancaire
Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
Comptabilité et ) ) . ) ) N ) , . Justification de la DUA : article L.110-4 du code
) - Trésorerie - Gestion de la Convention de service, contrat de . . 5 ans apres la fin AFG/Trésorerie et
12.2.8.2 [trésorerie- N ) . i papier (original) D DG . de commerce
financement relation bancaire service bancaire du contrat financement
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PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
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Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
G tabilité et Justification de la DUA : article L.110-4 du code
12.2.8.3 trgg)':e?iel-l ee Trésorerie - Gestion de la Demande d'ouverture et de cloture |papier (original signé 5 ans apres la D DG AFG/Trésorerie et de commerce
T ) relation bancaire des comptes envoyé aux banque) cléture du compte financement
financement
CQmpta_blllte et Trésorerie - Gestion de la AFG/Trésorerie et Just.lflcanon de la DUA : pour les besoins du
12.2.8.4 |trésorerie- N ) DG ] service
) relation bancaire financement
financement . .
C abilité ot Base de recueil des signatures des
12284 o Qmp avilite e Trésorerie - Gestion de la pouvoirs bancaires adressés aux électronique (scan avec | 2 ans apres la fin PES
e fresorene— " relation bancaire banques : courrier, exemplaire des  [signature) de validité de la D
inancemen signatures, piece d'identité si papier décision
Comptabilité et . ) i nouveau signataire, décision
. ) Trésorerie - Gestion de la
12.2.8.4 ([trésorerie- N ) DR
’ relation bancaire
financement
Cs)mptalblllte et Trésorerie - Circularisation des AFG/Trésorerie et Méme justification de la DUA que le code 12.1.01
1229 |trésorerie- comptes bancaires i isati DG financement
financement p! C|rcu|zlar|sa_t|on dgs comptes
Comptabilité et Trésorerie - Circularisation des b_anca_wes e o debdema_nde, i
1229 |trésorerie- ¢ gltue}tlon ’deslcomptes ancaires en  |papier o 10 ans D PES
financement comptes bancaires fin d'année, fiche de validation électronique (scan signé)
C abili ot (aprés réception par la banque du
omptabiite € Trésorerie - Circularisation des |résultat de la circularisation)
12.2.9 |trésorerie- ) DR
’ comptes bancaires
financement
Pour garantir I'archivage de toutes les pieces d'un
marché (codes 13.1 a 13.7), 1 seul dossier est
constitué (papier et électronique). Il comprend tous
. Achats et marchés (hors . |les documents de la consultation, commission des
13.01 |Achats et marchés cofinancement FSE) DG AFG/Achats marchés marchés comprise, jusqu'a 'achévement de la
procédure, ainsi que ceux de l'attribution et de
I'exécution du marché.
Justification de la DUA : la DUA fixée tient
compte des durées suivantes : la durée des
. Achats et marchés (hors 10 ans a compter marchés de Pdle emploi est de 4 ans (cf. article
1301 |Achats etmarchés | b coment FSE) de la date de pG 78. al. Il du décret n°2016-360 du 25/03/2016) ;
notification pour les l'acheteur conserve les pieces constitutives du
marchés de marché public pendant une durée minimale de 5
Publicité : avis d'appel a . . fournitures et de ans pour les marchés publics de fournitures ou de
e électronique ) T ' . N 13.2
concurrence (AAC), rectificatif services et 10 ans services et de 10 ans pour les marchés publics de
) a compter de la travaux, de maitrise d'oeuvre ou de contréle
1301  |Achats et marches  |Achats et marches (hors réception des DSI technique & compter de la fin de I'exécution du
cofinancement FSE) travaux en matiére marché public. L'acheteur conserve les
immobiliere candidatures et les offres, ainsi que les documents
relatifs a la procédure de passation pendant une
période minimale de 5 ans a compter de la date de
) signature du marché public (article 108 du décret
1301 |Achats et marches | Achats et marches (hors PES n°2016-360 du 25/03/2016, circulaire
cofinancement FSE) DGP/SIAF/2009/018). Pour les marché de travaux
: garantie décennale du constructeur (article 1792
et suivants du code civil).
. Achats et marchés (hors
13.01  |Achats et marchés | o oment FSE) DR Critéres de tri : sélection qualitative (dossiers
significatifs ou présentant un intérét historique)
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
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APE : agence podle emploi

. Sort final au .
Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er/ DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
13.02  |Achats et marchés ?gft::;ceérrnn:r:fgzslzghors Dossier de consultation des 10daen;3;:tc;n:j;:er DG AFG/Achats marchés Méme justification de la DUA que le code 13.1
- Achats et marchés (hors entrqprises : dossier envoyé aux o
13.02 |Achats et marchés cofinancement FSEg candidats : contrat, déclaration du no"x::fhnég%f les DG
- Achats et marchés (hors candldat}, lettre de canc!|dature, .
13.02 |Achats et marchés ’ ( déclaration de sous-traitance, p . fournltures et de DsI
cofinancement FSE) A ) électronique services et 10 ans D 13.3
. Achats et marchés (hors reglement de consultation, CCFT et a compter de la
13.02 Achats et marchés cofinancement FSE) annexes, cadre de réponse, déclaration PES
bordereau des prix, bordereau de d'achévement des
13.02  |Achats et marchés Achats et marchés (hors décomposition des prix, détail travaux en matire DR
cofinancement FSE) quantitatif estimatif (DQE) immobiliére
Achats et hés (h Méme justification de la DUA, du sort final et
1303 |Achats et marchés | /\Chas et marchés (hors DG  |AFG/Achats marchés |mémes critéres de tri que le code 13.1
cofinancement FSE) Procédure de passation : registre de
retrait du DCE, registre des dépots
) Achats et marchés (hors dématérialisés, registre des dépots
1303 |Achats etmarchés | i coment FSE) des plis remis en main propre et par 10 ans & compter DG
courrier, accusé de réception des de la date d’;
plis remis en main propre, demande notification pour les
. Achats et marchés (hors de renseignements .
X ) ) . - marchés de
1303 |Achats et marchés cofinancement FSE) complémentaires (candidature et fournitures et de psl
offre), tableau des électronique services et 10 ans T 13.4
questions/réponses, décision papier a compter de la :
. arrétant la liste des candidatures . .
. Achats et marchés (hors
13.03 Achats et marches cofinancement FSE() recevables, demande de d'accljwz(\:/lgrr:gﬁtn des PES
compléments au stade de la N
" \ " travaux en matiére
candidature et de l'offre et réponse, immobilire
PV d'ouverture des plis, rapport
d'analyse des candidatures, courrier
13.03  |Achats et marches | /Achats et marchés (hors diinvitation & négocier, rapport de DR
cofinancement FSE) présentation, grille d'analyse
4 Méme justification de la DUA, du sort final et
. Achats et marchés (hors 3 P i
13.04  |Achats et marchés [ =" S FSEg 10 ans a compter DG AFG/Achats marchés  [memes critéres de tri que le code 13.1
de la date de
notification pour les
13.04 |Achats et hé Achats et marchés (hors marchég de DG
- chats eLmarches | - sfinancement FSE) Commission des marchés : fournitures et de
_ convocation, procés-verbal de électronique services et 10 ans T 135
13.04  |Achats et marches  |Achats et marches (hors réunion, décision du représentant du |papier 2 commter de la DSl :
cofinancement FSE) pouvoir adjudicateur décI’;ration
13.04 |Achats et marchés Achats et marchés (hors d'achévement des PES
cofinancement FSE) travaux en matiére
13.04 |Achats et marchés Achats et marchés (hors immobiliére DR
cofinancement FSE)
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
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Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
. Méme justification de la DUA, du sort final et
. Achats et marchés (hors . . it .
13.05 |Achats et marchés cofinancement FSEg 10 ans a compter DG AFG/Achats marchés [mémes critéres de tri que le code 13.1
Achevement de la procédure : de la date de
. Achats et marchés (hors courrier de rejet et accusé de notification pour les
13.05  |Achats et marchés | o ment FSE) réception, avis d'intention de marchés de DG
‘Achats et marchés (hors conclure, avis d'attribution, etc. note &lectroniaue fournitures et de
13.05 |Achats et marchés ) d'accompagnement et fiche navette, . q services et 10 ans T DsI 13.6
cofinancement FSE) L papier N
‘Achats et marchés (hors demande de communication de a compter de la
13.05 |Achats et marchés cofinancement FSE) piéces et réponse, demande des déclaration PES
motifs détaillés de rejet de l'offre et d'achévement des
. réponse travaux en matiére
. Achats et marchés (hors ) P
13.05 Achats et marchés cofinancement FSE) immobiliére DR
Destruction immédiate possible de tout document
13.06  |Achats et marchés Achats et marchés (hors ‘ DG AFG/Achats marchés |nON expressément demarjde dans I'AAC ou le
cofinancement FSE) Offre du ou des candidats retenue : reglement de la consultation.
* candidature : lettre de candidature, 10 ans a compter
13.06 Ach hé Achats et marchés (hors déclaration du candidat de la date de b Méme justification de la DUA, du sort final et
: chats et marches cofinancement FSE) * offre : contrat signé par les parties, notification pour les G mémes critéres de tri que le code 13.1
bordereau des prix signé, bordereau marchés de
. Achats et marchés (hors de décomposition des prix . fournitures et de
13.06 |Achats et marchés ) o . ’ é . DSI 7.
cofinancement FSE) proposition technique, cadre de electronique services et 10 ans T 872
. o S papier N 02.1
réponse, détail quantitatif estimatif, a compter de la
13.06 |Achats et marches |Achats et marchés (hors déclaration de sous-traitance, _ declaration PES
cofinancement FSE) demande et réception des d'achévement des
attestations sociales et fiscales travaux en matiére
* courrier de notification du marché immobiliére
13.06  |Achats et marches | Achats et marches (hors et accusé de réception oR
cofinancement FSE)
1307 |Ach he Achats et marchés (hors DG AFG/ACh he Les accords cadres et marchés subséquents
: chats et marches | . financement FSE) Exécution du marché : avenant, chats marches - forment un seul et méme groupe et ne peuvent
1307 |ach he Achats et marchés (hors note, rapport, compte rendu de 10 ans a compter D AFG/Immobilier et etre d|lst|n’gue_s, le mgrche subséquent étant un
X chats et marchés cofinancement FSE) réunion, correspondance, liste des de la date de G contrats nationaux acte d'exécution de .l accord-cadre. Il convient
réserves, procés-verbal de levée de notification pour les 30”‘{ de _conjerver Iensimbliodes documents 4
P Achats et marchés (hors & &s-verbal d hés d 'exécution de ces marchés 10 ans & compter de
13.07 |Achats et marchés " réserves, procés-verbal de marchés de DG - Ces - 0
cofinancement FSE) réception, courrier de révision des | oo fournitures et de la date de notification du dernier marché. 138
- prix, de reconduction de marché, : services et 10 ans T o ) L
13.07 |Achats et marchés g‘gf?:;if;::r:fg%ghors d'application de pénalités, de mise papler a compter de la DSI M?me Just_lf}catlon de_ la DUA, du sort final et 021
h s en demeure, de résiliation, courrier déclaration mémes critéres de tri que le code 13.1.
1307 |Achats et marches |/AChats et marchés (hors de demande de remise de fin d'achévement des PES
cofinancement FSE) d'année, évaluation du titulaire (grille, travaux en matiére
Achats et hés (h compte rendu d'entretien, suivi des immobiliere
13.07 |Achats et marchés chats et marcnes (hors actions correctives) etc. DR
cofinancement FSE)
13.08  |Achats et marchés  [Achats et marchés ; . . ) DG AFG/Achats marchés [Justification de la DUA : article 108 du décret
13.08  [Achats et marchés _ [Achats et marchés Marche sans suite ou infructueux : . DG n°2016-360 du 25/03/2016, circulaire
13.08  [Achats et marchés _ |Achats et marchés publicité, dossier de consultation, électronique 5 ans a compter DSl DGP/SIAF/2009/018
13.08 Ach he Ach he dossier de procédure, avis de aier de la date de l'avis D PE 13.6
i chats et marches chats et marches déclaration sans suite, avis de pap de déclaration S
13.08 |Achats et marchés |Achats et marchés déclaration de marché infructueux DR
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DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
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. Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
. . p Justification de la DUA : article 108 du décret
13.09 |Achats et marchés [Achats et marchés Offre du ou des candidats non DG AFG/Achats marchés 1°2016.360 du 25/03/2016, circulaire
13.09  |Achats et marchés  |Achats et marchés retenue : lettre de candidature, 5 ans & compter DG DGP/SIAF/2009/018
déclaration du candidat, contrat, électronique de la date de
13.09 |Achats et marchés |Achats et marchés bordereau des prix, bordereau de  |papier signature du b DSI 171
13.09 Achats et marchés |Achats et marchés décomposition des prix, proposition marché PES
technique, détail quantitatif estimatif
13.09 |Achats et marchés [Achats et marchés DR
Justification de la DUA : la DUA fixée tient
compte des impératifs suivants :
- instruction DGEFP n°2013-08 du 29 mai 2013
Procédure de mise en concurrence, relative aux modalités de conventionnement des
Marché i i | commission des marchés, . ) 10 ans & compter crédits du_Fonds social europée’n,(FSE)_ attribués
13.10  |Achats et marchés FSaIrEC' E‘:’é?;:;;i?&?_;ow achévement de la procédure, offre g:r;g:)mque de la date de D DR ?ux organismes collecteurs agréés au fitre de la
: des candidats retenus, exécution du notification ormation professionnelle continue dans le cadre
marché : toute piéce des Programmes opérationnels « Compétitivité
régionale et emploi » et « Convergence » 2007 /
2013
-cf. code 13.1
10 ans & compter Pour Ife programme 2914-2020, Pole emploi est .
de la date de organlsme mtermedlalrle,sur le vollet Etat du FSE a
Marchés cofinancés par le notification et au I’ecr']elon central (a’ut’ontg de gestlor} =la DGEFP)
13.11 Achats et marchés FSE - B ‘14_2 5 minimum 3 ans a DR et dispose d’'une deleganon de ge_stlon dela
SE - programme 2014-2020 compter du 31 DGEFP pour la sélection d'opérations et leur
décerr?bre suivant contréle»sgr un péri_métre du programme natio_nal
] ' la présentation des FSE défini conventionnellement. Pour en savoir
Procédure de mise en concurrence, comptes dans plus, voir le code 31.2.1 et l'activité FSE.
commission des marchés, électronique (GED) lesquels figurent
) X | achevement de la procédure, offre . . D L Justification de la DUA : la DUA fixée tient
1311  |Achats et marches | Marchés cofinancés par le des candidats retenus, exécution du [P2P'€" Ie? delper;ses DG DOS/Expérience compte des impératifs suivants :
FSE : programme 2014-2020 | marché : toute piéce I,g'aéfasﬁoi utilisateurs et digital | " yice 140 du reglement 1303/2013 du
acheF:/ée. Sauf Parlement européen et du conseil du 17 décembre
demande de 2013 ;
prolongation du - cf. code 13.1
. Marchés cofinancés par le délai par la
1311 |Achats et marchés FSE : programme 2014-2020 Commission DS
européenne
1411 Conte_nt_ieqx_et Contentieux DG SAl/Affaires juridiques Justification de [a I_:)UA : artic_le_LllO—4 du code
conseil juridigue de commerce ; délai de prescription pour les
1411 Conte_nt_ieqx_et Contentieux DG DQS/RégI_em_entation actions concernant le droit réél immobilier (= droit
conseil juridigue et indemnisation de propriété + ses démembrements : I'usage,
) 10 ans & compter RHRS/Relations l'usufruit, la servitude et 'emphytéose ; et un droit
1411 |Contentieux et Contentieux de l'exécution de la T DG sociales et qualité de |"ée! accessoire : I'hypothéque) (article 2227 du
conseil juridique transaction (ou de vie au travail code civil).
. Transaction papier (signé) la déC'S'O.n e L cdleati ot 14.1
1411 |Contentieux et Contentieux d’homologation), DG DDR/Fraudes et Critéres de tri : sélection qualitative (conserver
conseil juridique 30 ans en matiére contréle interne des dossiers emblématiques)
- de droit réél
14.1.1 Sc?:stgntjﬁrl::j(is;e Contentieux immobilier DsI
1411 |Contentieux et Contentieux T PES
conseil juridique
1411 |Contentieux et Contentieux DR

conseil juridique
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

L€

pdle emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence

Le dossier original en premiére instance et en
. appel, ainsi que les pieéces de la procédure
Contentieux et

14.1.2 L Contentieux DG SAl/Affaires juridiques |d'exécution, sont conservés par les
conseil juridique établissements.

Contentieux et Le contentieux relevant du Conseil d’Etat et de la
14.1.2 Contentieux DG Cour de cassation, ainsi que les contentieux de

conseil juridigue

DOS/Reglementation
et indemnisation

principe devant les juges des deux premiers
degrés de juridiction, sont gérés par les directions

. RHRS/Relations compétentes de la direction générale.
14.1.2 Conte‘ntlleqx'et Contentieux DG sociales et qualité de |Pour les fraudes, l'outil utilisé est Sillage (copie
conseil juridique vie au travail scannée). Les "affaires coordonnées” sont celles
Contentieux : correspondance 10 ans a compter T qui se rapportent a une fraude aux allocations,
(échange de courriers, courriels, de la décision de aides, contributions ou cotisations commise par
fax), acte introductif d'instance et justice ayant force RHRS/Développement d?S allocataires ou employeurs relevant de pius
Contentieux et signification (assignation, requéte, exécutoire, 30 ans des talents et des d'une direction régionale ou établissement de Pole
1412 | conseil juridique Contentieux dépot de plainte, signalementau  [électronique en matiére de droit DG | ompétences Cadres emploi. o _ 141
procureur de la République,...), papier réél immobilier, et dirigeants Pour les RH, sont compris ici la protection :
décision de justice (jugement ou au moins jusqu'au fonctionnelle des agents, les recours pour les
arrét), piece annexe, écritures dernier accidents du travail, etc.
. (conclusion ou mémoire), exécution remboursement en
141 |Contentieux et Contentieux de la procédure matiére de fraude DG DDR/Fraudes et Justification de la DUA : délai d'exécution d'une

conseil juridique contréle interne décision de justice (articles L 111-3 et L 111-4 du

code des procédures civiles d'exécution) ; délai de

prescription pour les actions concernant le droit
réél immobilier (= droit de propriété + ses
démembrements : I'usage, I'usufruit, la servitude
et 'emphytéose ; et un droit réel accessoire :

1410 |Contentieux et Contentieux DSl
conseil juridique

I'hypotheque) (article 2227 du code civil), pour les
fraudes : cf. demande d'avis déposée a la CNIL le
04/11/2015 (n°03866)

1410 |Contentieux et Contentieux T PES
conseil juridique

14.1.2 Conte_nt_leqx'et Contentieux DR Critére de tri : sélection qualitative (conserver
conseil juridique

des dossiers emblématiques)

1413 |Contenteux et Contentieux DG  |SAlAffaires juridiques
conseil juridique

1413 |Contenteux et Contentieux DG
conseil juridigue

DOS/Reglementation
et indemnisation

Contentieux et RHRS/Relations
14.1.3 S Contentieux DG sociales et qualité de
conseil juridique . -
vie au travail

Recueil de jurisprudence, tableau de |électronique

suivi, jugement et arrét papier Validité v DDR/Fraudes et

contréle interne

14.1.3 Contentieux et Contentieux

S DG
conseil juridique

14.1.3 Conte_nt_leqx'et Contentieux DSl
conseil juridigue

14.1.3 Conte_nt_leqx'et Contentieux PES
conseil juridigue

14.1.3 Content}egx»et Contentieux DR
conseil juridique
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Légende :

€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Code

Théme

Activité

Type de document

Support (papier /
électronique)

DUA

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au
terme dela Structure
DUA

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

14.1.4

Contentieux et
conseil juridique

Contentieux

14.1.4

Contentieux et
conseil juridique

Contentieux

14.1.4

Contentieux et
conseil juridique

Contentieux

14.1.4

Contentieux et
conseil juridigue

Contentieux

14.1.4

Contentieux et
conseil juridigue

Contentieux

14.1.4

Contentieux et
conseil juridigue

Contentieux

14.1.4

Contentieux et
conseil juridigue

Contentieux

Réquisition judiciaire : demande,
piéce justificative, réponse

électronique
papier

Jusqu'a
épuisement des
voies de recours

DG

DDR/Fraudes et
contrdle interne

DG

DOS/Reglementation
et indemnisation

DG

RHRS/Relations
sociales et qualité de
vie au travail

PES

DR

PFT

APE

14.2.1

Contentieux et
conseil juridigue

Conseil juridique

14.2.1

Contentieux et
conseil juridigue

Conseil juridique

1421

Contentieux et
conseil juridique

Conseil juridique

14.2.1

Contentieux et
conseil juridique

Conseil juridique

14.2.1

Contentieux et
conseil juridigue

Conseil juridique

14.2.1

Contentieux et
conseil juridigue

Conseil juridique

14.2.1

Contentieux et
conseil juridigue

Conseil juridique

Veille juridique

électronique

10 ans

DG

SAl/Affaires juridiques

DG

DOS/Reglementation
et indemnisation

DG

RHRS/Relations
sociales et qualité de
vie au travail

DG

DDR/Fraudes et
contrdle interne

DSI

PES

DR

15.1.1

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

Liste des traitements tenue par le
délégué protection des données
(DPD)

électronique
papier

Validité

SAI/DPD

Traitements nationaux, régionaux

15.1.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

Dossier de formalité donnant lieu a
une inscription sur la liste du délégué
protection des données (DPD) :
imprimé CNIL, dossier préparatoire
des formalités, annexe, fiche
d'inscription sur la liste du CIL

électronique
papier

5 ans apres la fin
du traitement

DG

SAl/Affaires juridiques

DSl

PES

DR

Traitements nationaux, régionaux

Pour ces dossiers de formalité donnant lieu a une
inscription sur la liste des traitements tenue par le
DPD, le DPD dispose d'une copie électronique du
dossier. Le dossier original signé papier, ainsi
qu'une copie électronique, sont conservés, a la
direction générale par la DAJ, et par les
établissements. Les dossiers de formalités
(déclaration, déclaration simplifiée, dispense de
déclaration) constitués avant la désignation du CIL
de Pdle emploi sont soumis a ces regles.

64




TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

€

pole emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au
DUA terme dela Structure
DUA

Ancienne
référence

Support (papier /
électronique)

Responsable de la Doc

Code Théme ; Observations o
conservation stratégique

Activité Type de document

15.1.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

Dossier de formalités donnant lieu a
une demande d'avis et d'autorisation
a la Commission nationale de
l'informatique et des libertés (CNIL) :
imprimé CNIL (demande d'avis ou
demande d'autorisation, déclaration
de modification, déclaration de
suppression), dossier préparatoire
des formalités, projet d'acte
réglementaire, annexe, récépissé,
délibération de la CNIL portant avis
ou autorisation et délibération du
conseil d'administration

électronique (copie)
papier (copie)

10 ans apres la fin
du traitement

DG

SAl/Affaires juridiques

DSl

Pour ces dossiers ne donnant pas lieu a une
inscription sur la liste du DPD mais donnant lieu &
une demande d'avis et d'autorisation a la CNIL, la
DAJ et les établissements conservent une copie
du dossier électronique et/ou papier transmis a la
CNIL.

Critéres de tri : sélection qualitative (dossiers des

PES

DR

traitements liés aux activités coeur de métier de
Pble emploi)

15.1

15.1.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

Plainte auprés de la CNIL : saisine
de la CNIL et réponse

électronique
papier

3ans

DG

SAI/DPD

DSl

PES

DR

Justfication du sort final : conservation d'une
sélection qualitative des plaintes ayant donné lieu
a contentieux (cf. code 14.1.2)

15.1.5

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.1.5

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.15

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

15.15

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Libertés publiques

Demande de droit d'accés aupres de
la Commission d'accés aux
documents administratifs (CADA) :
saisine et réponse

électronique
papier

1 an apres la date
de la réponse de la
CADA

DG

PRADA

DSl

PES

DR

Justification du sort final : conservation d'une
sélection qualitative des plaintes ayant donné lieu
a contentieux (cf. code 14.1.2)

15.2

15.2.1

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

Tableau de gestion documentaire et
d'archivage

électronique

durée illimitée

sans objet

DG

SAl/Affaires juridiques

Justification du sort final : conservation par le
service sans limite de temps. La version nationale
peut étre adaptée localement.

Le tableau de gestion est également diffusé aux
services départementaux d'archives par les
Archives de France.
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Légende :

€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Code

Théme

Activité

Type de document

Support (papier /
électronique)

DUA

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au
terme dela Structure
DUA

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

15.2.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

15.2.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

15.2.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

Inventaire, liste des archives
(instrument de recherche)

électronique (EXCEL,
ACCESS)

électronique

électronique

Validité

DG

SAl/Affaires juridiques

D PES

Correspondant
Archives

DR

Correspondant
Archives

Il s'agit ici d'une liste décrivant les archives
courantes et intermédiaires. Elle peut étre rédigée
lorsque les archives sont enlevées pour étre
conservées dans des locaux internes ou par le
prestataire d'archivage a l'occasion d'un dép6t.

15.2.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

15.2.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

15.2.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

Demande de communication
administrative

électronique (ACCESS)
papier

électronique

électronique

2 ans

DG

SAl/Affaires juridiques

D PES

Correspondant
Archives

DR

Correspondant
Archives

Justification de la DUA : instruction
DAF/DPACI/RES/2009/018

15.2.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

15.2.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

15.2.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

Bordereau d'élimination, demande
d'autorisation de destruction,
certificat de destruction

papier (original)

durée illimitée

DG

SAl/Affaires juridiques

sans objet PES

Correspondant
Archives

DR

Correspondant
Archives

Justification de la DUA et du sort final : les
bordereaux d'élimination sont a conserver sans
limite de temps par le service pour prouver
I'élimination réglementaire d'un document que tout
citoyen ou autorité peut lui demander. Les
bordereaux d'élimination sont transmis et signés
par le service d'archives compétent

15.2.5

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

15.2.5

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

Bordereau de versement aux
Archives nationales

électronique (SOSIE)

15.2.5

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Gestion des archives

Bordereau de versement aux
Archives départementales

papier (original)

durée illimitée

DG

SAl/Affaires juridiques

sans objet PES

Correspondant
Archives

DR

Correspondant
Archives

Justification de la DUA et du sort final : les
bordereaux de versement sont & conserver sans
limite de temps pour permettre aux services de
pouvoir faire leur demande de communication
administrative aux services d'archives. Les
bordereaux de versement sont transmis et signés
par le service d'archives compétent

15.3.1

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Ressources juridiques

Bulletin officiel de Péle emploi
(BOPE)

électronique (Pole
emploi.org)

10 ans

SAl/Affaires juridiques
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Légende :

L€

pdle emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Code

Théme

Activité

Type de document

Support (papier /

électronique)

DUA

Sort final au
terme dela Structure

DUA

Responsable de la
conservation

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

15.4.1

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Certificat d'enregistrement d'une
marque, d'un dessin ou modéle,
et autre dépot tendant a protéger
une ceuvre

papier (original)

Validité

DG

SAl/Affaires juridiques

Précisions sur la DUA : l'enregistrement produit
ses effets a compter de la date de dépét de la
demande pour une période de 10 ans indéfiniment
renouvelable pour une marque (article L712-1 du
code de la propriété intellectuelle) et pour une
période de 5 ans qui peut étre prorogée par
périodes de 5 ans jusqu'a un maximum de 25 ans
pour un dessin ou modeéle (article L513-1 du
méme code).

Justification du sort final : I'Institut national de la

propriété industrielle est responsable de la
conservation des sources de la propriété
industrielle.

15.4.2

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Accord de coexistence de marques
ou lettre d'engagement d'un tiers sur
les conditions d'utilisation de sa
margue

électronique
papier (original)

Validité

DG

SAl/Affaires juridiques

Il s'agit d'autorisations occasionnelles sur des
domaines limités ; I'accord est établi par la
direction générale

15.4.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

15.4.3

Gestion de
l'information, des
données et des

15.4.3

Propriété intellectuelle

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

15.4.3

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Cession de droits (contrat, lettre,
etc.)

papier (original)
électronique

10 ans apres la fin
de validité de la
cession

DG

SAl/Affaires juridiques

DSl

PES

DR

15.4.4

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Preuve de I'enregistrement d'un nom
de domaine

électronique

Validité

DSl

15.45

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Contrat de surveillance de la marque
Pdle emploi, contrat de surveillance
de dénomination sociale

électronique

5 ans a compter
de lafin de
I'exécution du
contrat

DG

SAl/Affaires juridiques

Justification de la DUA : article L110-4 du code
de commerce

15.4.6

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Alerte non suivie d'action et réponse

électronique

2 ans

DG

SAl/Affaires juridiques

15.4.7

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Alerte suivie d'action et réponse

électronique

5 ans a compter
de la cloture de
l'action

DG

SAl/Affaires juridiques

15.4.8

Gestion de
l'information, des
données et des
documents

Propriété intellectuelle

Opposition a marque : dossier et
décision de I'INPI

papier (original)

10 ans a compter
de la décision de
I'INPI

DG

SAl/Affaires juridiques
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l‘ TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

pole emploi

Légende :

Document stratégique DG : direction générale

V : versement au service d'archives compétent DR : direction régionale

T:Tri DSI : direction des systémes d'information
D : destruction apres visa du service d'archives compétent PES : Pdle emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence

Plan actualisé tous les ans

électronique 5 ans \ DG DDR/,F ra_udes et 1 16.1
contréle interne

Prévention et lutte Prévention et lutte contre la
contre la fraude fraude

Plan national de prévention et
lutte contre la fraude

Justification de la DUA : article L1332-5 du code

du travail

Prévention et lutte Prévention et lutte contre la DDR/Fraudes et

16.2 T DG

contre la fraude fraude Suspicion de fraude interne (fraude | . 3 ans & compter contrdle interne Justification du sort final : le dossier maitre est
non a_\veree) : _S|gna_\lement_, ordre de elec_tromque de la date du conservé par la direction générale.
mission, dossier d'instruction, papier rapport
160 |Préventionetlutte |Prévention et lutte contrela |rapport, correspondance PES Critéres de tri : sélection qualitative des dossiers
contre la fraude fraude amati
1 ° = - D emblématiques
Prévention et lutte Prévention et lutte contre la
16.2 DR
contre la fraude fraude
S'il s'agit d'originaux papier, les dossiers non
163 Prévention et lutte Prévention et lutte contre la PES frauduleux doivent étre retournés en agence.

contre la fraude fraude

Fraude externe (fraude non avérée) : Justification de la DUA : demande d'avis a la

2 ans a compter

dossier présumé frauduleux, dossier |électronique (Sillage) CNIL déposé le 04/11/2015 (n°03866)

h PN 8 de la date de D
non frauduleux (qui ont donné lieu & |papier qualification - o ) .
163 |Préventionetiute [Prévention et lutte contrela |analyse) bR Justification du sort final : conservation d'une
- contre la fraude fraude selt_s;tlpn qualltgtlve des dossiers frauduleux (cf.
activité contentieux - code 14.1.2)
Des agents chargés de la prévention des fraudes
sont assermentés et agréés dans des conditions
définies par arrété du ministre chargé de I'emploi.
La demande d’agrément doit étre formulée,
aupres du préfet de région territorialement
compétent, par le directeur régional de Pole
. . . . emploi lorsque I'agent exerce son activité au sein
16.4 Prévention et lutte Prévention et lutte contre la DG DDR/J:ra_udes et d’une direction régionale et par le directeur général
contre la fraude fraude contrdle interne de Pole emploi lorsque 'agent exerce son activité
Assermentation des auditeurs au sein de la Qirec_tion préyention et Iuttg contre la
prévention des fraudes : demande fraude de la direction générale ou au sein de la
auprés du préfet, décision direction qualité et maitrise des risques de Pole
dagrément préfectoral, convocation | ¢ v o nic e emploi services.
au tribunal de grande instance, 8 Validité D L
papier Justification de la DUA : I'agrément est valable

16.4

Prévention et lutte
contre la fraude

Prévention et lutte contre la
fraude

procés-verbal de prestation de
serment, notification
d'assermentation, carte
professionnelle

DR

pendant toute la durée d’exercice des fonctions de
l'agent au sein du service de prévention des
fraudes de Pdle emploi auquel il est affecté. Il s’en
suit que I'agrément « tombe » dés l'instant ou un
agent agréé et assermenté est affecté a un autre
service au sein du méme établissement et, ce,
méme si cet agent est affecté a la direction en
charge de la prévention et de la lutte contre la
fraude au sein de cet autre établissement.

Justification du sort final : décision publiée au
Recueil des actes administratifs de la préfecture.
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
La cartographie des risques est élaborée a partir
du bilan du plan de sécurisation des risques de
N . ) . SAl/Management des [|'année n-1
Maitrise des risques . . . . électronique X = :
17.1.1 et contrdle interne Maitrise des risques Cartographie des risques (OCEANJLISA) 5 ans \Y DG r|§qugs: sireté et ) . o 17.1
securite La cartographie des risques est mise a jour une
fois par an.
Maiitrise des risques électronique SAl/Management des |Plan actualisé tous les ans
17.1.2 et controle interne Maitrise des risques Plan de sécurisation des risques (OCEANJLISA) 5ans \ DG gzgﬂﬁ; sdreté et 17.3
Maitrise des risques SAl/Management des |Ce document est actualisé tous les 18 mois
17.1.3  des risq Maitrise des risques DG risques, slreté et environ et a chaque modification de
et conirdle interne sécurité l'organigramme
Vairee dos Tsaues Plan de gestion de crise : message ganig :
17.1.3 " : I"mAl intl rﬂu Maitrise des risques d'alerte, compte rendu de réunion de DG AFG/Siege
;3/] (i? ode e la cellule de crise, diagnostic de la  [électronique 5 ans v
17.1.3 tal nsteAl es tnsques Maitrise des risques situation, décision, retour papier DSI
;;ﬁf‘sg’ dee!]r"esmees d'expérience, consolidation (sortie
17.1.3 Itrise des i qu Maitrise des risques de crise) PES
et contréle interne
17.1.3 MannseAde_s MISQUeS | prattrise des risques DR
et contréle interne
. . SAl/Management des |Plan actualisé tous les ans.
Maitrise des risques - - . P
17.1.4 JO Maitrise des risques DG risques, slreté et
et contréle interne N
sécurité
17.1.4 |Maitise des risques  |\\ oo des risques DG  |AFG/Siege
et contréle interne
itri: i o . Plan ntinuité ivité électroni n: \Y 1
171.4 Ma|tr|seAde_s risques |y siise des risques an de continuité des activités électronique 5ans DS
et contréle interne
17.1.4 |Maitise des risques  |\\ oo des risques PES
et contréle interne
17.1.4 |Maiise des risques  |\\ oo des risques DR
et contréle interne
Justification de la DUA : inscription sur la liste du
DPD le 25/06/2014
Maitrise des i Gestion des habiltati q N SAl/Management des |Le réseau des correspondants régionaux
17.15 altnseAl €S MISAUES | \attrise des risques d,.e ?tlon es na d ! |tat|o:s ! sli/steme électronique (GALA) 5ans D DG risques, sdreté et systemes d'information (CRSI) est co-animé avec
et contréle interne information : demande, pac sécurite la direction des systémes d'information.
Justification de la DUA : archivage sans délai
(cf. art. 6 de la délibération de la CNIL n°2017-191
Maitrise des ri slectroni du 22/06/2017) et conservation pendant 1 an pour
17.1.6 allrise des rsques |y jatrise des risques Lanceur dalerte : dossier irrecevable|C coronaue lan D DG Référent national les besoins du service apres anonymisation des

et controle interne

papier

données a caracteére personnel
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Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Support (papier /
électronique)

DUA

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

Sort final au
terme dela Structure
DUA

Responsable de la
conservation

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

17.1.7

Maitrise des risques
et contréle interne

Maitrise des risques

Lanceur d'alerte : dossier sans suite

électronique
papier

2 mois a compter
de la cl6ture des
opérations de
vérification et 3
ans

Référent national

Justification de la DUA : archivage aprés 2 mois
a compter de la cl6ture des opérations de
vérification (cf. art. 6 de la délibération de la CNIL
n°2017-191 du 22/06/2017) et conservation
pendant 3 ans pour les besoins du service aprés
anonymisation des données a caractere personnel

17.1.8

Maitrise des risques
et contréle interne

Maitrise des risques

Lanceur d'alerte : dossier recevable

électronique
papier

Jusqu'a la fin de la
procédure

Référent national

Justification de la DUA : article 6 de la
délibération de la CNIL n°2017-191 du 22/06/2017

Critéres de tri : sélection qualitative (conserver
des dossiers emblématiques)

17.2.1

Maitrise des risques
et contréle interne

Contrdle interne

Plan de contrble interne

électronique (LISA)

6 ans

DDR/Fraudes et
contrdle interne

Justification de la DUA : cf code 17.2.7.

Justification du sort final : le plan national de

contrdle interne est défini au début de chaque
année et fait I'objet d'une actualisation en milieu
d'année. Il est diffusé via une instruction nationale
qui est versée aux Archives nationales (cf. code
01.6).

La mise en oeuvre d’un dispositif de controle
interne est indispensable a la certification des
comptes et plus globalement a 'amélioration des
activités. Il contribue a donner aux dirigeants, au
conseil d’administration et aux financeurs, une
assurance raisonnable quant a la maitrise des
activités.

17.2

17.2.2

Maitrise des risques
et controle interne

Contrdle interne

Plan d'audit (national)

électronique

6 ans

DDR/Fraudes et
contrdle interne

Plan actualisé tous les ans.

Justification de la DUA : cf code 17.2.7.

17.2.3

Maitrise des risques
et contréle interne

Contrdle interne

Plan de maitrise des activités

électronique

6 ans

DDR/Fraudes et
contrdle interne

Plan actualisé tous les ans.
Justification de la DUA : cf code 17.2.7.

Justificatif du sort final : le plan de maitrise des
activités est défini au début de chaque année et
est diffusé via une instruction nationale qui est
versée aux Archives nationales (cf. code 01.6).
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : inscription sur la liste du
DPD le 25/05/2012.
- . Référentiel de controle et de maitrise C t les fiches d trole et d itrise d
Maitrise des risques . N . . ' DDR/Fraudes et € sont les fiches de controle et de maitrise des
17.24 |t controle interne Controle interne des activités : fiche RCMA ou fiche |électronique (LISA) 3ans D DG controle interne activités. Elles sont saisies dans l'outil LISA. Elles 17.4
d'activité et de controle présentent l'activité, ses objectifs et les risques
associés, les dispositifs de controle interne.
Des plateformes de CDC croisées, centralisées en
inter région rassemblent en un méme lieu des
- - Plateforme de contréle du controle : contrdleurs issus de différentes régions. Chaque
Maitrise des risques AL N o . ) DDR/Fraudes et o . 5 A S
17.25 et contrdle interne Contrdle interne mise en place, organisation, électronique 6 ans D DG contréle interne région conmpue a tou_r de role_. La q|_rect|on de la
calendrier gestion des risques pilote le dispositif.
Justification de la DUA : cf code 17.2.7.
Maitrise des ri DDR/Fraudes et Justification de la DUA : cf code 17.2.7.
17.2.6 altrise Ces rsques | -ontrale interne Bilan du contrdle interne électronique 6 ans \% DG raudes e
et controle interne contrdle interne
Justification de la DUA : ces listes peuvent étre
- . Liste d'échantillons issus des ol . demandées a l'occasion des missions intérimaires
1727 | Maltise cAJ;eslnsques Contrdle interne requétes effectuées dans les electronique (SISP, SAP, 6 ans D DR des commissaires aux comptes (durée de fonction
et controle interne applicatifs SIRHUS, IOP) d'un CAC art. L823-3 du code du commerce)
Justification de la DUA : labellisation externe
18.1.1 |Qualité de service DG Chaque direction (cycle de 3 ans)
Justification du sort final : cing engagements de
- . service a destination des demandeurs d’emploi et
18.1.1  |Qualité de service Liste d d X DR des entreprises sont définis pour I'ensemble des
Engagements de service l.'Sted e eg_gagements ,fe, seryltl:e, électronique 3ans D sites en fonction des objectifs fixés dans la 18.7
iste des indicateurs et réferentiel convention tripartite Etat Unedic Pole emploi (cf.
18.1.1 |Qualité de service DT code 02.1.1). Les résultats et les indicateurs sont
analysés dans le cadre de la revue de la
performance (cf. code 34.2.4).
18.1.1 |Qualité de service APE
Cette évaluation se fait semestriellement ou
» . o annuellement. Elle est réalisée par un observateur
18.1.2  |Qualité de service DG Chaque direction externe a la structure mais pouvant appartenir a la
région. Pour réaliser cette évaluation,
I'observateur ou évaluateur interne s'appuie sur
d'évaluation i /3 bl 'ensemble des grilles du référentiel des
itd - Engagements de service Rapport d'evaluation interme/a blanc électronique 3ans \% engagements de service. |l réalise un rapport et 18.14
18.1.2  |Qualité de service des engagements de service DR 5 - “ ) ’
prépare ainsi en amont I'évaluation externe (cf.
code. 18.1.4)
1812 |Qualité de service bt Justification de la DUA : labellisation externe
18.1.2 [Qualité de service APE (cycle de 3 ans)
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DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Trimestrielle
18.13  |Qualité de service pG Chague direction Justification de la DUA : labellisation externe
Mesure et analyse du niveau de (cycle de 3 ans)
Engagements de service respect des engagements de électronique 3ans D 18.15
service Justification du sort final : versement a titre
18.1.3 [Qualité de service DR historique des rapports d'évaluation (cf. code
18.1.2 et 18.1.4)
Annuel.
18.1.4  |Qualité de service DG Chaque direction
Justification de la DUA : labellisation externe
(cycle de 3 ans)
18.1.4 |Qualité de service DR Un organisme externe est sélectionné pour
assurer les évaluations visant a labelliser les
engagements de service de Pole emploi. Le choix
Engagements de service Rapp_ort _reglonal issu de la électronique 3ans \ de Ijargan|§me s:apphque sur yr]e durée de 3 ans.
18.1.4 |Qualité de service labellisation externe DT Un échantillon d’agences est tiré au sort par la
direction de la qualité (environ une agence par
direction territoriale). La labellisation s’appuie sur
I'évaluation des agences tirées au sort mais
également sur une évaluation en direction
18.1.4 |Qualité de service APE régionale et un échange avec le directeur
territorial.
18.1.5 [Qualité de service DG Chaque direction Justification de la DUA : labellisation externe
- . cycle de 3 ans;
18.1.5 |Qualité de service ) _ ) DR (cy )
E d . Plan d'actions liées aux actions 6l . D R ) s 18.1
18.1.5  [Qualité de service ngagements de service correctives electronique 3ans DT Justification du sort final : versement a titre 8.16
historique des rapports d'évaluation (cf. code
18.1.5 [Qualité de service APE 18.1.2 et 18.1.4)
18.2.1  |Qualité de service Satisfaction des clients Enquéte de satisfaction interne : . : bG Chaque direction
X N - électronique lan D 18.10
18.2.1 _|Qualité de service | Nternes Questionnaire DSI
18.2.1  |Qualité de service DR
1 fois par an minimum.
1822  [Qualité de service DG Chaque direction Justification de la DUA : labellisation externe
(cycle de 3 ans)
Satisfaction des clients Enquéte de satisfaction interne : . )
o ) X A électronique 3ans D L . 18.10
18.2.2 |Qualité de service internes résultat DSI Justification du sort final : Ce sont des
questions fermées (trés satisfait/satisfait/pas
satisfait/ne se prononce pas). Pas de questions
18.2.2 [Qualité de service DR ouvertes.
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : inscription sur la liste du
it DPD le 25/06/2014 (GRE) et demande d'avis
18.3.1 |Qualité de service électronique (GRDE, DG SDelDrR::(é)uallte de déposée le 28/05/2014 (GRDE)
GRE, TSCE, GED VI
courrier pour la gestion
- . . . Réclamation de ler niveau : courrier, |de la réclamation ;
18.3.1 ualité de service ’ : DR
Q Réclamations réponse AUDE DUNE pour 3ans D
enregistrement de la
réclamation)
18.3.1 |Qualité de service papier APE
18.3.2 [Qualité de service DG SDg\}z/c(é)ualne de Annuel.
— - Réclamations Bilan des réclamations électronique 3ans Vv T - 18.11
18.3.2  [Qualité de service q DR Justification de la DUA : labellisation externe
18.3.2 |Qualité de service APE (cycle de 3 ans)
Justification de la DUA : inscription sur la liste du
DPD le 19/03/2015 (mise a jour) : 3 mois a
" ) DDR/Qualité de compter de la transmission des données.
1841  |Qualite de service DG service Anonymisation des réponses avant leur
Enquéte client Enquéte de S,atISfa"?h entrgprlse .et électronique lan D exploitation. 18.10
demandeur d'emploi : questionnaire
18.4.1 |Qualité de service DR
g . Enquéte de satisfaction entreprise et DDR/Qualité de Justification de la DUA : labellisation externe
1842 [Qualité de service demandeur d'emploi : barométre PG |service (cycle de 3 ans)
18.4.2 |Qualité de service Enquéte client annuel, enquéte locale, enquéte ad  |électronique 3ans D DR 18.10
18.4.2  |Qualité de service hoc (ponctuelle), résultat (tableaux DT Justification du sort final : versement a titre
18.4.2 |Qualité de service Excel) APE historique des rapports et analvse (cf. code 18.4.3
Enquéte de satisfaction entreprise et DDR/Qualité de Justification de la DUA : labellisation externe
18.4.3 [Qualité de service Enquéte client demandeur d'emploi : rapport et électronique 3ans \ DG service (cycle de 3 ans) 18.14
analyse
Recouvrement des Justification de la DUA : annexe a la convention
19.01 contlrlbutlonT dues Recouvrement des Comvention avec les huissiors de soier 6 ans & compter PES u;gdlc-Polde ezrgal’m sur I2eoslgrchlves de l'assurance
gaercislv??n?e?;e:e: contributions dues par les ustice glepctronique de la fin de la D chomage du 22 tevrier : 19.1
S employeurs convention
19.01 contributions dues ploy DR
par les employeurs
Recouvrement des  |Recouvrement des Avis de versement (ADV) tout type |électronique Justification de la DUA : article L 243-16 du code
19.02 contributions dues contributions dues par les de contributions et déclarations sur  [(dématérialisé et GED) 6 ans D PES de la sécurité sociale 19.2
par les employeurs  [employeurs net.entreprises ALADIN ENTREPRISES
Recouvrement des Justification de la DUA : article L 243-16 du code
19.03 contlnbutlonT dues Recouvrement des ?;Irlij 22 \ég{;«i‘rrg—:énlt' :r;p]rt?(s) cur autire papier DR de la sécurité sociale
gzrcgjvfénrse%e:;: contributions dues par les de l'article L1235-4 dupco{je du électronique (GED) 6 ans D 19.3
o | . ALADIN ENTREPRISES
19.03  |contributions dues employeurs travail PES
par les employeurs
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : article L 243-16 du code
de la sécurité sociale
Recouvrement des  |Recouvrement des ) . . )
19.04  |contributions dues contributions dues par les Lettre de c?nﬂrmanon de masse electromqug (GED, 6 ans D PES 19.4
(retour de I'employeur) net.entreprise)
par les employeurs  [employeurs
Recouvrement des ~ |Recouvrement des Déclaration de régularisation lectroniaue Justification de la DUA : article L 243-16 du code
19.05 |contributions dues  |contributions dues par les annuelle (DRA) et déclaration sur ctronique 6 ans D PES de la sécurité sociale 19.5
- (dématérialisé et GED)
par les employeurs  [employeurs net.entreprises
Recouvrement des Justification de la DUA : article L 243-16 du code
19.06 |contributions dues PES de la sécurité sociale
par les employeurs _|Recouvrement des . . . .
P Mise en demeure : accusé de papier
contributions dues par les . . . . 6 ans D 19.6
Recouvrement des employeurs réception électronique (GED)
19.06 |contributions dues DR
par les employeurs
Justification de la DUA : articles L111-3, 6° et
Recouvrement des  |Recouvrement des Contrainte et inonction de baver non | nanier L111-4 du code des procédures civiles d'exécution
19.07:1 | contributions dues contributions dues par les exécutée : i glepctroni ue (GED) 10ans ® PES Les injonctions de payer sont sur support papier 197
par les employeurs  [employeurs q S InJ pay pport pap
uniquement.
Recouvrement des  |Recouvrement des . o . Justification de la DUA : article L123-22 du code
19.07.2 |contributions dues  [contributions dues par les Contrainte et injonction de payer bapler 10 ans D PES de commerce 19.7
soldée électronique (GED)
par les employeurs  (employeurs
Justification de la DUA : cf. code 19.1 et article L
Recouvrement des 243-16 du code de la sécurité sociale
19.08 contributions dues PES
ar les employeurs
P ploy Reco_uvrgment des Admission en non valeur (ANV) : papier
contributions dues par les s L . ) 6 ans D 19.8
décision, piece justificative électronique (GED)
employeurs
Recouvrement des
19.08 contributions dues DR
par les employeurs
Justification de la DUA : cf. code 19.1 et article L
243-16 du code de la sécurité sociale
?c?r::t(r)i:\&?o:grgudeess Recouvrement des Instance paritaire régionale (IPR) : électronique ﬂ_uftlf_manon du ?0“ f'glfil :dlver.;z_ament amr’et t
19.09 ar les emploveurs contributions dues par les document résultant de I'examen des apier q 6 ans D PES dls 0(;|que,au (sjerwcti pul 'g farc “{fs competen t 19.9
p ploy employeurs situations individuelles papi les donnees du systeme d'in ormaAlon concernan
les employeurs mis en place par Pdle emploi
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L Support (papier / STaI il €1 Responsable de la ) Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure ; Observations o oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
) L PES détermine si le mandataire social peut
Demande préalable de participation bénéficier du régime d’assurance chémage
Recouvrement des  |Recouvrement des des dirigeants et mandataires
19.10  |contributions dues contributions dues par les sociaux acceptée : décision, Justification de la DUA et du sort final : cf.
par les employeurs  [employeurs documents associés a la décision code 19.1 et code 19.9
(statut, contrat de travail, etc.)
électronique (GED) 10ans D PES Justification de la DUA : ces documents justifient 19.10
Demande préalable de participation un non paiement de contributions et doivent étre
Recouvrement des  |Recouvrement des des dirigeants et mandataires conservés pendant la méme durée qu'une
19.10  |contributions dues contributions dues par les sociaux rejetée : décision, demande acceptée.
par les employeurs  |employeurs documents associés a la décision
(statut, contrat de travail, etc.)
Recouvrement des  |Recouvrement des Justification de la DUA et du sort final : cf.
19.11 contlributionT dues cont:ibutions dues par les Redressement, sauvegarde ou L an 4 compter de PES code 19.1
par les employeurs _|employeurs liquidation judiciaire : déclaration de |papier 12 fin du pEm de D A défaut de plan de continuation, la DUA est de 1 19.11
Recouvrement des  |Recouvrement des créances, plan de continuation, électronique (GED) continuation an apreés la cléture définitive de la procédure
19.11  |contributions dues  |contributions dues par les consultation sur délais et remises DR collective.
par les employeurs  [employeurs
Recouvrement des Justification de la DUA : article L 243-16 du code
19.12 contributions dues PES de la sécurité sociale
par les employeurs
Reco_uvrgment des Déclaration de modification de papier
contributions dues par les T . N . ) 6 ans D 19.12
Recouvrement des employeurs situation juridique de I'entreprise électronique (GED)
19.12 contributions dues DR
par les employeurs
Recouvrement des Justification de la DUA : article L 243-16 du code
19.13  |contributions dues Recouvrement des o . ) 6 ans & compter PES de la sécurité sociale
par les employeurs contributions dues par les Remboursement de contributions : papler ) de la date du D 19.13
Recouvrement des employeurs demande et remboursement électronique (GED) remboursement
19.13  |contributions dues DR
par les employeurs
Il s'agit d'un courrier envoyé par la banque
informant des montants impayés pour des
Recouvrement des  |Recouvrement des cheques remis a I'encaissement. Ce sont des
19.14 contributions dues contributions dues par les Impayé papier 10 ans D PES justificatifs comptables.
par les employeurs  [employeurs
Justification de la DUA : cf. code 19.07.2
Il s'agit d'une liste émise par la banque des
virements réceptionnés et des souches de la
Recouvrement des  [Recouvrement des Poste env?yée§ par les employeurs poulr nous
19.15 |contributions dues contributions dues par les Virement, mandat cash (La Poste) |papier 10 ans D PES informer d'un re_:gle_men_t par mandat. Il s'agit donc
par les employeurs  |employeurs de documents justificatifs comptables.
Justification de la DUA : cf. code 19.07.2
Formulaire d'adhésion a la . Justification de la DUA : cf. code 19.1
Recouvrement des  [Recouvrement des déclaration unique des cotisations papier
19.16  |contributions dues contributions dues par les . électronique 3ans D PES 19.16
par les employeurs  |employeurs sociales (D.UCS_EDD sur (dématérialisé et GED)
net.entreprise
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Les certificats de non paiement sont des
documents remis par la banque confirmant les
Recouvrement des | Recouvrement des impayés et permettant d'engager une procédure
19.17 |contributions dues  |contributions dues par les Certificat de non paiement papier 10 ans D PES contentieuse.
par les employeurs  [employeurs o X
Justification de la DUA : article L123-22 du code
de commerce
Recouvrement des  [Recouvrement des Opposition & vente de fond de aier i
19.18 |contributions dues contributions dues par les PP papier Validité D PES
commerce électronique (GED)
par les employeurs  [employeurs
D PES Justification de la DUA : article L 243-16 du code
Recouvrement des  [Recouvrement des P papier de la sécurité sociale
S P Demande d'affiliation pour les . i
19.19  |contributions dues contributions dues par les . électronique 6 ans
employeurs de personnel expatrié . P
par les employeurs  |employeurs (dématérialisé et GED)
D PES Justification de la DUA : article L 243-16 du code
de la sécurité sociale
Recouvrement des | Recouvrement des Convention de gestion avec des apier 6 ans a comper Sont visées ici les anciennes conventions de
19.20  |contributions dues contributions dues par les PR gesti pap . de la fin de la - S . .
ar les employeurs | employeurs établissements publics électronique (GED) convention gestion au forfait signées par I'Unedic dont la
p ploy ploy derniére a été dénoncée au 31 décembre 2017.
Il s'agit de conventions avec I'AGEFIPH / FIPHFP,
les conseils généraux (pour le RSA), les conseils
2011 |Partenariat DG DO_S/P_ar_ten_anats et régionaux, la Ca|s§e des Dep_(_)t’s et anygnatmns
territorialisation (Cyber-bases), Défense Mobilité, les réseaux et
les structures de I'Insertion par l'activité
économique (IAE), les Missions locales, I'Office
Frangais de 'immigration et de l'intégration (OFII),
le Plan local pour l'insertion et I'emploi (PLIE), etc.
20.1.1 |Partenariat DR Ces relations peuvent avoir, ou non, une
. qinal s . composante financiére. 1.3
P ) Convention de partenariat/protocole, r?lzipler (criginal) gnT af_co(;nplter T o . 20.1
artenariat avenant, annexe e_ectronlque (scah _sans e lafn _e a w - article 2224 du code 20.2
signature dans Elixir) convention civil (en cohérence avec le délai de 5 ans pour la 28.2
. convention avec les OPCA : cf. code 24.1)
20.11 Partenariat DT
Critéres de tri : sélection qualitative. Définir un
responsable du versement au service d'archives
compétent lorsque la convention est signée avec
un ou plusieurs organismes publics.
20.1.1 |Partenariat APE
. Justification de la DUA : article 2224 du code
20.1.2 |Partenariat Dossier d'exécution d'une convention pg |POS/Partenariatset | 4q
de partenariat : compte rendu de N territorialisation 20
réunion du comité de pilotage et de 5 ans a compter Criteé de tri : sélecti litati 1
. Partenariat O . électronique de la fin de la T Lfieres delf) - seiection qualiative 20.2
20.1.2 |Partenariat suivi d'une convention de N DR
. . convention 28.2
- partenariat, correspondance, bilan
20.1.2_|Partenariat intermédiaire, bilan définitit DT
20.1.2 |Partenariat APE
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

s & Sort final au R Sedsl D A
Code Théme Activité Type de document L{pport (pap|er DUA terme dela Structure esponsable de fa ’oc_ ,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Contrat unique d'insertion (Contrat Justification de 1a DUA : pour le CUI, i
dsccompagnementdansrempior |
21.1.1 |prestations pour Mesures pour I'emploi (CUI-CAE), contrat |n|t|at|ye emploi | papier ) 10 ans D APE rescnp[ion de I'action publique en matiére
Femploi (CUI-CIE), contrat d'avenir, etc.) : électronique DUNE P p publig
P demande d'aide et décision financiere
d'attribution
Le bénéficiaire qui adheére, signe le CSP, et
I'employeur I'envoie & Pole emploi. Le bénéficiaire
du CSP a le statut de stagiaire de la formation
professionnelle. Le CSP a une durée de 12 mois
qui peut étre prolongée en prenant en compte les
périodes d’activités professionnelles reprises
apres la fin du 6éme mois du CSP, dans la limite
de 3 mois supplémentaires. La durée du CSP ne
peut donc excéder 15 mois de date a date. Si le
L bénéficiaire reprend un emploi avant le terme du
Contrat de sécurisation CSP d'une méme intensité de travail, et moins
Mesures et zlrofessttor:pellet: pul!et_m . viand 5 ans & compter bien}rémuneﬁzrlé que son gmploi précedent, il pergoit
2121 |prestations pour Prestations pour l'emploi acceptation et TECEPISSE, Plan 6e | ey de la fin de la D APE une indemnité destinée & compenser sa perte de
I'emploi sécurisation professionnelle, prestation rémunération. Elle est versée mensuellement
avertissement, décision, bilan pendant une durée maximale de 12 mois. Dans les
d'étape 8 jours suivant 'adhésion au CSP, un entretien est
réalisé par Pole emploi. Cet entretien permet
d’orienter le bénéficiaire dans un parcours et
favoriser le reclassement durable dans I'emploi.
Justification de la DUA : article 2224 du code
civil
L'immersion professionnelle remplace 'EMT et
'EMTPR, sauf & Mayotte. La PMSMP dure 1 mois
maximum. Depuis 2015, les conventions et les
- . N bilans sont scannés en agence. A noter :
Mesures et P(_e_node de ml_se en situation er? . 5 ans a compter classement par date de numérisation pour les
21.2.2  |prestations pour Prestations pour I'emploi milieu professionnel (PMSMP) : bapler de la fin de la D APE documents papier. 211
X . convention, détail de la prescription, [électronique (GED) - 213
I'emploi bilan prestation o )
Justification de la DUA : article 2224 du code
civil
L'EMT et 'TEMTPR sont maintenues a Mayotte.
Mesures et Evaluation en milieu de travail
21.2.3 |prestations pour (EMT), évalution en milieu de travail | . 5 ans & compter DR Justification de la DUA : article 2224 du code 211
remploi Prestations pour I'emploi prealablg au recrutement (EMTPR) : électronique de la fin de la D civil
convention, lettre de commande, PRESTAMESURES prestation
Mesures et fiche d'évaluation, bilan des
21.2.3 |prestations pour prestations PFT 21.3

I'emploi
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DG : direction générale
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Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D,oc. A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Sont visées ici les prestations Activ'Emploi,
Mesures et papier DOS/Services atx Activ'Plrojet, Igs ateliers, etc. La durée Qe la
21.2.4 |prestations pour électronique (GED) DG demandeurs d'emploi prestation varie entre 2 heures et 4 mois.

I'emploi Prest@ppli Les prestations aux demandeurs d'emploi peuvent
étre réalisées en externe dans le cadre d'un
marché public. Dans ce dernier cas, les

. ! . documents sont numérisés et accessibles dans la
- - F;Esatrilsc;r?azl:égizra}?ghiurs d'emploi 5 ans é_compter IGED demandgur d'empI0|. La r(lespolnsabl’lltt? de
Prestations pour I'emploi c fadnesion, fiche ) de lafinde la D leur conservation reléve de la direction générale.
d'évaluation, fiche de présence, état prestation
Mesures et de présence, bilan ) Justification de la DUA : article L1134-5 du code
21.2.4 |prestations pour papler APE du travail

I'emploi
A noter : en cas de financement du FSE, il
convient d'appliquer les délais fixés au code 31.
Sont visées les aides financiéres a I'embauche
(Contrat de génération, Emploi franc, Bonus
alternant (arrété fin 2014), aide forfaitaire a
I'employeur (AFE), aide & I'embauche d'un jeune
sous contrat d'apprentissage ou de
professionnalisation (AEAL), aide a I'embauche
des demandeurs d'emploi de 45 ans et plus en

221 Aides & lembauche | Aides & I'embauche ;‘Aide financiére ygrs_ée é. I'en_1p|qyeur papier ) 10 ans D PES contrat de professionnalisation (PEPS), etc.
: demande et décision d'attribution  [électronique (GED)
Justification de la DUA : durée de prescription
de I'action publique en matiére financiére : PEPS
et AEL sont des aides de I'Etat, AFE est une aide
Pole emploi.
. . o o Le ROME est disponible sur internet dans le cadre
) ) Répertoire operatlonnel de_s métiers ) ) de 'Open data : www.pole-emploi.org
231 Orientation ROME et des emplois (ROME) : fiche électronique (pole- Validité T DG DOS/Services aux
professionnelle métier,_R_éférentieI de compétences |emploi.org) demandeurs d'emploi Critéres de tri : verser seulement, & chaque
et d'activités révision majeure, I'arborescence principale du
o R Les prestations d'orientation peuvent étre
23 |Orientation Dossier dorientation '_”d'_‘{'due' électronique (GED) . DOS/Services aux réalisées en externe dans le cadre d'un marché
' professionnelle (dossier bénéficiaire) : piece q demandeurs d'emploi |public. Dans ce dernier cas, les documents sont
) ) ) justificative (CV, notification MDPH, 5 ans a compter numérisés et accessibles dans la GED demandeur
Orientation professionnelle certlcaF médical, etc.)j feuille de ] de la fin QE la D d'emploi. La responsabilité de leur conservation
Orientation pa’ssatlon de test_, fegllle papier prestation reléve alors de la direction générale.
23.2 . d'émargement (signée), charte électronique APE
professionnelle d'adhésion, bilan de la prestation P :
' Justification de la DUA : article L1134-5 du code
- ) . . Justification de la DUA : article 2224 du code
241 Transnpn Convgnnon passée avec les papier 5 ans & compter DG DOS/Serwces‘aux vl
professionnelle Transition professionnelle organismes paritaires collecteyrs électronique de la fin de la D demandeurs d'emploi
— agréés (OPCA) pour la formation .
241 |Transition professionnelle convention DR

professionnelle
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DG : direction générale
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Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
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APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : Pdle emploi est chargé
Transition DOS/Services aux d'actions d'aide au reclassement des salariés dans
24.2 : DG ' . |le cadre des PSE : il n'est pas responsable ai
professionnelle demandeurs d'emploi - lhnest pas resp au
' i nom de I'Etat de la validation, ni de I'exécution du
e PPIE;"EdE_’ sauvegardedpodur I'emploi 4 PSE. Ces taches incombent & la DIRECCTE.
24.2 professionnelle Transition professionnelle I( ): c_omptec;ren u ae rﬁunloln o papier Durée du plan D DR
,a com,m'lssmn lelsuwl (national, Justification du sort final : versement a titre
infra régional, régional) historique des dossiers du plan de sauvegarde
24.2 Transition oT pour I'emploi au niveau des DIRECCTE ou du
' professionnelle systéme d'information PSE.
Justification de la DUA : la radiation entraine
l'impossibilité d'obtenir une nouvelle inscription
pendant une période dont la durée est comprise
entre 1 et 12 mois et appréciation du caractere
répété des manquements (article R 5412-5 du
code du travail) et article L5422-4 du code du
travail. La suppression du revenu de
remplacement peut étre partielle ou totale. Dans le
. . scisi i inti . 1ler cas, le DE se voit privé d'une partie de son
Gestion de la liste Décision de refus d'inscription, papier voitp partie de sol
25.1 des demandeurs radiation, radiation et suppression du 2 ans o APE revenu. Dans le 2eme cas, le DE se voit privé 25.1
’ N X revenu de remplacement, cessation définitivement de son droit (article R5426-3 du :
d'emploi . . . - PR de du t il
Gestion de la liste des d'inscription, transfert de catégories, code du travail).
demandeurs d'emploi contrdle de la recherche d'emploi :
convocation, avertissement, Les documents papier peuvent étre intégrés dans
correspondance, questionnaire, un classement journalier, par agent (ensilage).
résultat de visite médicale, NPAI Dans ce cas, la date de classement doit étre égale
a la date de traitement sous Aude.
Gestion de la list Les convocations, avertissements, courriers
estion de la liste ’ it ;
) . DOS/Réglementation |sortants, décisions de radiation, cessation
251 des den_\andeurs électronique (GED) 2 ans D DG et indemnisation dinscription sont dématérialisés.
d'emploi
N'existe pratiquement plus. Il s'agit d'un chrono
d'enregistrement des courriers envoyés aux
Gestion de la liste . . demandeurs d'emploi
25.2 des demandeurs Gestion de la I!ste de; Registre de gestion de la liste papier 2 ans D APE 25.2
N . demandeurs d'emploi e R i
d'emploi Justification de la DUA : méme délai que les
courriers (cf. code 25.1)
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DG : direction générale
DR : direction régionale
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Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

s & Sort final au R Sedsl D A
Code Théme Activité Type de document L{pport (pap|er DUA terme dela Structure esponsable de fa Observations ’oc_ ,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Les justificatifs de reprise d'activité (copie des
bulletins de salaire) sont numérisés et intégrés
. . dans la GED DE.
Gestion de la liste Le chargement d’'un document par le demandeur
253 des demandeurs . 2 ans D APE N 0 . 25.3
demploi papier d'emploi via son e§pace pers'onnel est possible,
o . notamment pour : 'actualisation ; le changement
Actualisation : déclaration de de situation ; l'absence & RDV ; le recours
situation mensuelle (DSM), gracieux dans le cadre de I'absence & RDV non
Gestion de la liste des déclaration mensuelle de situation excusé
demandeurs d'emploi (DMS), avis de changement de
situation (ACS), état de présence en
Gestion de la liste formation (UL 961) ) Justification de la DUA : le délai de prescription
253 |des demandeurs électroni DOS/Reéglementation | de |a demande en paiement des allocations est de
. que (GED) 2 ans D DG : g
d'emploi et indemnisation 2 ans suivant la date d'inscription comme
demandeur d'emploi (article L 5422-4 du code du
travail)
Il s'agit d'une base de données de curriculum vitae
des professionnels et des intermittents du
spectacle, composé de profils d’artistes et de
techniciens expérimentés.
254 S::Z‘();niiéiﬂie Gestion de la Iiste de_s Banque de profils des métiers du Banque de profil ISA Validité D DG DOS/Services‘aux ) J_Ljstification du gort finz_ﬂl : versgment a titrf: 25.5
d'emploi demandeurs d'emploi spectacle demandeurs d'emploi | historique au service public d'archives compétent
des données du systéme d'information concernant
les demandeurs d'emploi et les salariés mis en
oeuvre par Pole emploi
25.5 Gestion de la liste Gestion de la liste des Décision suite & recours administratif | papier Justification de la DUA : cf. code 25.1.
des demandeurs demandeurs d'emploi DR
d'emploi
255 Gestion de la liste
des demandeurs PTE
d'emploi
255  |Gestion de fa liste 2ans b
des demandeurs DT
d'emploi
255 Gestion de la liste électronique (GED) DOS/Réglementation
des demandeurs DG et indemnisation
d'emploi
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Code

Théme

Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Support (papier /
électronique)

DUA

Sort final au
terme dela Structure

DUA

Responsable de la
conservation

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

26.01

Gestion des droits

26.01

Gestion des droits

Gestion des droits

Dossier unique du demandeur
d'emploi (inscription, demande
d'allocations d'assurance chomage,
élaboration du projet personnalisé
d'accés a I'emploi (PPAE)),
inscription et demande d'allocation
simplifiée, formulaire d'allocation
Etat, demande personnelle de
formulaire U1/E301

papier
électronique (GED -
AUDE données)

6 ans

APE

PES

Sont visées toutes les allocations : l'allocation de
retour a I'emploi (ARE), I'allocation temporaire
d‘attente (ATA), l'allocation de solidarité spécifique
(ASS), l'allocation transitoire de solidarité (ATS),
ainsi que le dossier d'inscription en mairie, l'aide
différentielle au reclassement de l'assurance
chémage, l'aide a la création d'entreprise, le
contrat de sécurisation professionnelle (CSP),
convention de reclassement personnalisé (CRP),
contrat de transition professionnelle (CTP), les
allocations dues au titre des accords de cessation
d'activité des travailleurs salariés (CATS) ; les
allocations "équivalent retraite
complémentaire”(AER -C), les allocations
"équivalent retraite de remplacement" (AER-R),
les allocations transitoires de solidarité de
complément (ATS-C), les allocations transitoires
de solidarité de remplacement (ATS-R); les
allocations dues au titre de la cessation d'activité
anticipée des marins pécheurs et du commerce,
etc.

L'inscription sur la liste des DE et la demande
d'allocation sont faites entierement & distance. A
noter : classement journalier, par agent, des
documents papier (ensilage).

Justification de la DUA : cf. annexe a la
convention Unedic-P6le emploi sur les archives de
l'assurance chémage du 22 février 2010 ; art. 441-
2 du code pénal et art. 8 du code de procédure
pénale au titre de la prescription des faux
documents délivrés par I'administration.
Justification du sort final : versement a titre

historique au service public d'archives compétent
des données du systeme d'information concernant
les demandeurs d'emploi et les salariés mis en
oeuvre par Péle emploi

23.1
23.2
24.1
26.1

26.02

Gestion des droits

Gestion des droits

Actualisation du PPAE : lettre de
notification d'acceptation et de refus
d'actualisation, profil et conclusion
d'entretien, notification individuelle
RQTH, pension d'invalidité

papier
électronique AUDE

6 ans

APE

A noter : classement journalier, par agent, des
documents papier (ensilage).

Justification de la DUA et du sort final : méme

délai et sort final que le dossier unique du
demandeur d'emploi (cf. code 26.1)

24.1
24.2
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Dématérialisée pour les employeurs de 10 salariés
et plus (cf. article R1234-9 du code du travail)
(AEM, DMM).
26.03  |Gestion des droits papier APE I&'atteslta}ti‘on :Elmpby(l?l{f remise par [e c:jemalndeur
. ) . €électronique (GED) 'emploi & P6le emploi est numérisée depuis
Gestion des droits Attestation employeur 6 ans D 2015. La conservation de I'attestation employeur 26.2
numeérisée est de la responsabilité de la direction
générale. A noter : classement par date de
26.03  |Gestion des droits PES numgr!sgnon pour les documents papier si I'AE est
numérisée en agence.
Justification de la DUA et du sort final : cf.
code 26.3
. La conservation des documents numérisés est de
) ) . o électronique (mail.net, DDRi/Pilotage, la responsabilité de la direction générale. A noter :
26.04.1 |Gestion des droits _ ) Courriel entrant avec justificatifs GED) DG perfor_mapce et _ |classement journalier, par agent, des documents
Gestion des droits 6 ans D organisation du travail papier (ensilage). 26.4
26.04.2 |Gestion des droits . R papier PES
. - Courrier entrant avec justificatifs . )
26.04.2 |Gestion des droits ) électronique (GED) APE
Justification de la DUA et du sort final : cf.
Notification (courrier sortant) : électronique (GED) N ) code 26.1
26.05 |Gestion des droits Gestion des droits admission, réadmission, reprise ou 6 ans D DG DC_)S/RegI_em_entanon 26.5
Lo . X . et indemnisation
attribution d'une aide, rejet ou refus
A noter : classement journalier, par agent, des
26.06 Gestion des droits Courrier avec incident de paiement : ) APE documents papier (ensilage).
entrant ou sortant (trop pergu) ou en [papier
Gestion des droits provenance d un tiers (sanction, électronique (GED) 6 ans D Les courriers sortants sont dématérialisés et 26.6
saisie, fisc, tribunal, etc.) ou accessibles dans la GED. Dans ce cas, la
26.06 |Gestion des droits surendettement, questionnaire PES responsabilité de leur conservation reléve de la
ressources et justificatifs direction générale.
Les documents papier sont ou peuvent étre
intégrés dans un classement journalier, par agent
TP . (ensilage). Dans ce cas, la date de classement
Instance paritaire régionale (IPR) : A N .
. . doit étre égale a la date de traitement sous AUDE.
documents résultant de I'examen électronigue
26.07 Gestion des droits Gestion des droits des situations individuelles (fiche . q 6 ans D APE A N 26.7
. . AT papier Justification de la DUA et du sort final : cf. code
d'information accord d'application
o 26.3
n°12)
26.08 |Gestion des droits PET Pas dans le classement journalier
. . Mise en demeure : accusé de .
] ] Gestion des droits réception papier 3ans D Justification de la DUA : article L5422-5 du code 26.8
26.08 |Gestion des droits PES du travail.
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DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences

DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
26.09 Gestion des droits DR Justification de la DUA et du sort final : cf.
. code 26.3
. . papier
26.09 Gestion des droits Gestion des droits Admission en non valeur (ANV) électronique 6 ans D PES 26.9
26.09  |Gestion des droits DT
26.09 Gestion des droits PFT
26.09  |Gestion des droits APE
Les documents papier sont ou peuvent étre
intégrés dans un classement journalier, par agent
(retage. Do ce e e e issemen
B - ; N 5 i i u .
26.10 |Gestion des droits Gestion des droits saisi (§a|5|e arret sur sala|_re, avisa papier 6ansa co mptyer D APE 26.10
tiers détenteur, pension alimentaire, de la mainlevée ificati | d final - cf
opposition administrative) Justification de |la DUA et du sort final : cf.
code 26.3
Les demandes sont numérisées depuis 2016.
Remboursement d'allocations au U . . ) )
bénéfice ou a la charge de Pole apier WL les créances lntro%unes
26.11 |Gestion des droits  |Gestion des droits emploi concernant les travailleurs | P2P'er 3ans D PES par ce dispositif peuvent étre contestees pendant
frontaliers : demande + électronique (GED) 36 mois (réglement CE 987/2009 du 16 septembre
remboursement 2009, article 67, §6).
Attestation annuelle communiquée aux
demandeurs d'emploi par le courrier MCO06.
Justification de la DUA : article R 5312-44 du
code du travail.
) : . 20 ans a compter N . A ’ -
. . . . " ; f final :
2612  |Gestion des droits Gestion des droits Attestation annuelle "Caisse de papier de Ia cessation D DG DOS/Reglementation |Justification du sort final : versement a titre

retraite complémentaire”

électronique (GED) dinscription

et indemnisation historique au service public d'archives compétent
des données du systéme d'information concernant
les demandeurs d'emploi et les salariés mis en

oeuvre par Pole emploi
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

N R Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Ce sont des aides créées par le conseil
d'administration. Sont visées : I'aide a la mobilité
géographique, l'aide au retour a I'emploi, l'aide au
développement des compétences, la validation
des acquis et de I'expérience (VAE), l'aide a la
garde d'enfants pour parent isolé (AGEPI), l'aide
au permis B, l'attestation d'inscription a un stage
de formation (AIS), l'attestation d'entrée en stage
de formation (AES), l'aide individuelle a la
formation (AIF), la rémunération de fin de
formation (RFF), l'admission au bénéfice de la
rémunération de formation P6le emploi (RFPE),
Aide financiére a la recherche et a la | papier etc. En fonction de I'aide, le bénéficiaire peut
27.1 Aides Individuelles  |Aides individuelles reprise d'emploi, aide a la formation :|électronique (GED) 6 ans D APE accéder depuis son espace aux formulaires de 27.1
demande, bon, justificatif demandes d’aide. A I'issue de sa demande, il peut
télécharger les justificatifs nécessaires (GED).
Justification de la DUA : alignement par
cohérence avec le code 27.2.
Justification du sort final : cf. code 26.1
Pour un montant inférieur a 150€, électronique
Pour un montant supérieur a 150€, papier
Justification de la DUA et du sort final : cf.
code 26.1
Aide financiére individuelle a la
27.2 Aides Individuelles formation (Action de formation DR
préalable au recrutement (AFPR),
. Lo préparation opérationnelle a I'emploi .
Aides individuelles individuelle (POEI), etc.) : papier 6 ans D 27.2
convention, bilan de stage, plan de
formation, courrier type employeurs,
absence, abandon et autre incident
27.2 Aides Individuelles PFT
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)
PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).

APE : agence podle emploi

N R Support (papier / STet el &t Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Le cheque formation est attribué par le président
du conseil régional.
Dans ce cas, c'est le conseil régional qui gére le
) - o Chéque formation (gestion directe  |papier 1 an apres la fin de dispositif. PGle emploi recoit de la part de celui-ci
273 Aides Individuelles | Aides individuelles par le conseil régional) : listing électronique la formation b APE un listing des personnes bénéficiaires et émet un 213
avis pour savoir si elles peuvent bénéficier d'une
allocation au titre de cette formation.
Le cheque formation est attribué par le président
du conseil régional.
Dans ce cas, Pdle emploi gére I'exécution de la
prestation pour le compte du conseil régional.
L'agence recoit de la part de I'organisme de
Cheéque formation (gestion pour le formation : le cheque, I'attestation de service fait,
273 |Aides Individuelles | Aides individuelles compte du consell régional par Pole | papier 10 ans D APE la facture et le RIB. 273
emploi) : piece justificative, facture, |électronique
RIB Justification de la DUA : conservation des pieces
justificatives par P6le emploi pour le compte du
conseil régional pendant 10 ans au titre de la
durée de prescription de I'action publique en
matiére financiere
o . . Ce protocole fait suite & une convention nationale
. - . - g?éepg?:tri]gf :)T)Zrzigi\r:qeigog I'emploi papier ) Gansa compter Pole emploi - OPCA
27.4 Aides Individuelles Aides Individuelles collective (POEC)) : protocole électronique (GED) de la fin du D DR o . )
rect : AUDE FORMATION protocole Justification de la DUA et du sort final : cf.
opérationnel code 26.1
Lorsque les décisions sont dématérialisées et
accessibles dans la GED, la responsabilité de leur
} ) 5 ans & compter conservation reléve de la direction générale.
Agrément de Eersor_mes sarlls e_m_me papier de la fin de la
2811 [inserton Inserion par facthité Ecanomiaue - décision ragrement, |doIaue (GED) décslnetau | apE T on dela DUA - artcle L1345 du code 281
économique \ a a9 " |(APPLICATIF 1AE / moins toute la du travail
d'extension, de prolongation, de N
renouvellement et de suspension AURA) durée de la Justificati inal : smoi
mesure d'|AE ustification du sort final : ne témoigne pas du
suivi du demandeur
Circulaire DGEFP/DGAS du 3 octobre 2003
relative a 'aménagement de la procédure
d’agrément par 'ANPE et au suivi des personnes
embauchées dans une structure d’insertion par
I'activité économique.
Organismes pouvant prescrire
Insertion par I'activité I'agrément des personnes sans papier 5 ans a compter Justification de la DUA : article 2224 du code
28.1.2 |lInsertion . . emploi au titre de I'lAE : liste . : de la fin de la D DT civil
économique . ) électronique y
proposée pour avis au CDIAE, convention
convention Justification du sort final : les organismes sont
désignés par le préfet aprés avis du conseil
départemental de l'insertion par l'activité
économique (CDIAE)
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp p P DUA terme dela Structure P . Observations P es
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Les conseillers Pole emploi justice interviennent
dans les établissements pénitentiaires auprés des
personnes détenues, volontaires pour anticiper
leur réinsertion professionnelle. L'intervention
Dossier du conseiller Pole emploi intervient soit dans le cadre de la libération
justice : fiche de liaison du service définitive de la personne lorsque la date
pénitentiaire d'insertion et de prévisionnelle de sortie de détention est proche (<
probation (SPIP) vers le conseiller N a 6 mois), soit dans le cadre d'une demande
. N R N 3 mois a compter . . .
28.2 Insertion Insertion des personnes P6le emploi justice, synthése de &lectroni N d'aménagement de la peine, soit dans le cadre
. P : - - N . N que de la fin de D APE N P . N
placées sous main de justice (l'intervention du conseiller Pdle lincarcération des regles pénitentiaires européennes, dés
emploi justice, mise en place d'un l'arrivée en détention.
parcours d'insertion professionnelle,
fiche de recueil des actions Justification de la DUA : article R5312-44 du
réalisées, courrier code du travail
Justification du sort final : versement a titre
historique des bilans d'activité du conseiller justice
(cf. code 28.3)
) Insertion des personnes Blla_n_ q’uanmat,ﬂ et qualitatif de_s papier Just|f|cat_|on de la DUA : durée de la convention
28.3 Insertion . ] A activités menées par le conseiller . : 3ans \% APE cadre nationale.
placées sous main de justice iustice. compte rendu de réunion électronique
Recrutement par simulation pour une Justification de la DUA : article L1134-5 du code
entreprise : correspondance, du travail
29.1 R_ecrutgment par Recrutement par simulation evgl_uatlon ,des caqdldats - feuille de papler : 5ans D APE 29.1
simulation saisie de résultat, jeu de électronique
consommables remplis par le
candidat, bilan
) La MRS est une méthode de recrutement
Meéthode de recrutement par proposée par Pole emploi qui permet de valider
simulation : séance de recrutement : les compétences des candidats dans le cadre d'un
catalogue métier, analyse de poste, recrutement (ex. caissier-ére ; électricien, etc.).
documentation, inventaire de la ) _ i Une compilation de 'ensemble des exercices est
29.2 Recrutement par Recrutement par simulation séance, mode opératoire, support de [électronique Validité v DG DOS/Services aux réalisée par une société. Cette procédure permet

simulation

I'animateur, fiche de présentation de
la séance, support pour le candidat
(livret d'exercice, matériel), feuille de
saisie de résultats, outil d'évaluation,
bilan

papier

entreprises

a Pdle emploi de prouver, en cas de contentieux,
qu'il est bien a l'origine de ces exercices afin de
protéger ses droits de propriété intellectuelle.
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document l{pp (P P! DUA terme dela Structure P . Observations L p !
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Afin d’offrir un maximum d’offres d’emploi aux
demandeurs d’emploi, Péle emploi publie sur son
site, grace a des partenariats d’échanges d’offres,
les propositions d’emplois d’autres acteurs de
'emploi en ligne et celles de certaines grandes
entreprises (Monoprix, Accor, etc.). Deux moyens
pour Pole emploi d’acquérir les offres d’emploi : 1)
'agrégation des offres : partenariats d’échanges
d'offres notamment avec les acteurs de I'emploi
en ligne (AELE) et des bourses d’emploi
N } institutionnelles 2) le transfert automatisé des
2.ans a partir de la offres (TAO) renforce des partenariats existants
Développement de la | Développement de la relation . . . . derniére action DOS/Services aux ) P ) )
30.1.1 ¥ - : Cadre de réponse des partenaires  |électronique . D DG N avec les entreprises et les entreprises de travail
relation entreprise entreprise recensée ou de la entreprises ] S
PO temporaire (ETT). Pour ce faire, il lance des
décision de refus 5 ) .
appels a candidature pour les échanges de
données et fournit un cadre de réponse. Lorsque
la candidature est acceptée, une convention est
alors rédigée, qui reprend notamment les
éléments contenus dans le cadre de réponse.
Dans la convention, les codts sont a la charge des
2 partenaires.
Justification de la DUA : pour les besoins du
service.
3012 Développement de la DG DOS/Services aux Justification de la DUA : pour les besoins du
T relation entreprise Développement de la relation |Bilan des opérations nationales de électronique 3ans v entreprises service
Développement de la [entreprise recrutement q
30.1.2 N N DR
relation entreprise
) . Justification de la DUA : pour les besoins du
301.3 Deve_zloppemen_t dela DG DOS/S_erwces aux service
relation entreprise entreprises
301.3 Deve_zloppemen_t dela DR
relation entreprise Dével de la relati
e:t\r/:por?szemem e la relation Bilan des campagnes de marketing |électronique 3ans \
301.3 Deve_zloppemen_t dela OT
relation entreprise
301.3 Développement de la APE

relation entreprise
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STet el &t Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp pap DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
B . Justification de la DUA : pour les besoins du
3021 Développement de la DG DOS/Services aux service.
- relation entreprise entreprises '
Critéres de tri : sélection qualitative en fonction
3021 Développement de la DR du contexte économique local
- relation entreprise Accord ou convention passé(e) avec
Relation avec les entreprises des er_nre_pnses ou avec des papler (§|gne) 2 ans a compter T 221
) organisations professionnelles, électronique ELIXIR de la fin de l'accord
30.2.1 Devgloppemenlt dela avenant o
relation entreprise
3021 Devgloppemenlt dela APE
relation entreprise
30.2.2 Devgloppemenlt dela Relation avec les entreprises |Dépdt d'offre d'emploi en ligne électronique DUNE 2 ans D DG DOS/Sgrwces aux 30.1
relation entreprise entreprises
Justification de la DUA : la DUA tient compte
des éléments suivants :
pour 2007 a 2011 : instruction DGEFP n°2013-08
du 29/05/2013 relative aux modalités de
conventionnement des crédits du Fonds social
européen (FSE) attribués aux organismes
J . collecteurs agréés au titre de la formation
usqu'au . -
31/12/2021 pour professionnelle continue dans le cadre des
. 5 Programmes opérationnels « Compétitivité
les années 2007 régionale et emploi » et « Convergence » 2007 /
Convention de cofinancement FSE | (original) 2011, jusqu'au 20%3 plot » et « Convergence »
3111 |[FSE Programme 2007-2013 des prestations délivrées aux glepctroni 36 31/12/2022 pour D DR 2012 et 2013 - art. L123-22 d de d
demandeurs d'emploi q I'année 2012, et ]J—O;Jr:’m ; & -art. B u code de
jusqu'au commerce
31/12/2023 pour — )
Iannée 2013 Justification du sort final : pour le programme
2007-2013, Pdle emploi n‘est que bénéficiaire du
FSE : il doit fournir & son autorité de gestion
(Région, DIRECCTE ou DGEFP) des bilans
réguliers qui seront conservés et suffisent &
documenter son action.
Sont également concernées les piéces
} justificatives comptables des salaires des
Jusquau personnes employées pour la réalisation des
. i ) 31/12/2021 pour projets financés par le FSE.
Piéce de dépenses des prestations papier (original) les années 2007 a
. _sou_s_—tra!tees : f_acturle‘,', piece électronique (scan dans 2011, jusquau Méme justification de la DUA et du sort final que le
3112 |FSE Programme 2007-2013 justificative (feuille d'émargement, 31/12/2022 pour D DR

justificatif de reprise d'emploi, bilan,
etc.)

GED prestations)

lannée 2012, et
jusqu'au
31/12/2023 pour
'année 2013

code 31.1.1.

La procédure de mise en concurrence est
également controlée (cf. activité Achats et
marchés, code 13)
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Support (papier / STaI il €1 Responsable de la Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document p - DUA terme dela Structure ; Observations - oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Convention FSE avec le conseil 31/1‘]27282?:our Méme justification de la DUA et du sort final que le
général pour le RSA (revenu de oS anndes 2007 4 code 31.1.1.
solidarité aptive), les PLII% (Plaps ) » 2011, jusquau
3113 |FSE Programme 2007-2013 locaux pluriannuels pour linsertion et |papier (original) | 511515555 pour D DR
I'emploi), le Club jeunes ZUS (zones |électronique (scan Elixir) lannée 2012, et
urbaines sensibles), CVE (Cap vers jusquau !
I'entreprise) ou autres dispositifs 31/12/2023 pour
locaux cofinancés, annexe lannée 2013
Pour le programme 2014-2020, Pble emploi est
organisme intermédiaire sur le volet Etat du FSE a
I'échelon central (autorité de gestion = la DGEFP)
et dispose d'une délégation de gestion de la
DGEFP pour la sélection d'opérations et leur
contrdle sur un périmétre du programme national
FSE défini conventionnellement. Les contrdles
s'effectuent & 2 niveaux. ler niveau : le "controle
10 ans et au de service fait" est réalisé par le service
minimum 3 ans a gestionnaire de P6le emploi sur pieces et sur
compter du 31 place. 2e niveau : vérification que les dépenses
décembre suivant déclarées par l'autorité de gestion ou Pdle emploi
la présentation des en tant qu'organisme intermédiaire sont conformes
papier (original) comptes_ dans et fialgles. Le gontréle est ,externe etrles plans de
. o de subventi bl électronique Ielsqusl’s figurent ARG Controle d contlroled§ont etab(ljls’ eln (!ebLIlt d'ar,mee ‘et’;:jortet}nt .
onvention de subvention globale . es dépenses ontrole de sur les dépenses déclarées I'année précédente e
s121 |FSE Programme 2014-2020 FSE et annexe g‘;:gazz;iﬁtgigns finales de D DG gestion dans Ja Iim’itet maximum de 3_ ans (sauf si un
Elixir) I'opération controlg décéle des dysfonctlonnerr_]ents graves).
achevée. Sauf Le délai de 3 ans est calculé a partir du contréle
demande de de service fait et de la déclaration a la
prolongation du commission.
délai par la Justification de la DUA : application du délai le
Commission plus long entre les deux impératifs suivants :
européenne - article 140 du reglement 1303/2013 du
Parlement européen et du conseil du 17 décembre
2013;
- article L123-22 du code de commerce
Justification du sort final : Péle emploi doit
fournir & son autorité de gestion des bilans
réguliers qui sont conservés et suffisent &
documenter son action.
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Code Théme

Activité

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Type de document

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Support (papier /
électronique)

DUA

Sort final au

terme dela Structure

DUA

Responsable de la
conservation

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Observations

Doc
stratégique

Ancienne
référence

31.2.2 |FSE

Programme 2014-2020

Convention initiative pour I'emploi
des jeunes (IEJ) et annexe

papier (original)
électronique
(Madémarche FSE
basculé ensuite dans
Elixir)

10 ans et au
minimum 3 ans &
compter du 31
décembre suivant
la présentation des
comptes dans
lesquels figurent
les dépenses
finales de
I'opération
achevée. Sauf
demande de
prolongation du
délai par la
Commission
européenne

DG

AFG/Contréle de
gestion

Méme justification de la DUA et du sort final que le
code 31.2.1

31.23 |FSE

Programme 2014-2020

31.23 |FSE

Programme 2014-2020

3123 |FSE

Programme 2014-2020

Justificatif relatif au demandeur
d'emploi : livret d'accompagnement,
questionnaire, résultat de I'action

papier
électronique (Aude FSE)

10 ans et au
minimum 3 ans &
compter du 31
décembre suivant
la présentation des
comptes dans
lesquels figurent
les dépenses
finales de
I'opération
achevée. Sauf
demande de
prolongation du
délai par la
Commission
européenne

APE

DR

DG

DOS/Affaires et
relations
internationales

Ces documents sont classés a part du classement
journalier.

La conservation des documents "vivants" releve
du conseiller durant la phase d'accompagnement.
En revanche, a terme, l'archivage reléve plut6t du
signataire de la convention FSE (le DR pour la
convention de subvention globale, voire la DG
pour la convention IEJ ou les DR concernées par
délégation). A compter de juin 2017 pour I'AlJ,
I'lEJ et de juin 2018 pour I'accompagnement
global, le livret d'accompagnement et le
questionnaire sont dématérialisés. Dans ce cas, la
conservation est de la responsabilité de la
direction générale.

Méme justification de la DUA et du sort final que le
da 21 2 1

31.2.4 |FSE

Programme 2014-2020

31.2.4 |FSE

Programme 2014-2020

Justificatif relatif au conseiller : lettre
d'affectation

papier

10 ans et au
minimum 3 ans a
compter du 31
décembre suivant
la présentation des
comptes dans
lesquels figurent
les dépenses
finales de
I'opération
achevée. Sauf
demande de
prolongation du
délai par la
Commission
européenne

DR

Référent FSE et/ou RH

La lettre d'affectation peut étre classée dans le
dossier individuel de I'agent.

Méme justification de la DUA et du sort final que le
code 31.2.1

DG

DOS/Affaires et
relations
internationales
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er/ DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Sont également concernées les piéces
justificatives comptables des salaires des
personnes employées pour la réalisation des
Fonctionnement de I'organisme projets financés par le FSE.
intermédiaire : 10 ans etau
* demande de subvention et annexe minimum 3 ans & Méme justification de la DUA et du sort final que le
(certificat de dépdt ou attestation de compter du 31 code 31.2.1
recevabilité, notification de la décembre suivant
décision du Comité de la présentation des
programmation et sélection) ; comptes dans
* bilan intermédiaire, bilan final ; lesquels figurent
3125 |rse Programme 2014-2020 * avis de versgrnent de l'avance et éleqtronique Ieg dépenses D DG AFGl/Contréle de
acompte, certificat de versement du |papier finales de gestion
solde, titre de reversement ; I'opération
* suivi des réalisations physiques achevée. Sauf
(publicité, rapport qualitatif, planning demande de
des intervenants, etc.) ; prolongation du
* suivi des réalisations financiéres délai par la
(justificatif comptable, déclaration de Commission
dépenses, etc.) européenne
* controle de service fait (CSF)
La direction régionale doit conserver au format
. papier les pages portant la date, la signature et le
3126 |FSE Programme 2014-2020 Convention passée entre le siége et 10 ans et au DG ggj{o CnOm'O'e de cachet, méme si elles sont au format électronique
les directions régionales (au sens minium 3 ans & dans Madémarche FSE.
large) :
x dgenlande de subvention et annexe s g:xg‘:g Zﬁijim Méme justification de la DUA et du sort final que le
(certificat de dép6t ou attestation de la présentation des code 31.2.1
recevabilité, notification de la comptes dans )
décision du Comité de . DOS/Affaires et
3126 |FSE Programme 2014-2020 programmation et sélection), électronique Ielsqus[s figurent DG relations
* bilan intermédiaire, bilan final ; (Madémarche FSE) eznjgszsees D internationales
* avis de versement de I'avance et  |papier lopération
acompte, certificat de versement du achevée. Sauf
solde, titre de reversement ; demande de
* suivi des réalisations physiques rolongation du
(publicité, rapports qualitatifs, etc.) ; p déla? ar la
* suivi des réalisations financiéres Commpission
31.26 |[FSE Programme 2014-2020 (justificatif comptable, déclaration de européenne DR

dépenses, etc.)
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DG : direction générale
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TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp (P P DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Les idées déposées sur la plateforme Innov'action
peuvent étre a l'origine soit d'une expérimentation
3211 Inno’ngon et Plateflormle collaborative électronique 5 ans D DG sAIIStrfateg|e, soit d'un PoC (cf. codes 32.2 et 32.3).
expérimentation Innov'action innovation, RSE et Lab
Innovation collaborative Tous les collaborateurs de I'ensemble des
Dépdt d'une idée ou d'une bonne établissements sont des Innovacteurs, c'est-a-dire
Innovation et pratique sur la plateforme . . qu'ils peuvent poster, voter et commenter les
2.1.2 - . - y D D S X y .
8 expérimentation Innov'action : fiche, support de électronique 5ans G idées et les pratiques diffusées sur la plateforme
présentation, vidéo, etc. InnvovAction .
Un expert régional apporte un premier avis. A la
cléture des votes, I'expert national ajoute un avis.
Justification du sort final : versement aux
Phase d'instruction de l'innovation : archives nationales des procés-verbaux et des
Innovation et . . . X . X Al/Stratégie, i AUNi ité i i i
32.13 ovation et Innovation collaborative avis (prise en compte du vote du électronique 5ans D DG SAl/Stratégie dossiers des réunions du comité de linnovation qui
expérimentation public) innovation, RSE et Lab |se réunit 1 fois par an et décide des idées a tester
ou a mettre en ceuvre (cf. code 01.9)
Les porteurs de la pratique complétent le dossier
de candidature et le déposent sur la plateforme.
. Dossier de candidature en vue Justification du sort final : versement aux
32.1.4 |Innovationet Innovation collaborative d'obtenir le label régional de bonne  |électronique 5 ans D DG archives nationales des proces-verbaux et des
expérimentation pratique dossiers des réunions du comité de labellisation
qui attribue le label (cf. code 01.9)
Deux forums sont organisés par an (en juin et en
décembre) pour une période donnée. Chaque
) Forum virtuel de Finnovation E- » région d|quse de 4 stands pour présenter ses
Innovation et ) . S . : —_ SAl/Stratégie, bonnes pratiques. Les documents du forum
32.1.5 . ) Innovation collaborative novation : stand, support de électronique Validité T DG : - . ; P
expérimentation ) y s innovation, RSE et Lab [suivant écrasent ceux du forum précédent.
présentation, plaquette, vidéo, etc.
Critéres de tri : versement d'un exemplaire des
supports de communication.
32.1.6 Innoyguon et_ Innovation collaborative Lab Pole emploi : support d'atelier, électronique 5ans \% DG _SAI/Strgteg|e,
expérimentation compte rendu innovation, RSE et Lab
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er/ DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D’oc_ A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Le programme national des expérimentations
Expérimentation : fiche décline 5 idées. Lors de l'alimentation des futurs
d'instructions, fiche de pré-cadrage, programmes d'expérimentation, les fiches
dossier de candidature le cas d'instruction permettent de voir si l'idée mérite
échéant, protocole, support de d'étre remise dans les rangs ou alors de se
lancement, compte rendu de réunion rappeler pourquoi l'idée n'a pas pu faire I'objet
Innovation et Expérimentations : programme de comité deApllotag.e (COMOP), . . SAl/Stratégie, dune expérimentation.
32.2 - . X support de cléture d'une électronique 5 ans \% DG ; .
expérimentation national - N N innovation, RSE et Lab
expérimentation, notice post
expérimentation, bilan de
I'évaluation, préconisation, décision
de généralisation ou non du Comité
de l'innovation, fiche de synthése ,
malette du chef de projet
Un PoC (preuve de concept) est une réalisation
PoC : fiche de synthése, document courte ou incomplete d'une méthode ou idée pour
de cadrage, fiche de reporting, bilan, démontrer sa faisabilité.
323 Innqvgtion Et. PoC (preuve dg concept) : document de retoulr d'c.expérience,l . étectronique 5 ans v DG SAI/Strgte’gie,
expérimentation programme national compte rendu de réunion de comité innovation, RSE et Lab
de pilotage (COPIL), malette du chef
de projet
Responsabilité -
331 socigtale et DG _SAI/Str_ategle,
. innovation, RSE et Lab
environnementale
Responsabilité
33.1 sociétale et DG AFG/Siege
environnementale
Responsabilité " B | . .
33.1 sociétale et Res_ponsabmte sociétale et Rapport régional annuel RSE elec_tromque (original) 3ans v DSI
environnementale environnementale papier
Responsabilité
331 sociétale et PES
environnementale
Responsabilité
331 sociétale et DR
environnementale
Justification du sort final : les éléments du bilan
Responsabilité Responsabilité sociétale et &lectroni ginal SAl/Stratéoi carbone sont exploités dans le bilan des émissions
332 [sociétale et P Bilan carbone annuel tronique (original) 3ans D DG ) rategie, de gaz a effet de serre (cf. code 33.3).
environnementale environnementale papier innovation, RSE et Lab
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Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Sort final au

N R Support (papier / Responsable de la . Doc Ancienne
Code Théme Activité Type de document ,pp (P P DUA terme dela Structure P . Observations L oy
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Justification de la DUA : le préfet de région et le
président du conseil régional doivent dresser tous
les trois ans minimum un bilan des émissions de
Responsabilité gaz a effet de serres (art. R229-50 du code de
D Responsabilité sociétale et Bilan des émissions de gaz a effet  |électronique (original) SAl/Stratégie, I'environnement)
333 sociétale et . 8 3ans D DG ; )
. environnementale de serre (GES) papier innovation, RSE et Lab
environnementale e ) . :
Justification du sort final : le bilan des
émissions de gaz a effet de serre est envoyé au
préfet de région du siége de l'institution
Responsabilité Justification de la DUA : pour les besoins du
33.4 sociétale et DG AFG/Siege service.
environnementale
3.4 Resl;?:)r;satilllte Manifestation menée dans le cadre DS Critéres de tri : sélection qualitative
’ societale ¢ tal Responsabilité sociétale et de la semaine de I'environnement, la
;nwronnen;‘clslln,ae envi’r)onnementale semaine de la qualité de vie au électronique 3ans T
334 es_;,):)r:sa tl e travail, etc.: bilan, note de synthese PES
’ societale & des orientations et actions engagées
environnementale
Responsabilité
334 sociétale et DR
environnementale
Ces outils permettent de définir les processus pour
Organisation du DDR/Pilotage, mettre en ceuvre concrétement la stratégie de
34.1.1 |travail, performance, |Organisation du travail Outil de simulation électronique Validité D DG |performance et Pole emploi définie dans la convention tripartite
déploiement organisation du travail |Etat Unedic Pole emploi. Ex : PE veut mettre en
oeuvre la nouvelle offre de service auprés des
entreprises : qui est impacté ? Combien de temps
? Quels moyens sont nécessaires ? Quel modele
o Gestion des programmes, des . dorganisation pour les agences ? Ce sont des
Organisation du te - ot deetimat DDR/Pilotage, questionnaires, des modeles, etc.
. - . projets : outil d'estimation de temps, |, )
34.1.2 |travalil, performance, |Organisation du travail . PR . . x 1. |électronique 5ans D DG performance et
P kit de déploiement, guide (d'aide a la - . L .
déploiement décision, etc.) organisation du travail | jystification de la DUA et du sort final : ces
outils sont présentés en comité de direction
générale et aux directeurs régionaux dans le cadre
des réunions mensuelles de direction, dont les
dossiers sont versés au service public d'archives
compétent (cf. code 01.9) ; la cartographie des
modeéles d'organisation des équipes est analysée
- rtographi model . .
Organisation du Cla tog aphie des ,odg es . DDR/Pilotage, dans le cadre de la revue de performa_nce (cf
¥ - . d'organisation des équipes : . ) code 34.2.4). La DUA couvre les besoins de
34.1.3 |[travalil, performance, |Organisation du travail N S électronique 5ans D DG performance et P
P questionnaire, étude, analyse, o . |contrdle interne.
déploiement synthése organisation du travail
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DG : direction générale
DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information

PES : P6le emploi services

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

s & Sort final au R Sedsl D A
Code Théme Activité Type de document L{pport (pap|er DUA terme dela Structure esponsable de fa Observations ’oc_ ,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
AURORE est I'Application unique du référentiel
d’organisation du REseau. Elle reflete
I'organisation de toutes les structures de Pole
emploi.
e Référentiel de structuration ) On y trouve des données de structure : Nom,
Organisation du (demande de création, de DDR/Pilotage, arborescence hiérarchique, type, statut, date
34.2.1 |travail, performance, |Performance I ’ : €électronique (AURORE) Validité \ DG performance et d’ouverture : Adresses, numéros de téléphones
. modification et de suppression de - . ’ » P g
déploiement structures) organisation du travail |adresses mails, horaires d'ouverture, Zone de
compétence, Etc. Des données organisationnelles
: Effectif RH, équipes professionnelles,
permanences
Organisation du Les dialogues de performance sont une
34.2.2 |[travail, performance, DG déclinaison régionale de la feuille de route
déploiement nationale (présentée au conseil d'administration).
Organisation du Le dialogue de performance est centré sur
34.2.2 |travail, performance, |Performance Dialogue de performance électronique 5ans \ DR I'évaluation des résultats de Pdle emploi. Les 6.2
déploiement directeurs régionaux définissent et mettent en
Organisation du oeuvre la stratégie régionale la plus adaptée a
34.2.2 |[travail, performance, PES I'atteinte des objectifs fixés par la convention
déploiement tripartite. lls en garantissent le déploiement en
Organisation du région. Chaque directeur régional définit les
34.2.3 |[travalil, performance, DG modalités du processus de dialogue de
déploiement performance infrarégional.
Organisation du papier Tous les ans, un bilan est réalisé : c'est la revue
34.2.3 |[travail, performance, |Performance Lettre de performance électronique 5ans \ DR de performance.
déploiement
Organisation du Justification du sort final : les dialogues de
34.2.3 |[travail, performance, PES performance ne sont pas présentés au conseil
déploiement d'administration.
Organisation du DDR/Pilotage,
34.2.4 [travail, performance, DG performance et
déploiement organisation du travail
Organisation du
34.2.4 |travail, performance, |Performance Revue de performance électronique 5ans \% DR
déploiement
Organisation du
34.2.4 |[travail, performance, PES
déploiement
Il s'agit du déploiement des évolutions de I'offre de
service de Pdle emploi et de leurs déclinaisons
dans les applications informatiques. Un calendrier
de ces déploiements est fixé pour lannée : 4
versions importantes dans I'année et des
s . P déploiements intermédiaires mensuels.
Déploiement : kit de déploiement
Orga_nisation du Déploiement et (s’upp_ort et outil)l sgivi_des ) _ o Justification du sort final : pour le déploiement
34.3.1 ([travail, performance, |accompagnement au déploiements, séminaire de électronique 5 ans D DG DDR/Déploiement

déploiement

changement

lancement, intermédiaire et de
cléture

des évolutions de I'offre de service et de leurs
déclinaisons dans les applications informatiques,
les supports et outils sont annexés a l'instruction
qui est versée aux Archives nationales (cf. code
01.6).
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Légende :

€

pole emploi

Document stratégique
V : versement au service d'archives compétent

T:Tri

D : destruction aprés visa du service d'archives compétent
Pour la DUA : lorsque le point de départ n'est pas indiqué, il convient de calculer le délai a compter de I'année du document le plus récent

TABLEAU DE GESTION DOCUMENTAIRE ET D'ARCHIVAGE DE POLE EMPLOI (Version de mai 2019)

DG : direction générale

DR : direction régionale

DSI : direction des systémes d'information
PES : P6le emploi services

Sort final au

Campus : centre de développement des compétences
DT : direction territoriale (niveau départemental)

PFT : plateforme technique (centralise des activités d'une région (courrier, prestations, etc.).
APE : agence podle emploi

Code Théme Activité Type de document Sl{pport (pap|er b DUA terme dela Structure Responsable_ ik Observations D,oc. A,ngenne
électronique) DUA conservation stratégique  référence
Organisation du Déploiement et Suivi du déploiement : enquéte Les résultats se retrouvent dans la synthese
34.3.2 |travail, performance, |accompagnement au auprés des utilisateurs (agence électronique 2 ans D DG DDR/Déploiement mensuelle.
déploiement changement témoin, etc.)
Organisation du Déploiement et Synthese mensuelle des -
34.3.3 |[travalil, performance, |accompagnement au ynth électronique 5ans \ DG DDR/Déploiement
P déploiements
déploiement changement
Justification du sort final : la synthese manager
Organisation du Déploiement et est hebdomadaire et plus synthétique. On verse
34.3.4 |[travail, performance, |accompagnement au Syntheése manager électronique 5ans D DG DDR/Déploiement donc la synthése mensuelle (cf. code 34.3.3.).

déploiement

changement
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CODIFICATION 2018

Stratégie

2
3 Audit interne et inspection générale
4 Communication
5 Médiation
“Affaires et relations internationales
7 Contrble de gestion
8 Statistiques, enquétes, études, évaluation
9 Ressources humaines
10 Sécurité des personnes et des biens
11 Parc immobilier
12 Comptabilité et trésorerie
13 Achats et marchés
14 Contentieux et conseil juridique
15 Gestion de I’information, des données et des documents
16 Prévention et lutte contre la fraude
17 Maitrise des risques et contrble interne
18 Qualité de service
19 Recouvrement des contributions dues par les employeurs
20 Partenariat
21 Mesures et prestations pour I'emploi

Aides al'embauche

Orientation professionnelle

Transition professionnelle

25 Gestion de la liste des demandeurs d'emploi
26 Gestion des droits
27 Aides individuelles
28 Insertion
29 Recrutement par simulation
30 Développement de la relation entreprise
31 FSE
32 Innovation et expérimentation
33 Responsabilité sociétale et environnementale
34 Organisation du travail, performance, déploiement
35 MOA Sl
Légende
référence et théme 2010 conservés
2 nouveau théeme
24 méme code mais theme modifié
31 nouveau théme et nouvelle référence




Liste des sigles

Sigle Développé Observation
AAC Avis d'appel & concurrence
AER-C AIIocatllon eqqlvalent retraite
complémentaire
AER-R Allocation équivalent retraite de
remplacement
AFG administration, finances, gestion |Domaine d'activité
AG2R Assogxanqry générale de retraite
par répartition
ANPE Agence nationale pour I'emploi
APE agence pble emploi Structure de Pole emploi. Structure locale.
ARE Allocation de retour a I'emploi
ASS Allocation de solidarité spécifique
ATA Allocation temporaire d'attente
ATS Allocation transitoire de solidarité
ATS-C AIIocatlon,transnowe de solidarité
de complément
ATS-R Allocation transitoire de solidarité
de remplacement
BDU Base de données unigue Logiciel ressources humaines
Bank Identifier Code International
BICIBAN Bank Account Number
BOPE Bulletin officiel de Péle emploi

Bureau mobile/Ressif

Logiciel ressources humaines

CADA

Commission d'acces aux
documents administratifs

Allocation due au titre des accords

CATS de cessation d'activité des
travailleurs salariés
CCE Comité central entreprise
CCET Cahigr des charges fonctionnel et
technigue
CCN Convention collective nationale
CCPN Comlte consultatif paritaire
national
CDD Contrat a durée déterminée
CE Comité d'établissement
CHSCT Comité d_h_yglene, de sgcurlte et
des conditions de travail
CICA Certificat |_nterne de compétences
approfondies
Structure de P6le emploi. 9 campus en charge de
dispenser les formations aux agents : Campus
. francilien (Noisy), Campus Nord Est (Lille), Campus
Campus ggnmt;)eégenggzeloppement des Nord-Est (Metz), Campus Ouest (Le Mans), Campus
Ouest (Bordeaux), Campus Sud-Est (Lyon), Campus
Sud-Est (Avignon), Campus Océan indien, Campus
Antilles-Guyane
CIE Contrat initiative emploi
CIL Comité interprofessionnel du
logement
CNIL C;ommissjon nationalg de
I'informatique et des libertés
CNP Caisse nationale de prévoyance
CPF Compte personnel de formation




Sigle

Développé
Commission paritaire locale

Observation

CPLU :
unigue
CPN Commission paritaire nationale
CPNF Comm|s§|on paritaire nationale de
la formation
CPNN C9mm|s§|on paritaire nationale de
négociation
CPPSS Comm|_33|on p_antawe pour la _
protection sociale supplémentaire
CRP conventlor_1 (?e reclassement
personnalisé
CSF Contréle de service fait
csp Contrat.de sécurisation
professionnelle
cTP Contrat.de transition
professionnelle
CUI Contrat unique d'insertion
CVv Curriculum vitae
CVE Cap vers l'entreprise
L L Struture de P6le emploi. Peut vouloir dire aussi
DG direction générale . -
directeur général
DGEEP Delegatlc_)n generale_ al'emploi et a
la formation professionnelle
DICRIM [_)ocument |_nter communal des
risques majeurs
DIF Droit individuel a la formation
Directions régionales des
DIRECCTE entreprises, d(_a la concurrence, de
la consommation, du travail et de
I'emploi
DOETH Declaratlgn obllgatour.e d gmplm
des travailleurs handicapés
DOS offre de services Domaine d'activité
DPD délégué protection des données
DQE Détail quantitatif estimatif
DR direction régionale Struture de Péle emploi.
DSl d!rectlon o!es systemes Struture de Péle emploi.
d’'information
DSN Déclaration sociale nhominative
DT direction territoriale Structure de Pdle emploi. Niveau départemental la
plupart du temps
DTA Diagnostic technique amiante
DUCS Dec_laratlon unifiée de cotisations
sociales
DUR Document unique d'évaluation des
risques professionnels
Elixir Logiciel convention
EPA Entretien professionnel annuel
Fonds pour l'insertion des
FIPHFP personnes handicapées dans la
fonction publigue
FSE Fonds social européen
GALA Logiciel maitrise des risques
GED Gestion électronique des
documents
Horoquartz Logiciel ressources humaines




Sigle Développé Observation
HSCT Hygle_ne, sécurité et conditions de
travail
Institut national de la propriété
INPI ) .
industrielle
Institution de retraite
complémentaire des agents non
IRCANTEC titulaires de I'Etat et des
collectivités publiques
Lisa L'og|c,|e_-l mtt_egre de suiviet Logiciel maitrise des risques
d'amélioration
NAO Négociation annuelle obligatoire
OATT Organisation et' aménagement du
temps de travail
OCEAN Logiciel maitrise des risques
PAI ?
PeopleSoft Logiciel ressources humaines
Structure de Pdle emploi. Péle emploi services, est un
établissement de P6le emploi, en charge de missions
nationales. Dans le domaine Employeurs, PES
intervient en matiére de recouvrements (cinéma
spectacle, expatriés, CSP, conventions de gestion),
d’études de droit (mandataires sociaux) et de gestion
de dispositifs en faveur de I'emploi (contrats de
PES Pdle emploi services génération, AFEN PEPS, Bonus alternant...). Dans le
domaine Demandeurs d’emploi, PES étudie les droits
a indemnisation des salariés expatriés privés
d’emploi, des intermittents du spectacle et des
mandataires sociaux inscrits comme demandeur
d’emploi. PES assure également la gestion du
dispositif EESSI (indemnisation du demandeur
d’emploi (DE) en Europe)
Structure de Pdle emploi. Créée par les directions
PET plateforme technique régionales, elle centralise certaines activités
[différentes selon I'organisation de chaque direction
régionale (courrier, prestations, factures, etc.)]
Plans locaux pluriannuels pour
PLIE . : . :
I'insertion et I'emploi
PPA Point professionnel annuel
PV Procés-verbal
RAR Recommande avec accusé de
réception
RCMA Ref_er_entlel de c_or_1tro|e et de
maitrise des activités
RHRS ressources humaines et relations Domaine d'activité
sociales
RIB Relevé d'identité bancaire
RQTH Reco.nnaissanc.e de,la qualité de
travailleur handicapé
RSA Revenu de solidarité active
SAGE Logiciel finance
SAI Stra}teg|e et affaires Domaine d'activité
institutionnelles
SAP Systems Applications and Logiciel finance
Products
SICAV Soc_letes d_lnvestlssement a
capital variable
SILLAGE Logiciel maitrise des risques/prévention des fraudes




Sigle Développé Observation
SISP Systéme d’information statistiques [Logiciel de pilotage par indicateurs, de statistiques et
et pilotage d'études
SNCE Société na_tlonale des chemins de
fer Francais
TH Travailleur handicapé
Union nationale
Unédic interprofessionnelle pour I'emploi
dans l'industrie et le commerce
Unions de recouvrement des
URSSAF cotisations de sécurité sociale et
d'allocations familiales
VIAP Validation interne des acquis

professionnels
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