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SUBSERIE DOCUMENTAL (5D)

RETENCION

TIPO DOCUMENTAL (ANOS)

AG AC

SOPORTE

EL

PROCEDIMIENTO

100

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Cumplimiento

Demanda

Auto admisorio

Notificacion

Poder

Registro de contestacion de la demanda

Acta de audiencia

Recurso

Registro de prueba

Registro de alegato de conclusion

Auto

Memarial

Sentencia

Registro de tramite accidental

Registro de solicitud de aclaracion o adicion de la sentencia

Registro de constancia de notificacion y ejecutoria de la sentencia

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/IA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del registro de constancia de notificacion y ejecutona de la
sentencia, y, al término o pérdida de los valores pnmarios de la subsene,
se conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se transfenra al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias pimanas de la Entidad GBS-Pr-04. Estal
retencion contempla cinco (5) aflos para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos por temas|
jprecaucionales gue permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, cportuna y respetando el
derecho de tumo. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son|
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, frabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
loda vez que las acciones de cumplimiento cormesponde a la agrupacion
documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadanc acude ante un juez adminisirativo para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se
ordene a la autoridad commespondiente el cumplimiento del deber omitido
Por tanlo, las acciones de cumplimientc son fuenie pnmara para la|
Historia Politica, toda vez que ewidencia el ejercicio del Estado Social de|
Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
Ademas, permite evidenciai como se promueven los principios
democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano|
de la ciudadania frente a las entidades. A pesar de su importancia, en
algunos casos esta sene se produce en grandes cantidades, por lo que se|
aplicando los siguientes criterios, de|
acuerdo con &l volumen de p d anual de|
20 acciones de cumplimiento: a) Seleccionar el 25% de las acciones de|
cumplimiento que se caractericen por una notable defensa judicial por
parte de la entidad Tambien, seleccionar un 15% aleatono de la accion
de cumplimientc que impliquen multas y sanciones a la entidad b)
Seleccionar un 25% de las acciones de cumplimiento que hayan sido|
objeto de revision por parte de la Corte Constitucional Ademas,|
seleccionar un 15% de aquellas acciones de cumplimiento cuyal
argumentacion juridca presente casuisticas especiales o legisiacion|
particular, relacionada con la mision de la entidad, y, c) Seleccionar el
100% de las acciones de cumplimiento que refieran a la violacion de
derechos humanos o derecho intemacional humanitaio. Las muestras|
seleccionadas se transfenran al Archivo Historico para su conservacion|
total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en otro mediol
tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. La|
transferencia secundana de las muestras seleccionadas se realizara)
conforme &l procedimiento GBS-Pr-04 ariculado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|
del Archivo General de la Nacion. La sustentacion normativa de la|
valoracion documental realizada a esta subserie, asi como laj
1 de los tiempos de retencion, cormesponde a la onentacion
propuesta en el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion

Accion de tutela

Auto admisorio

Notificacion

Poder

PDF/A

PDF/IA

PDFIA

PDF/A

Subsere documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del fallo e incidente de desacato de la tutela, y, al tarmino of
pérdida de los valores primarios de la subserie, se conservara dos (2),
anos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento del
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Esta retencion
|contempia cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones
disciplinaias y ofros cinco (5) afios por temas precaucionales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas|
de manera clara, oportuna y respetando el derecho de tumo. Cumplidos|
estos tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para
responder a las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi|
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, &l Grupo Administrativo, area responsable de|
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizard

la ch aplicacion de la final de
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que las acciones de|

cumolimiento coresponde a la aarupacion documental en la aue se
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conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un|
Registro de contestacion de la accion de tutela X PDFIA juez de la Repliblica, con el fin de buscar un pronunciamisnto que proteja
un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion|
u omision de una entidad pdblica o particular. Por tanto, las acciones de|
. tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia|
DG | 100 | 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Tutela Recurso 2 8 PDFIA X X sl ervick-dl Estace Sodil e Derstiio'y ot mecanismos de: defensa
de los derechos fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se|
promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales|
Registro de prueba X PDFIA desde el ejercicio cotidiano 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 aplicandol
sistematicamente los siguientes criterios, de acuerdo con el volumen de|
Auto X PDFIA produccin documental anual aproximado de 25 acciones de tutela: a)
Seleccionar el 25% de las acciones de tutela que se caractencen por una
notable defensa judicial por parte de la entidad También, seleccionar un|
15% aleatorio de la accion de tutela que impliquen multas y sanciones a|
la entidad. b) Seleccionar un 25% de las acciones de tutela que hayan|
PDFIA sido cbjeto de rewision por parte de la Corte Constitucional. Ademas,|
seleccionar un 15% de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion!
jundica presente casuisticas especiales o legislacion particular,
relacionada con la mision de la entidad, y, c) Seleccionar el 100% de las|
Fallo X PDFIA acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o
derecho intemacional humanitanio. Las muestras seleccionadas se)
transfenran al Archiva Histonco para su conservacion total manteniendo)
su soporte oiginal y se reproducira en olro medio técnico (digitalizacion)|
Incidente de desacato x PDHA por parte del Grupo Administrativo. La transferencia secundana de las)
muestras seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr
04 articulado con la Guia de Lir Técnicos para Ti

Memorial X

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de |a|
Demanda x PDF/A produccion del registro de constancia de nofificacion y ejecutoria de la
. y, &l términa o pérdida de los valores primarios de la subserie,
se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfenra al
Auto admisorio X PDFIA Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primanas de |a Entidad GBS-Pr-04. Esta)
retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
NOTtﬂCBCIﬁﬂ x PDFIA investigaciones disciplinanas y otros cinco (5) afios por lemas|
precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de laf
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el

darecho de tumno. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son|
Poder x PDFIA tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion|
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
i de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
Acta de audiencia X PDFIA toda vez que las acciones de cumplimiento comesponde a la agrupacion|
documental en la que se conservan los documentos por los cuales unal
persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en|
Recurso x PDFIA defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados
en ¢l articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de|
la Ley 472 de 1998. Por tanto, las acciones de populares son fuente|

Registro de contestacion de la demanda x PDFIA

Registro de prueba X PDF/A primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del

Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos|

DG | 100 | 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES i fundmentales. Aderis, pemrile. sidenciar oMo o0 promusven los
3 Acciones Populares Reg‘rstro de alegato de conclusion 2 8 x PDFIA x X principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejerciciol

cotidianc de la ciudadania frente a las entidades. A pesar de sul
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 produccion documental|
anual aproximado de 15 acciones de tutela: a) Seleccionar el 30% de las|
acciones populares que se caractericen por una notable defensa judicial
Memorial x PDF,’A por parte de la entidad. También, seleccionar un 20% aleatonic de la|

accion popular que impliquen multas y sanciones a la entidad. b)
Seleccionar un 30% de las acciones populares que hayan sido cbjeto de|
revision por parte de la Corte Constitucional Ademas, seleccionar un|
Sentencia x PDFIA 20% de aguellas acciones populares cuya argumentacion ,!um’m

presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con laj
mision de la entidad, v, ) Seleccionar el 100% de las acciones de tutela)

Auto x PDF/A
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que refieran a la violacion de 0erechos humanos 0 derecho inlemaciona
humanitano. Las muestras seleccionadas se transferian al Archivol
Registro de tramite accidental X PDFIA Histérico para su conservacion total manteniendo su soporte original y s|
reproducira en ofro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo|
Administrativo. La  transferencia secundara de las  muestras,
seleccionadas se realizara conforme al procedmiento GBS-Pr-04|
Registro de solicitud de aclaracion o adicion de la sentencia x | PDFIA artiuloc: con'fo. Guia:de. Linsermienkus, - Téarkoos: para: Tanslerancias
Decumentales Secundanas del Archivo General de la Nacion La|
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la determinacion de los tempos de retencion,
Registro de constancia de notificacion y ejecutoria de la sentencia X PDFIA comesponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del|

Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de |a
. s . PDFIA produccion del acta de la Ufima sesion del afo del Comité de
Convocatoria al comité de conciliacion y defensa juridica x EMAIL Conciliacion, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custedia por ocho (B) afos, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanias de la Entidad
GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos suficientes|
Acta del comité de conciliacion y defensa ;urtdica X PDFIA para responder a las solicitudes de autoridades administrativas y!
judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de|
la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo historico para
Su conservacion total manteniendo su soporte ornginal y se reproducira en
Ficha técnica de conciliacion X PDF/A otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, area|
responsable de liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Registro de lineamientos de conciliacion y defensa juridica PDF/A Lineamientos Técnicos para Transterencias Documentales Secundarias|
sG | 200 | o2 ACTAS 2 Actas de Comité de Conciliacion 2 8 X X del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final cbedace a los|
valores secundarios de caracter dispositivo y administrativo que tiene lal
subserie, toda vez que la informacion alli consignada comesponde a las
Certificacion decision del comité de conciliacion y defensa juridica X PDFIA asesofias, iones, es, y deci
realizadas por el Comité de Congiliacion y Defensa Juridica, segin las
funciones senaladas en el arliculo 22.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE
2015, por lo que es parte fundamental de la histona institucional de |a)
entidad por evidenciar y dar lestimonio de las decisiones tomadas por la|
PDFIA entidad en pro de la prevencién del dafo antijuridico y defensa de los|
intereses de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo, asi como son fuente primaria para conocer las estrategias de|
defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los
intereses del Estado y el patimonio de la ciudadania. La sustentacion|
normativa de la valoracion documental realizada a esta subserie, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a la)
procuesta en el Banco Terminoloaico del Archivo oeneral de

Informe de secretaria técnica X

Informe del comité de conciliacion y defensa juridica X PDFIA
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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de ia
pércida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria del acto)
administrativo, responder a posibles recursos que se interponga y realizar|
consultas a las i y actos dos por]
adm anteriores, se dos (2) afios en & Archivo de
Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por dieciocho
{18) anos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de|
la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histonico|
para su conservacion total manteniendo su soporte orginal y se|
reproducira en oo medio tacnico (digitalizacion) por parte del Grupo|
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion)
SG | 200 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos Acuerdo 2 18 x | PDFA X X documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que
la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS-|
Pr04 ariculado con la Guia de Lineamientos Técnicos para
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracter dispositivo y administrativo que tiene la subserie, toda vez que
comesponde 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 en cumplimiento de
sus funciones, por lo general producen efectos juridicos vinculantes que
establecen obligaciones y los derechos, en razon a la voluntad Estatal
Por lo cual, los Acuerdos son documentos en los que se puede indagar
los cambios estructurales en la administracion publica que pueden ser|
contrastada con las coyunturas economicas, sociales y con las agendas)
noliticas de Ins noderes del Fstadn Y ool tanin_son fuente nara la

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de lal
pérdida de vigencia, con el fin de demastrar la fuerza ejecutona del actol
administrativo, responder a posibles recursos que se interponga y realizar|
consultas referentes a las decisiones y aclos ejecutados por
nes antenores, se a dos (2) afos en el Archivo de|

Gestion y se transfenira al Archivo Central para su custodia por dieciocho|
(18) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primanias de
la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de relencion, tiempos|
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
¥ judiciales, asi como a usuarios, clientes, rabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo histonco
para su consefvacion fotal manteniendo su soporte onginal y se|
reproducira en otro medio técnico (digitalizacién) por parte del Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion|
documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|
SG 200 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 Resoluciones Resolucion 2 18 X PDF/A X X la transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS-|
Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para)
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracter dispositivo y administrativo que tiene la subsene, toda vez que|
comesponde 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 lo general producen efectos juridicos|
1 o y los derechos, en razon a lal

voluntad Estatal. Por lo cual, Las resoluciones son documentos en los|
que se puede indagar los cambios estructurales en la administracion|
publica que pueden ser contrastada con las coyunturas economicas,
sociales y con las agendas politicas de los poderes del Estado, y por lo
tanto, son fuentes para la historia de la administracion piblica, pues|
evidencian las decisiones tomadas por las entidades con el fin de generar|
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Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
pérdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria de la
circular dispositiva, se conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y|
se transferira al Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) afios,
de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de |a Entidad|
GBS-Pr04. Cumplidos estos liempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las solicitudes de auloridades administrativas vyl
judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general, se transferra al archivo historico para|
5 conservacion total manteniendo su soporte ofiginal y se reproducira en|
otro medio tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
SG | 200 | 08 CIRCULARES 1 Circulares Dispositivas Circular dispositiva 2 18 X PDF/A X x responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|
del Archivo General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los!
valores secundarios de caracter disposilivo y administrativo que tiene la|
subsene, loda vez que informa sobre las directrices, instrucciones,
ordenes o la interpretacion de disposiciones legales que son de caracter]
obligatorio, asi come también manifiesta |a declaratona de voluntad de
juicio emifida por la administracion. Asi mismo, sera objeto de un alto
rivel de consulla de caracter administrativo por consignar la toma de
decisiones, dingidas a personas o instituciones en aspectos

Subserie documental de valor administrativo, que, una vez producida la)
ultima circular informativa de la vigencia, se conservara dos (2) afos en el
Archivo de Gestién y se transfenra al Archivo Central para su custodia por
tres {3) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias|
de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas)
Y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de|
eliminacion nommalizada conforme al procedimiento GBS-Pr-04 y al
proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 an 22, toda vez que la
subsene por ser de caracler nelamente informativo que remite a los
funcionanos de la Unidad del SPE para que se enteren de un evento en
particular, por lo tanto, esta informacion no genera aporte para futuras
investigaciones. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el
método mecanico de picado que garantiza que los documentos no
pueden ser reconsiruidos, y, melodo de bomado seguro para los|
documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de la
disposicion final de eliminacion documental en acta e inventano,
aprobado por e Comité Institucional de Gestion y Desempeio. La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a la onentacion propuesta en el Banco Temminolagico del
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
oue 1a subserie presents Yinos an soporie los

SG | 200 | 08 CIRCULARES 2 Circulares Informativas Circular informativa 2 3 X PDFIA | x

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
emision del Ultimo concepto juridico de la vigencia, se conservara dos (2)
anos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su
custodia por tres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias pAmaras de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos
tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes
de autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se|
transfarira al archivo histirico para su consefvacion total manteniendo su
soporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por|
parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la|
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
Comunicacion oficial de remision del concepto juridico 2 3 X PDFIA indicar, que la transferencia secundania se realizara conforme al

x x procedimiento GBS-Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivol
General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los valores)
secundarios de caracler administrativo y clentifico o técnico que tiene lal
subserie, toda vez que comesponde a las opiniones, apreciaciones of
juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar sobre|

Comunicacion oficial de solicitud concepto juridico X PDFIA

SG | 200 | 11 CONCEPTOS 1 Conceptos Juridicos
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SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

RETENCION
TIPO DOCUMENTAL (ANOS)

AG AC

PROCEDIMIENTO

Concepto juridico

PDF/A

cuestiones en matena juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano,
entidad o funcionario, y son fuente de investigacion de caracter historicol
sobre el desamollo administrativo de la entidad en el ambito de su
pasicion 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 del
Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de;

D Disital ol ol 00 0 19 an sl Clalama da Sosl

SG

200

17

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

PDF/A

PDF/A

Sene documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
momento en que s notifica la respuesta al cludadano, y al término de la|
vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sel
transferra al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, del
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad|
GBS-Pr04. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder aj
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (S5) afos por temas|
precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de |a|
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de tumo. Cumplidos estos tiempos de retencion, los cuales son|
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades)
administrativas y judiciales, asi como a usuanios, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y cudadania en general; el Grupo|
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
toda vez que el Derecho de Peticion es una serie documental que reflejal
los documentos por los cuales un cudadano, sea persona natural o
juridica, presenta solicitudes verbales o escritas ante la Unidad)
Administrativa Especial del Senvicio Plblico de Empleo, para obtener|
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion, adicionalmente, presenta valoracion secundaria de tipo
administrativo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente primarial
para la histona politica, la histona del derecho y la historia institucional de|
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derechol
de pelicion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los

SG

200

22

INFORMES

Informes a Entes de Control

Respuesta derecho de peticion 2 8
Comunicacion oficial de solicitud de informacion
Informe a entes de control

2 8

Comunicacion oficial de remision del informe

PDF/A

PDF/A

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion del Uitimo informe a entes de control del afio, se conservara
das (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con e procedimiento de
transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|
tiempos de retencion, son tempos suficientes para responder a las)
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
usuanios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en genefal se transferird al archivo histonco para sul
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Adminisirativo, areal
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del|
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas
del Archivo General de la Nacion. Esta dispasicion final obedece a los
valores secundarios de caracter administrativo que tiene la subserie, toda|
vez que la informacion alli consignada corresponde a la informacion|
consolidada sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a|
los parametros de control que presenta la entidad ante organismos de
contral, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion|
institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de la
dependencia, y que son ewidencia de las mismas en relacion con las|
funciones establecidas. La sustentacion normativa de la valoracion
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los
tiempos de retencion, comesponde a |a onentacion propuesta en el Banco
Terminologico del Archivo general de la Nacion Adicionalmente, es|
importante precisar, que la subserie presenta fipos documentales en
i .

n lne ~islas < reasanian eonfnma alne
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
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RETENGION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL {ARDS) PROCEDIMENTO
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AG AC

@
T
o
a
o

3
@
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2
©

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la)
produccicn del timo informe a Entidades Extemas Publicas y Privadas|
del ano, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sef
transferiréd al Archivo Central para su custodia por ocho (B) afos, de
Registro de solicitud de informacion X PDF/A acuendo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son lLiempos
suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
y judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores
de la Entidad, y ciudadania en general, se transfenra al archivo histonco
para su conservacion lotal manteniendo su soporte original y se|
reproducira en otro medio tecnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion

Comunicacion oficial de remision del Informe a entidades externas publicas PDFIA documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|
Informes a Entidades Externas Piblicas ; X la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS
SG 200 22 INFORMES 2 y y prrvadas 2 8 X X Pr04 articuladc con la Guia de Lineamientos Técnicos para

Privadas Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la

Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de|
caracter adminisirativo, cientifico, misional y cultural que tiene ia subserie,
toda vez que la informacion alli i comesponde a la !
consolidada sobre &l desamollo y funcionamiento de la entidad respecto a|
los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades
extemas publicas y privadas, lo que permile advertir los detalles de la|
. articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades
Informe a entidades externas publicas y privadas X PDFIA adelantadas por parle de la dependencia, y que son evidencia de las
mismas en relacion con las funciones establecidas. La sustentacion)
normativa de la valoracion documental realizada a esta subsene, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, corresponde a lo|
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionalmente, es

Subsene documental de valor administrativo, que, una vez producido el
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia
por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias
primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion,
Informe de gestibn X PDFIA tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autondades
administrativas y judciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y
extrabajadores de |a Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administralivo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
o | de la Unidad del SPE realizara la
de la disposicion final de eliminacion nomalizada conforme al
| procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulade en el Acuerdo 004 de
SG | 200 | 22 INFORMES 10 Informes de Gestion 2 5 X 2019 an. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, loda vez
que la informacion alli consignada comesponde a los datos de rendicion)
de la gestion de la dependencia, la cual se consolida en el informe de
gestion del Grupo e Planeacion de la Direccion General, por lo fanto,
esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones La

: : ;o actividad de eliminacion se realizara utilizando el método mecanico de|
Registro de indicadores de gestion X PDFIA picad qus garanlza cpe los doxumentos o pubden ser oconsuis,y
metodo de bomade seguro para los  documentos  producidos)

I dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion|

documental en acta e inventano, aprobado por el Comité Institucional de|

Gestion y Desempefio. La sustentacion nmommativa de la valoracion)

documental realizada a esta subsanie, asi como la determinacion de los)

liemoos de retencian al I an la Ciroular 003 de |

Acto administrativo que constituye titulo ejecutivo 4 PDFIA Subserie documental de valor administrativo, legal fiscal y contable, que,
Constancia Ejecuroria/Constancia de consfitucion fitulo 4 parr ce.la procdiockon el acko. achninanie r teomieinci
4 2 i s i 2 X PDFIA proceso de cobro coactivo, se conservara dos (2) afios en el Archivo de|
aecut;yolenstanqa primera copia auténtica (Geetién y.s6 tarslerivh & Archivo Central para su cusiodka por ocho [8)
Cumunicacion oficial de traslado X PDFIA afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primanias de laj
Registro de gestion de cobro y de requerimiento de informacion x | PDFIA Enfidad GBS-Pr04. Esta retencion comesponde a la prescripcion
g establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Cumplidos estos|
Comun!cac!gn del cheedor L PDF/A tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a
Comunicacion oficial PDFIA las solicitudes de auloridades administraivas y judiciles, asi como a
Registro de liquidacion de intereses X PDFIA usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
Solicitud de acuerdo x PDF/A cludadania en general; e Grupo Administrativo, area responsable del
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara

Acuerdo de pago x | PDFIA  comepondente aplicacién de ln deposiciin fnel de seleccin
SG | 200 | 30 PROCESOS 2 Procesos de Cobro Coactivo Comprobante de pago 2 8 x | PDFIA x x conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que en esta subserie e
Paz y salvo X PDF/A conservan de manera bgica los o en el
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SERIE DOCUMENTAL (S) A SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL : PROCEDIMIENTO
o
3 AG AC EL
Acto administrativo mandamiento de pago x | PDFIA Proceso de especal coninido en fos ariodos 623 y siguentes oa
Notificacién PDFIA Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer efectivos|
0! LS drectaments los créditos a su favor, sin necesidad de acudr a la
Excepcion X PDF/A jurisdiceion ordinaria. Los procescs de cobro coactivo son fuente primarial
=) 0 ik para la investigacion de la recaudacion de rentas en las entidades por|
Acto administrativo que resuelve excepcion X PDFIA o b kbl e, e ol e ok e 4
Recurso X PDF/A falada, s 4 anualmente y de forma {cual
. 3 atendiendo el siguiente criterio saciologico: todos los derechos de cabros|
Acto administrativo X PDF/A coactivos que superen los 10 salarios minimos y realizar una muestraj
— - - - - aleatoria del 10% entre el resto de procesos de cobro coactivo, ya que laj
Acto administrativo de terminacion del proceso de cobro coactivo X PDFIA informacién alli contenida permite evidenciar las actuaciones de la
antidad ha sealizade ol racaud do las deudas fiscales a su tauer
Registro de queja/informe X PDFI/A Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
e finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion, se|
Auto inhibitorio X PDF/A conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Comunicacién auto x | PDFI/A Archivo Central para su custodia por ocho (8) afios, de acuerdo con el
Auto de apertura indagacion prefiminar x_| PDFIA e e e
s = = = — retencion comesponde a la preseripeion lecida en iculo a
Notificacion de apertura indagacion prefiminar x | PDF/A Ley 751 da 2002 Cumplidos estos tismpas de retencidn, s cuales son
Comunicacion oficial solicitud de prueba X PDFIA tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades|
- administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, rabajadores y|
Comum‘cac‘tc_m respue;tg de prueba X PDFIA mbsanne o In ErMSd, y shceurie’ n ek . Gnce
Comunicacion de citacion X PDFIA Administrativa, &rea responsable de liderar y coordinar la gestion|
REQ{SlfD de version libre X PDFIA documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion|
— de la disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
Declaracion Juramenlada _ X PDFIA toda vez que en esta subserie se conservan de manera cronoiogica los|
Auto archivo diligencias preliminares X PDFIA documentos generados por los actos procesales coordinados que se)
Aulo apertura investigacion disciplinaria x_|_PDFIA N PSR L S SR A S IO
. — go General Disciplinario. Los procesos inarios son fuente
Notificacion X PDFIA para la investigacion de las acciones realizadas por la Unidad del SPE
_— o EMAIL para la regulacion y sometimiento de los funcionanios a unos|
Citacion de audiencia X PDFIA comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de Ia|
PDFIA administracion y la proteccion de los intereses del Estado. A pesar de su
e e Registro de audiencia x sub produce en grandes promed
SG | 200 | 30 PROCESOS 4 Procesos Disciplinarios ASE Seiroadineni 2 8 T POEA x B e e s crent]
A anuaimente y de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente|
uto de cargos x PDFIA criterio sociologico: lodos los procesos que indiquen faltas graves |
Defensor de oficio X PDFIA gravisimas por parte de los funcionarios al interior de la Entidad y realizar
Memorial de UESCE"QOS x PDHA una muestra aleatoria del 15% entre el resto de procesos disciplinanios,
— ya que |a informacion alli contenida permite evidenciar las actuaciones y|
Recurso de apelacion X PDFIA respueslas emilidas por casos disciplinarios de alto impacto. La muestra
Auto que concede o niega recurso de apelacion X PDFIA seleccionada se transferira al Archivo Historico para su conservacion total
o T Ty manteniendo su soporte original y se reproducira en ofro medio técnico
Ratificacion y ampliacion de la queja X PDFIA (dotaizacien) por parte del Grupo Adminisiativ, La transterencia
Auto que decreta pruebas X PDFIA secundaria de la muestra seleccionada se reaiizara conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 arficulado con la Guia de Lineamientos
Auto x | PDFIA
= Técnicos para T ias Documentales del Archivo
Aiegato de conclusion X PDFIA General de la Nacion. La sustentacién nommativa de la valoracion)
Fallo de primera instancia X PDFIA documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a la onentacion propuesta en el Banco
Recurso L PDFIA Terminologico del Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es|
Fallo de segunda instancia x PDFIA importante precisar, que la subserie presenta fipos documentales en|
Antecedentes disciplinarios X PDFIA soporte siectronco, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
- TP I T establecido en la Polilica de Gestion de Documentos Electronicos de lal
Resqiucnqn de saqcmn dlsmpﬂpana X PDFIA Uniciad del SPE y al Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo GBS-P
Modificacion sanciones disciplinarias X PDF/A 03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
Demanda X PDF/A Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
e produccion de la sentencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de|
A“‘p adm!SQHG X PDF/A Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)|
Notificacion X PDF/A afos, de acuerda con el procedimiento de transferencias pnmarias de lal
Poder x PDF/A Entidad GBS-Pr04. Esta retencion comesponde a la prescnpeion
Registro de contestacian de la demanda PDFIA establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Cumplidos estos|
egis e - 0 - Stacio e L tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a|
Acta de audiencia X PDFIA las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a|
RECUfSO PDF/A usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
) ciudadania en general, el Grupo Administrativo, drea responsable de|
Registro de prueba x | PDF/A liderar y coordinar Ia gestion documental de la Unidad del SPE realizara
Reg\stro de alegato de conclusion X PDFIA la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion
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- conforme al procedmiento GBS-Pr-04, loda vez que en esia subsene se|

sG | 200 [ 30 PROCESOS 5 Procesos Judiciales Auto 2 8 | x| POFA x X Jconsarvan s decummentos que exponen actos urdicos aue se evan o
Memorial X PDF/A cabo para aplicar la ley a la resolucidn de un caso. Se frata del

instrumento mediante el cual las personas podran ejercitar su derecho de|

Sentencia X PDFIA accion y los organos jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer unal

tutela judicial efectiva A pesar de su importancia, esta subsene se

L . oduce en grandes cantidades (promedio anual de 45 procesos

REQkSlm de tramite accidental X PDFIA i’l:’lcla\vs). DO? lo cual se seiecminam por la formula de muesirec)

—— aleatorio simple del 15% anual aplicado al 100% de los procesos)

N .. iiias judiciales, ya que la informacion alli contenida permite evidenciar las|
Registro de solicitud de aclaracién o adicion de la sentencia x | PDFIA i, ha, \rics Ie. ondcid reeie 2. cemavidis. La museir

seleccionada se transferira al Archivo Histonico para su conservacion total

Registro de constancia de notificacion y ejecutoria de la sentencia X PDFIA do su soporte oniginal y se reproducira en otro medio técnico
1) por parte del Grupa Administrativo. La transferencia

Solicitud de conciliacion extrajudicial X PDFIA Subserie documental de valor adminisirativo y legal, que, a partir de Ia

plod.\cc ion recursc conciliacion imo registro concihiacion)

T A i 1 EMAIL extrajudici ald:i la anua\:d se Ioonsew:er‘ah;gs (2} aﬁo‘s eril Arcn’vu de|
Citacion de conciliacion extrajudicial X judc A

PDF/A Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por ocho (8))

Ficha técnica de conciliacion extrajudicial x_| PDFIA afios, da acuerds con el procecimianio da Wransfarencias primarias da la

Cerificacion decision del comité de conciliacion y defensa judicial x | PDFIA e, GAGFr 0L Oirmpich: Sskch TarTpod o, e Nerpce

L ! — - - y J suficientes para responder a las solicitudes de autondades administrativas

Poder para la conciliacion extrajudicial X PDFIA y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|

de la Entidad, y ciudadania en general, se lransferira al archivo hisiérico

Acta de audiencia de conciliacion extrajudicial x PDFIA para su conservacion lotal manteniendo su soporte original y sel

repfoducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion)

Auto de conciliacion extrajudicial X PDFIA documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|

. — A la transf ek izara corforme al procedmiento GES-
SG | 200 | 33 REGISTROS 1 Registros de Conciliacién Extrajudicial 2 8 x K [Rod aiiek on B G & Dnstaiis Tarks mad

Transferencias Documentales Secundanas del Archivo General de la
Nacién. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
administrative y dispositivo que tiene la subserie, toda vez que la
informacion alli consignada comesponde a los mecanismos allemativos)
con los cuales la Unidad del SPE busca la resolucion de conflictos, por)
cuyo medio, |as partes, con la ayuda de un tercero neutral, calificado y
Recurso de conciliacion extrajudicial X PDFIA autorizado para ello, resusiven drectamente un asunto en el que se
presenta ¥ que es ble de ser , por allo, son|
fuente de investigacion de caracter historico sobre el desamolio de las
resoluciones inmersas en la entidad. Adicionalmente, es importante
precisar, que la subsene presenta tipos documentales en soporte|
electronico, los cuales se consefvan y preservan, conforme a los
establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la

DISPOSICION FINAL

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE

Archivo de Gestién Papel {388 Eliminacion Conservacion Total
Archivo Central | | Electronico | I Seleccion | Digitalizacion
Aprobada segiin Resolucion N°0425 del 07 de Diciembre de 2021 ( — =
Firmas: L~ .
Elaborado por: Andry Parra Diaz José German Sudrez Becelra —
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