TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Servicio Pablico  Unidad Administrativa: SUBDIRECCION DE PROMOCION
de Empleo Dependencia Productora: Subdireccién de Promocién

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SERIE DOCUMENTAL (S) (ANOS)

Cod. Serie
Cod.
Subserie

Extension de
Archivo

Serie documental de valor administrativo y legal, que,  partir del momento en que se nofifca la respuesta al ciudadano, y al término de la vigencia, se conservara un (1) aiio en el Archivo de Gestion y se
ransferira al Archivo Central para su custodia por nueve (9) afios. Esta retencion contempla cinco (5) responder a posibl y otros cinco (5) afios por temas

denciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turo. 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, rea responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento, toda vez que el Derecho de Peicion es una serie documental que
refleja los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural o juridica, presenta soliitudes verbales o escritas ante la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo, para
Derecho de peficion X \PDF obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion, adicionalmente, presenta valoracién secundaria de tipo administrativo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente
primaria para la historia politica, la hstoria del derecho y la historia institucional de las entidades, ya que permite develar las del derecho de peficién como instrumento de comunicacion
entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos d tos develan los cambios en lizados por las entidades para garantizar este derecho; ademés, como el
Derecho de Peticion se produce en grandes cantidades y su contenido informativo puede ser repelitivo, se seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes criteris, de acuerdo al volumen de
produccion documental anual aproximado de 6.000 Derechos de Peticion: a) Seleccionar un 15% de los todos derechos de peticion de interés general que se produjeron anualmente, es decir que  partir
de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania en general, que refiera sobre actividades misionales de la entidad. b) Seleccionar un 20% de todos los derechos de peficion de interés
colectivo que se produjeron anualmente, es decir que resuelvan las necesidades de grupos tnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad. c) Seleccionar un 20% de todos los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad. d) Seleccionar un 15% de todos los derechos de peticion 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 sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia. Las muestras seleccionadas se transferiran al Archivo
Histérico para su total su soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalzacion) por parte del Grupo Administrativo. Adicionalmente, es importante precisar, que la
Serie presenta ,los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestidn de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al
Plan de Praservacin Digl a Lavgu Plazo en el Sistema de Gesiion de Documentos Eleciricos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantzaa ideidad,seguridad, razabildady consula d los
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de
aplcacion de la isposicion ﬁnal se realizara la eliminacion normalizada conforme al procedimiento artculado con el proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art 22. La actividad de eliminacion
documental se realizara utiizando el método mecénico de picado que g que los d 0 puedan ser y método de b para los d tos electronicos, dejando
Respuesta derecho de peticion x PDF evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desarrollo Adinistrativo o Coité Insttuconsl e Geston y Desemperio.
Normativa: Constitucion Politica de Colombia 1991. Articulo 23. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un fitulo del Codigo de

y de lo Contencioso

SP 400 19 DERECHOS DE PETICION 1 9 x

Stusri doumertl e valor adiislvo ylega, que,  ar e producitn del finoinforme  crie decoiol del ao, e corsevar do (2 aios en ol Ao e Gesion yseanslerd o
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios. Cumplidos estos tiempos de retencion, son para responder a judiciales, y ciudadania
en general; se trans'erira al archivo histrico para su 6 tuta\ SU S0 inal e reproducid en oo medio écnico (mgwahza un) porpane del Grupo Administrativo, area
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta disposicion Tos valor que tiene la subserie, toda vez que la
informacion ali consignada corresponde a la informacion consolidada sobre el desarrolloy funcionamiento de Ia entidad respecto a los paramelrus de control que presenta la entidad ante organismos de
POF conirl, o que permite advrir los detalles d la arulacion de la geston instucional especto a s acividades adelantadas por parte de la ¥ que son evidencia de las mismas en relacion
con las funciones establecidas. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta tp conservan y preservan, conforme a los establecido
en a Polica de Geston de Documentos Electcnicos de fa Unidad del SPE y al Plan de Preservacien Digital a Largo Plazs on ol Sisemade Geston & Dooumentos Eleconicss e Achvo-. SCDEA-
GESDOC, que garantiza la fidelidad, sequridad, razabilidad y consulta de los d tos ylo 6nicos, los cuales respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.
Normativa: Constiucion Polica dela Repblca de Colombia. Aticulos 19y 278, Bogot: 1991,

Registro de solicitud de informacién al ente de control

SP 400 25 INFORMES 1 Informes a Entes de Control 2 8 x X

Informe a entes de control X PDF

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producido el lfmo informe de gestion e la anualidad, se conservara dos (2) aftos en el Archivo de Gestion y se transterira al Archivo Central
para su custodia por cinco (5) aftos. Cumplidos los tiempos de retencion, para responder a de autoridads judiciales, y ciudadania en general; el Grupo
Administrativo, &rea responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara la correspondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacisn conforme al procedimiento y
Io estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, toda vez que la informacién lli consignada corresponde a los datos de rendicion de la gestion de la
dependencia, la cual se consolida en el informe de gestion del Equipo Asesor de Planeacion de la Direccién General, por o tanto, esta informacidn no genera aporte para futuras investigaciones. La

POF actividad de eliminacion se realizard utizando el método mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y, método de borrado seguro para los documentos producidos
electronicamente, dejando evidencia de la disposicién final de eliminacién documentalen acta ¢ inventario, aprobado por el Comité | de Gestion y Desemperio. esimportante
precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electrénico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Poliica de Gestion de Documentos Electrénicos de la
Unidad del SPE y al Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y
sp 400 2 INFORMES 7 Informes de Gestion 2 5 x consulta de los d dientes elect encuentran respaldados y ubicados en los senvidores de Ia Entidad

Normaiv: Ley 594 de 2000 y el Decreto 103 de 2015, Bogotd: 2015,

Informe de gestion x

Informe trimestral de gestion de la cooperacion X PDF

Subserie documental de valor administrativ y legal, que, a partirla pérdida de la vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se ransferi al Archivo Central para su cuslodia por ocho
(8) aios, . Cumplidos estos nempos de retencion, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al archivo

Plan de mejoramiento de mesas técnicas de la red de prestadores territoriales x .PDF historico para su iginal y se reproduciré en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo Administrativo, drea responsable de liderar y coordinar la
gestion documental de la Umdad del SPE. Esta dlspnsmén Tl obedece o valores seoundaos s caricie admnstao cientifico, misional y cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion
alli consignada refleja las estrategias en intermediacion laboral, ampliacién de cobertura, orientacion ocupacional, entre ofros servicios que brinda la Red de Prestadores para el cumplimiento del
{fortalecimiento de servicios de gestion y colocacion de empleo, razon por la cual dicha documentacion puede ser consultada con fines de investigacion y nos permite cumplircon las actividades adelantadas
por parte de a ¥ que son evidencia de relacion con las fu tablecid riante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte
Acta de cierre mesa técnica red de prestadores territorial x PDF electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos 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 garantizala fidelidad, seguridad, trazabilidad y consuita de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales
se encuentran respaldados y ubicados en los servidores de a Entidad




sp 400 2 PLANES 14 | Planesde Me“":'r"e':t"a': odr:sMTe:r:: ::;:':“ delaRedde |, s de asistencia mesa técnica red de prestadores terforial POF
Informe de mesa técnica prestador territorial POF
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de mejoramiento de mesas técnicas dela red de POF
prestadores territoriales h
Subserie documental de valor administrativoy legal, que, a partr de la generacion del ulimo EI Programa Especial de Alencion Diferencial de los Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo delaiio, se
Programa especial de atencin dferendialde s sevdos de gestén y colocacién de empled PO conservara dos (2) afos en el Achivo de Gestion y se ranserira a Archivo Ceniralpara su cusiodia por ocho (8) aios. Cumplidos esws tiempos de re\encmn son fimpos sufientes para responder a las
: solictudes de autoridades administrativas, judiciales, y ciudadania en general; se transferira al rchivo historico para su tal ¥ se reproduciré en otro medio
técnico (digializacion) por parte del Grupo Adminisirativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE. Esta dlspuslc\on final obedece a los valores secundarios de
carécter administrativo, cientiico, misional y culural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada desarrolla estrategias, e inicitivas encaminadas a a atencion de la poblacion con
enfoque diferencialy cuyo objetivo fundamental es posibiltar el que todos los ciudadanos del pais tengan de forma equitativa, acceso  las mismas oportunidades en cuanto a la formacion y colocacion de
Informe de seguimiento al programa especial de atencisn diferencial de los servicios de gestion y POF emple, razé pora ual iha documenlacin puede ser consulads co fres e i6n y nos permite cumplircon las ackividades adelantadas por parte de la ¥ que son evidencia de
colocacion de empleo : relacion conlas fu tablecid riante precisar, que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se conservan  preservan,
cunlorme alos establecido en la Politca de Gestion de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo en el Sistema de Gestion de Documentos
GDEA- GESDOC, g Ia fdelidad, seguridad, trazabiidad y consulta de los documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encueniran respaldados y ubicados
nlos servidores de la Entidad,
Normativa:
Certificados de asistencia beneficiarios del programa especial de atencion diferencial d los servicios POF
! I de gestion y colocacin de empleo :
s 0 - PROGRAMAS 10 Programas Especiales de Atencien Diferencialde los
Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo
Planilla de asistencia acividades beneficiaros del programa especial de atencion diferencial de los POF
senvicios de gestien y colocacidn de empleo :
Acto administrativo por el cual se adopta el programa especial de atencisn diferencial de los sevicios POF
de gestién y colocacion de empleo :
Subserie d de valor ylegal, que, a parir e a generacion del Gltmo EI Programa Especial de Atencion Diferencial de los Sevicios de Geston y Colocacion de Empleo del afio, se
Mapa de acores POF conservars dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos. Cumplidos estos tiempos vetenmon son para responder a las
solicitudes de autoridades administativas, judiciales, y ciudadania en general; se ransferia al archivo histérico para su total ¥ se reproduciré en otro medio
técnico (digializacion) por parte del Grupo Adminisirativo, drea responsable de liderar y coordinar la gestisn documental de la Unidad del SPE. Esta dlspnslmtm Tl obecece oo valores secundaros de
Ficha del perfi de proyeclo PDOF cardctr administaivo,deliico, misonal y culural qu tens asubsere (oda vez que la informacinal consignada lainformacin all consignada corresponde a s royectos de cooperacion formulados
y evaluados por el equipo de trabajo de la Subdireccién de Promocion. Adicionalmente, es importante precisar, que la subserie presenta conservan
Y preservan, conforme a los establecido en la Politca de Gestién de Documentos Electrénicos de la Unidad del SPE y al Plan de Pveservamtm DigalaLargo Plazo en el Sistema de Gesiion de
Registro audiovisual de reunion -PDF Documentos El de Archi DEA- GESDOC, que g: Ia fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los d 1 . los cuales
y ubicados enlos servidores de la Entidad.
sP 400 36 PROYECTOS 1| Proyectos de Cooperacién del Servicio Publico de Empleo
Acta de reunion POF

=3 Eliminacion

DISPOSICION FINAL

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE
AG Archivo de Gestion Papel
AC Archivo Central Electrénico

Il Seleccion

Aprobada sequin Acta N° 8 del 22 de diciembre de 2023

Extension de Archivo

Aigndorn Q0.

Firmas:

Coordinador Grupo Administrativo

Secretaria(o) General




