TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
¥ . P "
Servicio Publico Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
mpleo Dependencia Productora: ia General
2 @
3 5 RETENCION
g SERIE DOCUMENTAL (S) 2 SUBSERIE DOCUMENTAL (S| TIPO DOCUMENTAL (Aﬂocs? SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S 3
AG AC
Demanda x x PDF
Auto admisorio x x POF
Notificacién x x PDF
Poder x x .PDF
Registro de contestacion de a demanda x x POF
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién del registro de constancia de notificacién y ejecutoria de la sentenia, y, al término o pérdida de los valores primarios de la
subserie, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por och (8) afos. Esta retencign contempla cinco (5) afios para responder a posibles
Acta de audiencia X X PDF investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de Ia ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho
: de turno. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo,
4rea responsable de liderary coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE , toda vez que las acciones de cumplimiento corresponde a la agrupacién documental en la que se conservan los
N los cuales un ciudad de ante un juez para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto adminisirativo, buscando asi que se ordene ala autoridad correspondiente el
acurso x x -PDF cumplimiento del deber omitido. Por tanto, las acciones de cumplimiento son fuente primaria para|a Historia Politca, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de
defensa de los derechos fundamentales. Adems, permite evidenciar como se promueven I ylas libertad desde ol it caldianodelacudacania fent 3 33
enidades. A pesar de s nportncia,en algunos casosesia e seproduce en gand dades, por o que se sels aplicando , de acuerdo con el volumen
Registro de prueba x x PDF de prod tal anual do de 20 acciones d a) Seleccionar el 25% de | se caractericen por una defensa judicial por parte de la
entdc. Tamén selecionr un 5% lestriode aacin decumlint que impliquen muasysanciones a a ntdad. ) Selsocona un 25% e hayan d
06 100 4 ACCIONES CONSTITUCIONALES 4 Aeciones do Cunplimiento ) s R R revison por part d a Cote Constiucional. Adems, selccionar un 18% de juridica presente casuist les o legislacion partcular,
Registro de alegato de conclusion X X POF relacionada con la mision de la entidad, y, ¢) Seleccionar el 100% de las aocmnesde cumplimiento que refieran a a violacién de derechos humanos o derecho internacional humanitario. Las muestras
seleccionadas se transferian al Archivo Histérico para su total su sopore origina 5 eproducien oo meco écrico (dighazacén) por pate el Grupo Adriristato.
Adicionalmente, es importante precisar, que la suberie presenta tp consenvanypreservan,conforme a0s establecdo n a Poifca do Gesion de
Documentos Electrbnicos de la Unidad del SPE yal P\an de Presenvacion Digitl a Largo Plazo en el Sistema de Gesfion de Documentos h DEA- GESDOC, que g Ia fidelidad,
Auto x x -PDF seguridad, trazabilidad y consulta de los d t los cuales respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no
fueron seleccionados en el proceso de aplicacién de Ia mspesmn final, se realizar a eliminacién conforme a o estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de elfiminacién documental se
realizaré utiizando el método mecnico de picado que garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro para los documentos electrdnicos, dejando evidencia de la
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Memorial x x POF
Normatva:
Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo tnico 004 de 2010
Sentencia x x POF
Registro de trémite accidental x x POF
Registro de solicitud de aclaracion o adicion de la sentencia x x PDF
Registro de constancia de notificacién y ejecutoria de la sentencia x x POF
Accion de tutela x x PDF
Auto admisorio x x POF
Noticacion x x PDF
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccién del fallo  incidente de desacato de la tutela,y, al término o pérdida de los valores primarios de la subserie, se conservars dos
(2) afos en el Archivo de Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y ofros
cinco (5) afos por temas tan evidenciar que s solictudes de la ciudadania fueron atendidas de manera dlara, oportuna y respetando el derecho de turno. Cumplidos estos fiempos de
Poder x x PDF retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a as solicitudes de autoridades administrativas, udiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativ, 4rea responsable de liderar y coordinar
Ia gestién documental de la Unidad del SPE realizar la correspondiente aplicacién de la disposicion final de seleccion ,toda vez que las acciones de cumplimiento corresponde a la agrupacién documental en
Ia que los d tos por los cuales un ciudad: de ante un uez de la Republica, con el fin de buscar n pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accién u omision de una entidad piblica o particular. Por tanto, las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de
Registo de contestacién de a accién de iela . . POF Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademds, permite evidenciar como se promueven I ylas libertad desde el ercicio cotdiano
de la ciudadania frente a las entidades. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo que se seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes criterios,
de acuerdo con el volumen de produccién documental anual aproximado de 25 acciones e tutela: a) Seleccionar el 25% de las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte
de la entidad. También, seleccionar un 15% aleatorio de la accién de tutela que impliguen mulas y sanciones a la entidad. b) Seleccionar un 25% e las acciones de tutela que hayan sido objeto de revisidn por
06 100 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Tutela Recurso 2 8 X X POF x x parte de la Corte Constitucional. Ademés, seleccionar un 15% de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legisiacion particular, relacionada con la misién de la
entidad, y, ¢ Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que refieran a la violacién de derechos humanos o derecho internacional humanitario. Las muestras seleccionadas se transferiran al Archivo Histérico
para su conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la suberie
presenta tipos documentales en soporte electrnico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestién de Documentos Electrénicos e la Unidad del SPE y al Plan de
Registro de prueba x x PDF Preservacion Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la idelidad, seguridad, irazabilidad y consulta de los documentos yio
, los cuales respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion de la
disposicién final, se realizara a eliminacion conforme a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 2. La actividad de eliminacion documental se realizaré utiizando el método mecnico de picado que
(garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado sequro para los documentos electr8nicos, dejando evidencia de la efiminacién documental en acta e inventario, aprobado por el
Auto X X PDF Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Insttucional de Gestién y Desempefio.
Normatva:




Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Unico 004 de 2019.

Memorial PDF
Fallo PDF
Incidente de desacato PDF
Demanda POF
Auto admisorio PDF
Notifcacion PDF
Poder POF
Registro de contestacion de la demanda PDF
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la produccion del registro de constania de notificacion y ejecutoria de la sentencia, , al érmino o pérdida de los valores primarios de la
subserie, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Geston y se translerira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
Acta de audiencia POF investigaciones disipinrias  1ros inco (5) aos por temas precaicionales que pemitan evidenciar que & dela ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho
e turno. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son fiient responder al 1 i judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo,
rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara a correspondiente aplicacion de la disposicion finl de seleccion, toda vez que las acciones de cumplimiento
2 corresponde a la agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Repibiica en defensa y proteccion de los derechos e
tecurso POF intereses colectivos enunciados en el artculo 88 de la Consiiucion Poliica de Colombia y el rtculo 4 dela Ley 472 de 1998. Por tanto, las acciones de populares son fuenle primaria para la Histora Poliica,
toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos Adems, como se promueven ylas
Hertades consttucionsles desds o frico oldano d a cudadani fene s ntdade, A psar de su mporanda, en lgunos cass et sre s produce angrandes candades, porloque so
Registro de prueba PDF 4 aplicando . de acuerdo con el volumen de produccion documental anual aproximado de 15 acciones de tutela: a) Seleccionar el 30% de las acciones
populares que se caractericen por una nutable defensa judicial por parte de a entidad. También, seleccionar un 20% aleatorio de a accion popular que impliquen multas y sanciones a la entidad. b) Seleccionar
6 100 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones Populares un'30% de as acciones populares que hayan sido objeto de revision por parte de Ia Corte Consitucional. Adems, seleccionar un 20% de aquelias accones populares cuya argumentacion uricia presente
Registro de alegato de conclusion POF casuistcas especiales o legisiacion particular, relacionada con la mision de la entidad, y, ) Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o derech
intenacional humaniaro. Los muestas selecionadas s ansferién al Archiv HisGri para s conservaciontolal mantriendo su soprt ariginaly s reprodui en oo medioténio (dgialzacio) por
parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la suberie presenta tp les se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Polfica de Gesion de Documentos Electrricos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo en e Sistema de Gestén de Documentos Electrnicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
Auto -PDF que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los d tos ylo , los cuales respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para
I dientes que o fueron seleci el proceso de aplicacion de la d\spos\clun fnal e reaizard ellmlnacmn wnfbrme alo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La acividad de
eliminacion documental se realizara utlizando el método mecanico de picado pue todo de borrado seguro para los documentos electronicos,
emor oo dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e nventario, aprubadu por ol Comité e DesarruHo Admlmslratlvo o Comie Isiucinsl de Gesien y Desempefio.
femorial |
Normativa:
Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo tnico 004 de 2019.
Sentencia POF
Registro de tramite accidental PDF
Registro de solicitud de aclaracion o adicion de la sentencia PDF
Registro de constancia de notificacion y ejecutoria de la sentencia PDF
Convocatoria al comité de coniliacion PDF
Acta del comité de conciliacion POF
Subsri documentl d vaor adiisativ ylega, us,  arir e producitn dal o ds I iimaseincelafo del Coiéds Concilacen, s consevard os (2)afsene Arciv de Gestényse
Ficha técnica de conciiacion POF ransfei al Achivo Central para su custodia por ocho (8)afos. Cumplicos esms tiempos de retencien, ficient responder alas solcitudes de autoridad judiciales, y
ciudadania en general; se transferira al archivo histdrico para su tal su iginaly se reproduciré en olro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo,
rea responsable de liderar y coordinar la gestion documema\ de a Unidad del SPE. Esta disposicen firalobedece a s valores secunderics d carécter ispositvy adminisativo que fine a subserie foda
vez que la informacion all d y decisiones realizadas por el Comité de Conciliacién y Defensa Juridica, segun las funciones
Registro de ineamientos de concilacion POF seftaladas en el articulo 2.2.4.3.1.25. del Decreto mea DE 2015, por o que es parte fundamental de I hisora etucone o s enidad por evidenciar y dar testimonio de las decisiones tomadas por la entidad
& pro de la prevencién del dafo antjuridico y defensa de los intereses de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Pblico de Empleo, asi como son fuente primaria para conocer las estrategias de
6 200 ACTAS Actas del Comité de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos
fecttnico, s cueles 5o consenvany preservan, confome s establecido ena Poliia de Gestn de Documentos Electonicos d a Unidad del SPE y l Plande Presenacion
Corticacon decison 6ol comit de conciaci Digtal a Largo Plazo e el Sisema de Geston de Documentos EX h DEA- GESDOC, que g Ia fidelidad, seguridad, trazabildad y consulta de los documentos ylo expedientes
erticacion decision del comité de conciiacion POF electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
Normativa:
nforme de secretaria técnica POF Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 , Acuerdo tnico 004 de 2019.

Informe del comité de conciliacion

PDF




Subseiedocumelal d aloraiinsatoylega, ue,  prtrd s prcida de igendi,can o finde demstar  furzagfcuora Gl atoadminisato responder a posle ecursos que s nterpongay
4 dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se iransfeira al Archivo Ceniral para su cusiocia por

realizar consultas referentes a

dieciocho (18) afios. Cumpl tiempos de retencion, fiient respond eral judiciales, y ludadania en general;se ranierira al rchivo
histrico para su i6n total SU S0 jnaly se reproduciré en ofro medio técnico (di 6n) por parte del Grupo drea liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los valor darios de cardcer isposiivo y adminisatio que tene la subsere, (da vez que corresponde a s documentos mediante

los cuales la Secretaria General de la entidad, actuando conforme a las funciones conferidas en el Decreto 2521 de 2013 resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones, por lo
general producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y los derechos, e razon a la voluntad Estatal. Por lo cual, los Acuerdos son documentos en los que se puede indagr los cambios
estructurales en la adminstracion pibica que pueden ser confraiada con la coyuniuras economicas, Sociales y con as agendas policas de fos poderes del Estado. Y por o fanio,son uenie para la hisoria

ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerd J
se 20 Acuerdos cverdo 1 POF del: iblica, p tomadas orlas endadescon i dogenerarabigacions y derechos detidoalas coy sociles, polt
Adiconalmene, es mportante precisar, que la subserie preseta p conservamypresenvan,conforme aos estatleco e a Pifca do Geson de
DocunencsEcttnie d fa Unidad e SPE 3l Pan d Presacin il Larg Plazo en el Sstema de Gestén de Documentos Electroicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantza la ideidad,
segurdad, razabildad y consulta de | Jes se encueniran respaldados y Ubicados en los senidores de la Enicad
Nommatva
Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 , Acuerdo drico 004 de 2019,
cuerdo sindical POF
cta de negociacien sindcal POF
l acta de negociacion sindicl tine un tierpo mirino de (20) afos, contados a part d la expecicion del acta de audiencia de mediacion. El iempo incicado tiene por firaldad oforgar un plazo precaucional
para que el documento pueda ser consultado en procesos de negociacion posteriores. D igual manera, respalda s derechos adauirdos por los ermpleados pibiicos y la fbre asociacien.
Disposicion final: Conservacion total. Las actas de negociacien sindcal son fuente prmaria para investgar o mejoramiento de las condiciones de trabajo por medio de los pactos celebrados ertre la etidad y la
L organizacien sindical Normativa: COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 411 (5, noviembre, 1997). Por medio de la cualse aprueba el ‘Convenio 151 sobre la roteccién delderecho de sindicacion
se 20 ACTOS ADMINISTRATIVOS I Acta de seguimiento acuerdo sindical 1 POF Vi determinar las condiciones de empleo en la piblica’, adoptado en la 64 Reunidn de Ia Conferencia General de la Organizacién Internacional del Trabaio, Ginebra, 1978
Bogots: 1
OB NISTERIO OE TRABAJO Dece 1606, fbrro, 2014).Por o cual e rgament ey 411 ce 1997 aprobatoradeConveri 151 e O, e o rlathoa s proceciitos de
ysolucion d empleados pibicos. Bogots. 2015
Solistudes y comunicaciones delsindicato ala administracién POF
POF

Resoluciones




SG

200

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Resolucion

PDF

Subsri documental d ot adiisativ ylega, ue.  arr e apércid d vigenia, on e fnde damostarl usza o el act adminisat, rsponder aposbles recrsosque s nerponga y
realizar consultas referentes a dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferird al Archivo Central para su custodia por
dieciocho (18) afios. Cumplic tiempos de relenclbn i ficient vespundera‘ licitudes de autoridad i judiciales, ycmdadama en general; se transferird al archivo
histérico para su total su iginaly se reproduciré en olro medio técnico por parte del Grupo 4rea responsable de liderar y coordinarla gestion
documentalde a Unidad del SPE. Eta isposicion il obedece a los viores sscundaios e caricler dispositivo y administrativo que tiene la subserie, toda vez que corresponde a los documentos mediante
los cuales la Secretaria General de la entidad, actuando conforme a las funciones conferidas en el Decreto 2521 de 2013 resuelve situaciones y toma decisiones administrativas en cumplimiento de sus
funciones, por o general producen efectos juridicos vinculantes que establecen obligaciones y los derechos, en razén ala voluntad Estatal. Por lo cual, Las resoluciones son documentos enlos que se puede
indagar los cambios estructurales en la administracin publica que pueden ser contrastada con las coyunturas econdmicas, sociales y con las agendas poliias de los poderes del Estado,y por o tanto, son
fuentes para a historia de la pibiica, fomadas porlasentidades con e fn do generar ablgaciones y derechos en aztn d as oyunturas socles policas
econémicas y gubernamentales. Es importante precisar, que la subserie presenta nservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de
Gestionde Docamentos Elecricosde a nidad dl SPE yal Plan de resenacien Digial aLargo Plazo en e Siserna de Gestién de Documentos Eleciénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza

Ia fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los d ylo expedientes elect les se encuentran respaldados y bicados en los servidores de la Entidad.

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Unico 004 de 2019.

SG

200

CIRCULARES

Circulares Dispositivas

Circular dispositiva

PDF

Subserie documena de vaor adrminisirtivo y legal, que, a parr de lapércida de vigencia,con el i de demosirar a fuerza ejecuioria de a irular disposiiva,Se conservara dos (2) afos en el Archivo de
Gestion y se transferiré al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios. Cumplidos estos t de retencion, para responder a i

udiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo histrico para su jnaly se repmducua enoo medo éanico mgnahzacwn) por prte del Grupo
Administrativo, rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad de\ SPE Esta d\spos\clun ositivo y que tiene la
subserie, toda vez que informa sobre las directrices, jones, ordenes ola i de iones legales que son de carac\erobhga\urlu asi como también mamﬁesla Ta declaratoria de voluntad

e uico emiida por la administracion. Asi mismo, serd objeto de un alf ivel de consulfade carécler administaiivo poronsar ftoma do deciones, diriidas & personas o instituciones en aspecws
acministatios jurdcos, econémicos  soile. Por tanto, erd funte e nformacin, s caré lae
importante precisar, que la subserie presenta tp conservan ypresewan cunlormea \os esuamecmu enla Pomncade Gesten o Dorumenios Elecronos
dela Unidad del SPE ylPln d Presrvacen Dlg\\a\aLalgu Plazo en el Sistema de Gestén de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantza la idelidad,seguridad, razabildad y
consulta de | encuentran respaldados y ubicados en los servidores de a Entidad

Normativa:

SG

200

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circular informativa

PDF

Subserie documelal s valor it que,unavezproducid Ui ciclrinformativ d aiganca, s conservard cos(2) afosen s Acivode Geskenyso ansferal Ao Cental ara su
custodia por tres (3) aftos. Cumplidos los tiempos de retencion, para responder a y judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Adminisiativo,
rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara a correspondiente aphcaclun de Ia disposicion final e elminaobn oonforme a1o estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 art. 22, toda vez que la subserie por ser de carécter netamente informativo que remite a los funcionarios de la Unidad del SPE para que se enteren de un evento en particular, por o tanto, esta informacion
1o genera aporte para futuras investigaciones. La actvidad de eliminacion se realizard utlizando el método mecanico de pi que 0 pueden ser método de
borrado seguro para los documentos producidos electronicamente, dejandu evldencla dela disposicion final de eliminacion documentalen acta e inventario, aprobadi por el Comité Instucional de Gestiony
Desemperio. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie preset I . los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido ena Poliica de
Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Fresewacmn Digial Largo Plazo en el Sistema de Geston de Documentos Electionicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garaniza
Ia idelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de i ¥lo expedi les se encuentran respaldados y bicados en los servidores de la Entidad;

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Unico 004 de 2019.

SG

200

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Comunicacion oficial de solicitud concepto juridico

Comunicacién oficial de remision del concepto juridico

PDF

PDF

Subseie documenlal d eloraiinsatoyega, e, partrd s eisndel imo conospto uriic def vigenda, s conserard dos (2) aios n f Archivo e Gestn e e f Arhivo Cental
para su custodia por tres (3) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, t fiient responder aas soli judiciales, y ciudadania en general; se transferira al
archivo histsrico para g conservacion fotal manfeniendo su soporte oriinal y s reproduci en ofro medlu lecmoo (digtalzacion) por parle del Grupo Administativo, 4rea responsable de liderar y coordinar la
gestion 1 de la Unidad del SPE. Esta disposicion final obedece a los val y cntifico o técnico que tiene la subserie, toda vez que corresponde alas
opiniones, apreciaciones o icios emifdos por una enfidad, con el de informar u rientar sobre cuesuonesen materia Jurld\ca planteadas y solicitadas por un ciudadano, entided o funcionario, y son fuente
e caricter hi I desarrollo Ia entidad en el &mbito de su posicion juridica. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazablided y consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales
se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de Ia Entidad

Normativa:

1 au 504 de 2000 ol Narratn 1080 de 9115 Artiardn finien A4 de 2010



Concepto juridico

PDF

SG

200

CONCILIACION EXTRAJUDICIAL

Solicitud de conciliacion extrajudicial

Citacion de conciliacion extrajudicial

PDF

Ficha técnica de conciliacion extrajudicial

PDF

Certificacion decision del comité de conciliacion y defensa judicial

PDF

Poder para la conciiacion extrajudicial

PDF

Acta de audiencia de conciliacion extrajudicial

> > | | [ =

PDF

Auto de conciliacion exirajudicial

=

PDF

Recurso de conciliacion extrajudicial

PDF

PDF

Subseris documeial d veloraiirisatoyega, que,  partrd s produccion dl ecurso e conilaién el o e de concilaén extsjuicil d s anualidad, s conserrd s (2) afos e
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Cenlral para su custodia por ocho () afios. Cump tiempos de retencion, e responder alas autoridades
administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferir al archivo histerico para su conservacion total manteniendo su soporte ungma\ y e reproducid en ot medo téoico (gialzacen) or parte
el Gupo Adinsato, dre rsponsable de derarycordinara gestion dooumentlde a Unidad dslSPE. Esta disosiin los y ivo que tiene
Ia subserie, toda vez que la informacion ali los cuales la Unidad del SPE busca a resolucion de confictos, por cuyo medio, las partes, con la ayuda
de un tercero neutral, calficado y autorizado para ello, resuelven dlremamente un st en el quesepesens descuerdoy queessusoptbie de sercrcllabe, por o, son fuenis d vestgacin de
carécter historico sobre el desarrollo de las resoluciones inmersas en la entidad. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta D
conervanypresersan, conforme aosestabecdo ena Plfcade Gesicn dsDocumentos Elcttricosd s Unidadcel SPE y f Pl de Fresewac\on Digial a Largo Plazo en el Sistema de Gesiion de
Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los ,los cuales respaldados y
ubicados enlos servidores de la Entidad.

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Unico 004 de 2019.

SG

200

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peicion

Respuesta derecho de peticion

PDF

PDF

Serie documental de valor administaiivo ylegal, qu, a prir del momento en que s noiica la respuesia a cudadano,  a érmino de Ia vigencla,se conservara un (1) afo en el Archivo de Gestion y se
ransfeic al Arhivo Central para su cusiodia por nueve () afios. Esta retencion confempla cinco (5)afos para responder a posibg  otros cinco (5) afios por temas

que las solcitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de tumo. C tiempos de retencion, los cual

pararesponder  as solcitudes de autoridades adminstatvas, juiciales, y cudadania en general el G > Admiistaivo, érea responsable de liderar y coordinar fa gesiion documentalde
Ia Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplcacion de la disposicion final de seleccion, toda vez que el Derecho de Peli ina serie documental que refleja los documentos por los cuzles un
ciudadano, sea persona natural o uridica, presenta solicitudes verbales o escritas ante la Unidad Administrativa Especial del Serviio Piblico de Empleo, para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencion a atculo 23 de la Constiucion, adicionalmente, presenta valoracion secundaria d fpo adminisirativo, legal, misionl,centiico y citural que es fuente primaria para a isora pofica, a histoia dl
derechoy a tistra nsitucional d a5 enidades,  que las del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma,

los i

realizados por las enidades para garanizar este derecho; adems, como el Derecho de Peticén se produce en grandes
cantidades y su contenido informaivo puede ser repefiivo, se seleccionara aplicando sistemli I , de acuerdo al volumen de produccion documental anual aproximado de 6.000
Derechos de Peicion: a) Seleccionar un 1% de los de peticion de interé produieron anualmente, 5 decir que a parr de una solud individual se resuelvan necesidades de la
cudadania en general, querefea sobre actvidades misionales e la entidad. b Seleccionar un 20% de fodos los derechos de peficion de que se produjeron anualmente, es decir que
resuehan s necesidades do gupos icos, felgiosos, Sndicalos, defensa dela diversidad sexual, colectivos de victimas,
colectivos de personas en condicion de U 20% de fodos os derechos de pelicén que expresen quejas, recamos o denuncias sobre la prestacion delservici por pare de fa
entidad. d) Seleccionar un 15% de todos los derechos de peicion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de
1995, T198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional. ¢) Seleccionar un 15% de todos los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos
fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politca de Colombia. Las muestras seleccionadas se transferian al Archivo Histerico para su conservacion mal manfeniendo su soporte oriinaly
se reproducira en olro medio técnico (digitalizacian) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la Serie presenta
conservan y preservan, conforme a s establecido en a Poliica de Gestion de Documentos Eleciricos e la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digiala Largo blazoon ol Sisema s Gesion
Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los tos ylo ,los cuales respaldados y
ubicados en os senidores de a Entdad. Ahora ien, para os expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion dela disposicien fina,se realzarafa elminacien nomalizada conforme l

GBS-Pr-04 artculado con el p ipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion documentalse realizard utiizando el método mecénico de picado que garantiza
que fos documentos no puedan ser econstuidas y método de borrado sequro para los documentos elecicnicos, dejando evidencia de la eliminacion documentalen aca e nventario, probado por e Comits
de Desarrollo Adminisirativo o Comité Insttucional de Gestion y Desemperio.

Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Unico 004 de 2019.

SG

200

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe a entes de control

PDF

Comunicacion oficial de remision del informe

PDF

PDF

Subserie documeia e vaorsiirisatoyega, ue,  prtr G s produccion d! limo nforme e dconroldlafo 3o consenarddos () aos en f Artivodo Gestn yso ansfrrd al At
Cental para s ustodia poracho (8) aos.Cumpd de retencion, son para responder a de autoridads judiciales, y ciudadania en general;

historico para su 6 Iola\ i soporte original  se reproduci en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, &rea responsable de liderar
ycuordmarlagestlunducumema\de\aumdadde\SPE Esta disposicion final obedece a los de caracter administrativo que tiene Ia subserle, toda vez que la informacion ali consignada
coresponde aa nformacionconsldaca sobr fdesarrl  uncionaiento de  enidad respects alos parémetosde contolquepresenta aenidad ats orgarisas decanrol o que permie averr s
deale d a aricuactn de a gesion insttuciona respect a5 actidades adelaniadas por parte e a ¥ que son evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. La
subserie presenta tp les se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Geston de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al
Plande Presanvacion il  Lrgo Plazo enel Siema de Gestion de Documentos Elecionicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza a fidelidad, sequridad, razabildad y consulta de los

encuentran respaldados y ubicados en los servidores de a Entidad
Normativa:

Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo Unico 004 de 2019.




Registo de solicitud de informacién x x PDF
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partirde la del ltimo informe a Entidades Extenas Publicas y Privadas del afo, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
ransfrié l Archivo Central para su cusodia por ocho (8)afos, Cumpiidos s tiempos de retencion, son § ficientes para responder a las solciudes de autoridad judiciles, y
ciudadania en general;se lransferid al archivo historico para su tal su soporte original y se reproducira en olro medio técnico (digitalzacion) por parle del Grupo Adminisiraivo,
rea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de Ia Unidad I SPE. £ disposicion final obedece a los valores secundarios de caracter administrativo, cientfico, misional y cultural que tiene la
subserie, toda vez que la informacin ali consignada corresponde a la informacién consolidada sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los parémetros especificos que presenta la entidad
ante entidades publicas y privadas, lo que permite adverir los detalles de la ariculacien de I gestion institucional respecto a las aciividades adelantadas por parte de la ¥ que son evidencia de las
(Comunicacién oficial de remisién del Informe a entidades exteras piblicas y privadas x x PDF mismas en relacion con las blecid riante precisar, que la subserie presenta § soporte eleclrénico,los cuales se conservan y preservan, conforme
G 200 2 INFORMES Informes a Entidades Pdblicas y Privadas 1o esiaieido o a Pl do Gesin de Docurenos Elckoncos e 2 Undad el SPEy a Piando Presrain Dlgma\ aLargo Plazo en e isema e Gestnde Documertos lecitnicos de Achivo —
SGDEA- GESDOC, que garaniza la ideldad, seguridad, razabilidad y consulta de encuentran respaldados y ubicados en los sevidores de la
Entidad.
Normativa
Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 , Acuerdo dnico 004 de 2019.
Informe a entidades exteras piblicas y privadas x x PDF
Informe de gestén x x PDF Subserie documental de valor adminisirativo, que, una vez producido el Glfimo informe de gestion e Ia anualidad, se conservara dos (2) aios en el Archivo de Gestén y se transferira al Archivo Central para su
custodia por cinco (5) afos. Cumplidos los tiempos de retencion, iempos suficientes para responder a las solciudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrativo,
rea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de Ia Unidad del SPE realizaré la correspondiente aplicacién de la disposicién final e eliminacion conforme a o estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, oda vez que Ia informacion all consignada corresponds  los datos de rendicion de la geston de la dependencia, a cual se consolida en el
informe de gestion del Equipo Asesor de Planeacion de la Direccin General, por o tanto, esta informacion no genera aporle para fuluras investigaciones. La acividad de eliminacién se realizard utiizando el
método mecAnico de picado q que los d o pueden ser v método de b paralos documentos producid dejando evidencia de la
(isposcon el e sminacin documentalén aca & ventar, robado por o Comits nstiuconaldo Gest y Dosempat. Adcionaments, e mporiant recisar aue 4 subsers pesents (08
G 200 25 INFORMES Informes de Gestién leclronico,los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Poliica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y a Plan de Preservacion
Diital 2 Largo Plazo en el istama d Gestion de Documentos Elecirnicos de Archivo - SGDEA- GESDOG, que garantizaa idelidad,seguridad, razabildad y consulta e ls documentos ylo expedienes
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
Normativa
Registro de indicadores de gestion x x PDF Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 , Acuerdo dnico 004 de 2019.
"Acto administralivo que constituye titulo ejecutivo X X PDF
Constancia EjecurorialConstancia de consitucion ttlo ejecutivo/Constancia primera copia auténtica x x PDF
Cumunicacion oficial de traslado x x -PDF Subserie documental de valor administrativo, legal fiscal y contable, que, a partir de la produccion del acto administrativo e terminacion del proceso de cobro coactivo, se conservara dos (2) afios en el Archivo
Registro de gestion de cobro y de reguerimiento de informacion X X PDF e Geston s ransferd a Arhivo Cenival ar s custod or o () s, Et eencén cotsponde alaprescpin esaleida e f i 1 e Ley 791 e 2002 Cumpldos esostemposde
Comunicacion del acreedor " " OF retencion, los cuales son ficientes para responder a | i . judicales, y ciudadania en general; el Grupo Administativ, area responsable de liderar y coordinar
— 1a gestion documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aphcaclun de la d\spos\clun fnal d seleocinconorme 2 manera ronologia s docurenos generadosen e procesd de especl
Comunicacion oficial x PDF contenido en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria. Los
Registo de liquidacion de itereses x X PDF procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la Tocaudaconde rents on 3 enides por medio de la ,unsmwun coaciiva, por elo y a pesar de la importancia sefialada, se
Soliciud de acuerdo x x POF seleccionara anuaimente y de forma sistemtica (cualtativa) atendiendo el siguiente criteio sociolégico: todos los derechos de cobros coactivos que superen los 10 salarios minimos y realzar una muestra
aleatoria del 10% entre el resto de procesos de cobro coacivo, ya que la informacion all contenida permite evidencia las actuaciones de la enfidad ha realizado el recaudo de las deudas fscales a su favor.
‘Acuerdo de pago x x PDF
Tomando en consideracion que o subserie s produce en grandes canidades (de 40.a 60 procesos anuales en promedio).Las muestras seleccionadas se vansferién al Archivo Histrico para su
s6 200 u PROCESOS Procesos de Coby Comprobante de pago 3 3 -PDF total y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales
Pazy salvo x x POF en soporte electdnico, los s se conseran y preservan, conforme a los establecido en la Poliica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo
o adminivao mandamiento de pago " " “POF Plazo en el Sistema de Gesiion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la !dehdad segundad trazabidad y consula delos documentos /o expedienles elecironicos, os
_ cuales se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Enfidad. Ahora bien, para 0 e el proceso de aplicacion de la disposicion final, se realizard la
Notficacion x x -PDF eliminacion conforme a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacién documental se reallzara ulmzando el método mecénico de picado que garantiza que los documentos no
Excepcion x x PDF puedan ser reconsiridos y método de borrado seguro para los documentos elecirénicos, dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Coits de Desarrollo
Aclo adminsialio qus resueive excapaon " " OF Administrativo o Coi Insttucional de Gestion y Desempefio,
Reourso x x POF Normativa
(Acto administratvo x x PDF Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 , Acuerdo tnico 004 de 2019.
Acto administrativo de terminacidn del proceso de cobro coactivo x x PDF
Registro de quejafinforme x x PDF
Auto inhibiorio x x PDF
Comunicacién auto x x PDF
Aulo e apertura indagacion prelminar x x POF
Nolficacion de aperlura indagacion preliminar x x POF
Comunicacion oficil soliitud de prueba x x POF
Comunicacion respuesia de prueba x x POF
Comunicacion de otacion x x PDF
Subserie documental de valor adminisirativoy legal, que, a partr de la inaizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transferrd al
Registio de version libre x x PDF
Archivo Ceniral para su ustodia po ocho (8)arios. Est refencion corresponde a a prescripcion establecda en el atculo 1 defa Ley 791 de 2002. Cumpiidos estos tiempos deretencion, os cuaes son
Declaracién juramentada x x -PDF para responder a las solicitudes d i inistrativas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Administrafivo, area responsable de liderar y coordinar Ia gestion documental de
Auto archivo diigencias preliminares x x PDF 1a Unidad del SPE ,foda vez que en esta subsere s@ conservan de manera conologica os documentos generados por s actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una invesiigacion
Auto apertura mvesigadion disdiinaria " " POF discipinaria de conformidad con el CGdigo General Discipinario. Los fuente paralai delas acciones 1a Unidad del SPE para a regulacién y somefimiento
VS oo de los funcionarios aunos comportamientos éicos que busquen garantlzar la buena archa d a admiisiacny i proeosn b 0 niereses e Eslado. A pesa de su mporianca, esiasubseri s prodice
lotificaciin x X kL dio anual de 40 or o c 4 anualmente y de forma sistemética (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio sociolégico: todos los procesos
Citacion de audiencia x x PDF que indiquen fatas graves y gravisimas por parte de los funcionarios al fetor de Ia Entidad y realizar una muestra aleatoria del 15% entre el resto de procesos disciplinarios, ya que la informacion all




Regisio de audiencia X X POF contenida permite ct y das por de alto impacto. La muestra seleccionada se transferird al Archivo Histrico para su conservacién total manteniendo
AU su soporte original y se reproducira en otro medio enico por parte del Grupo dici es importante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte
se 20 u PROCESOS Procesos Disciplinarios Auto de impedimento 2 8 x x -PDF x lectio, s cules s conerian y presevan, conforme o stableid en f Polica e Gestin deDocumentos Elettrico d aUnidad dl SPE yaPlan de Presenvacen il Largo Plzo en
Auto de cargos x x -PDF Sistema de Gestion de Documentos El hi DEA- GESDOC, que g: la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se
Defensor de oficio X X POF encuentan espaados y uicados o o seidors d a Entiac. Aoraben, paralosexpeients quo nofsro slecionaos en ol roces de plcacn o a isposiion na, o relardiasiminacién
- conforme al (GBS-Pr-04 artculado con el p do en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La aciividad de eliminacién documentalse realizar uliizando el método mecénico de
Vemoria de descargos x x POF
- picado que garaniiza que los documentos no puedan sef Y método de borrado sequro para los documentos electrnicos, dejando evidencia de Ia eliminacién documental en acta e inventario,
Recurso de apelacion x x -PDF aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
(Aulo que concede o niega recurso de apelacion x x PDF
Ralificacion y ampliacion de a queja X X PDOF Normativa:
Auto que decreta pruebas x x -PDF Loy 594 de 2000, ¢l Decreto 1080 de 2015, Acuerdo tnico 004 de 2010
Auto X X PDF
[Alegato de conclusion X X PDF
Fallo de primera instanca x x PDF
Recurso X X PDF
Fallo de segunda instancia X X PDF
Antecedentes discipinarios x x PDF
Resolucion de sancion discipinaria X X 3
Wodificacion sanciones discipinarias x x PDF
Demanda X X PDF
[Auto admisorio X X PDF
Notficacion X X PDF
Poder x x -POF Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partr de la produccion de la sentencia, se conservaré dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por
Registro de contestacion de la demanda X X PDF ocho (8) afios. Esta retencion corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a las
(Acta do audiencia X X POF solicitudes de autoridades adminisiraivas, judiciales, y ciudadania en general; el Grupo Adminisiraivo, drea responsable de liderar y coordinar la gestién documental de la Unidad del SPE, toda vez que en esla
E— " POF subserie los documentos que exponen actos jurid se llovan a cabo para aplicar la ey a laresolucin de un caso. Se trata del instrumento mediante el cual las personas podrén ejercitar su
- derecho de accién y los érganos jurisdiccionales cumplir su deber de offecer una tutela judicial efectiva. A pesar de su importancia, esta subserie se produce en grandes caniidades (promedio anual de 45
Registro de prucba X x POF procesos judiciales), porlo cual se seleccionaré por Ia f6rmula de muesireo aleatorio simple del 1% anual aplicado al 100% de los procesos judicales, ya que la informacién alli contenida permite evidenciar las
Registro de alegato de condusién X X POF actuaciones que ha tenido la entidad frente a demandas. La muestra seleccionad se transferira al Archivo Histrico para su conservacion total manteniendo su soporte originaly se reproducid en otro medio
o . . POF écnico por parle del Grupo dic riante precisar, que la subserie presenta ipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y preservan,
s6 200 % PROCESOS Procesos Judiciales 2 8 - x conforne o eialecido o a Plia de Gestn e Docurenos Elcktncos d s Uncad de SPEy a Pian do Presriacion Dl a Lavgu P\azu en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Memorial x X -PDF Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los d respaldados y ubicados en los servidores de
|a Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion de a disposicion final, se realizaré la ehmmacmn conforme a lo estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art.
Sentencia x x -PDF 22.1la zmwdad de eliminacién documental se realizaré utilizando el método mecénico de pi no puedan ser y método de by paralos
idencia de a el Lo aca & ventai, aprobac por o Comitsde Desaroll Adnatalo o Comt ntlucinsl e Gesté y Desempero
Registro de ramite accidental x x PDF Normativa:
Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 di 2015 , Acuerdo tnico 004 de 2019,
Registro de solciud de aclaracion o adicién de la sentencia x x POF
Registro de constancia de nolificacion y ejecutoria de la sentencia x x PDF

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE
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Aprobada sequin Acta N° 8 del 22 de diciembre de 2023
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