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Serie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
momento en gue se nofifica la respuesta al ciudadano, y al temino de la
vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transfenra al Archivo Central para su custodia por ocho (B) afics, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de la Entidad|
GBS-Pr04. Esta retencion contempla cinco (5) afios para respender a|
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas
precaucionales gque permilan 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 usuanos, clientes, trabajadores |
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|
Derecho de peticion x | PDFIA de Ia disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
toda vez que el Derecho de Peticion es una sene documental que refleja
los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural o
juridica, presenta soficitudes verbales o escriias ante la Unidad
Administrativa Especial del Senvicio Plblico de Empleo, para obtener|
respuestas prontas y oporiunas en alencion al articulo 23 de la
Constitucion, adicionalmente, presenta valoracion secundana de lipo
administrative, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente primana
para la historia politica, la historia del derecho y la histona institucional de|
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derechof
de peticion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado. De igual forma, esios documentos develan los cambios en los
procedimientos administrativos realizados por las entidades para
|garantizar este derecho, ademas, como el Derecho de Pelicion se|
produce en grandes cantidades y su conlenido informativo puede ser|

repetitivo, se seleccionara aplicando sistematicamente los siguientes
8 critefios, de acuerdo al volumen de produccion documental anual
aproximado de 6.000 Derechos de Peticion: a) Seleccionar un 15% de los|
todos derechos de peficion de interés general que se produjeron
anualmente, es decir que a 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
peticion de interes colectivo que se produjeron anualmente, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos
de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
parsonas en condicion de discapacidad. ¢) Seleccionar un 20% de todos|
los derechos de peficion que expresen quejas, reclamos o denuncias
sobre |a prestacion del servicio por parte de la entidad. d) Seleccionar un|
15% de todos los derechos de pelicion que implique la expresion de)
derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-
Respuesta derecho de peficion. x | PDFIA 005 e 1995, T015 Ge 1995, T-144 de 195, T198 de 1995, T-500 c
1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional. e)
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 Historico para su conservacion total manteniendol
su soporle onginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion))
por parte del Grupo Administrativo. La transferencia secundaria de las,
muestras seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-|
04 articulado con la Guia de Linsamientos Técnicos para Transferencias|
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion. La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
sefie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comresponde a la orientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
que la Serie presenta fipos documentales en soporte electronico, los
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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del Ultima informe a Entidades Extemnas Piblicas y Privadas
del afio, se conservara dos (2) aflos en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (B) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr04, Cumplidos estos tiempos de retencion, 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; se transfenra al archivo historicol
para su consefvacion total manteniendo su soporte original y
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar fa gestion|
documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|
la transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS-
Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para
i Informe a entidades externas plbicas y privadas 2 8 x | PDFIA X X |Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la
y Privadas Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios del
carécter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie,
toda vez que la informacion alli consignada corresponde a la informacion
|consolidada sobre el desamollo y funcionamiento de la entidad respecto a|
los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades|
externas plblicas y privadas, lo que permite advertir los detalles de laj
articulacion de la gestion institucional respecto a las actividades|
adeiantadas por parte de la dependencia, y que son evidencia de las|
mismas en relacion con las funciones establecidas. La sustentacion|

de la val a realizada a esta subsene, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lo
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionalmente, es
importante precisar, que la subsene 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 lal

GSA| M0 2 INFORMES 2 Informes a Entidades Externas Piblicas

Subserie documental de valor adminisirativo, que, una vez producido el
ultima informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion y se transterira al Archivo Central para su custodia
por cinca (5) 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 usuarios, clientes, trabajadores

extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, &l Grupo
Administrativ, area responsable de liderar y coordinar la gestion
GSA| 310 22 INFORMES 10 Informes de Gestion Informe de gestion 2 5 x |PDFIA| x documental de la Unidad del SPE realizara la comespondiente aplicacion
de la disposicion final de eliminacion nomalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en e Acuerdo 004 de|
2019 art. 22, toda vez que la subsene pierde su valor pnmarno, toda vez,
que la informacion alli consignada comesponde a los datos de rendicion|
de la gestion de la dependencia, la cual se consolida en f informe de
gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones. Lal
actividad de eliminacion se realizara utilizando el método mecanico de|
picado que garantiza gue los documentos no pueden ser reconstruidos, y

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion del Gtimo informe de incumplimiento del ejercicio del Senacio|
Piblico de Empleo de la Red de Prestadores del afio, se conservara dos
. (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central para
Oficio de traslados simple x | PDF/IA su custodia por ocho (8) afos, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr-04 Cumplidos estos
tiempos de relencion, son tiempos suficientes para responder a las|
solicitudes de autoridades administrativas y |udiciales, asi como a
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general, se transferra al archivo histérco para su
conservacion 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|

Informes de Incumplimiento del . . . SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundaria se

Gsa| 310 | 22 INFORMES 13 Ejercicio del Servicio Piblico de | 0ficio d¢ trastado por presunto incumplimiento 2 g | x |PDFA x | x |resizen conforme af procecimient GBS.Pr04 aricutaco con la Guiz de
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas

Empleo de la Red de Prestadores del Archivo General de la Nacion. Esta disposician final obedece a los

valores secundanos de caracter administrativo, aentifico, misional y
cultural que tiene la subsernie, loda vez que la informacién alli consignada
corresponde a los datos sobre el desamolio y funcionamiento de lal
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incumplimiento del ejercicio del servicio piblico de empleo de la red de
prestadores, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la
gestion institucional respecto a las actividades adelantadas por parte de
Informe de incumplimiento del ejercicio del servicio publico de empleo de la dependencia, y que son evidencia de las mismas en relacion con las
la red de prestadores x | PDFIA funciones establecicas. La sustentacion nomativa de la valoracion

documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los
tiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular 003 de|
2015 del AGN. Adicionaimente, es importante precisar, que |a subsene|
presenta tipos documentales en soporte electronico, los cuales se

Subsene documental de valor administrativo, que, a partir de la perdida
de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
transfenra al Archivo Central para su custodia tres (3) ahos, de|
Registro de control de estandares de calidad parala prestacion de los « | e ton i S i: e Feasrcar o bt
servicios del SPE GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion, 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; el Grupc Administrativo, area responsable ds
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion
nommalizada conforme al procedimientc GBS-Pr04 y al procesol

Instrumentos de Control de Estandares | Acta de reunion x | PDFIA u;:lam i ol Acterdo 004 rbl 201; an 22 n;aa vez a.r;ra mm

= Az pi su valor primano, porgue la informacion alli consignada controla y|

GSA| 310 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 de Calidad para la Prestacion de los 2 3 X Revas i ragisiro scre ol cumplkmiento e los esté g
Servicios del SPE la prestacion de los servicios del Senvicio Publico de Empleo, por lo tanto,

esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones por ser|
netamente informativo y de gestion. La actividad de eliminacion se
realizara utilizando el mélodo mecanico de picado que garantiza que los|
documentos no pueden ser reconstiuidos, y, mélodo de bormado seguro
para los documentos producidos electronicamente, dejando evidencia de
§ , la disposicion final de elfiminacion documental en acta e inventano,
Registro de asistencia x | PDFIA aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esla
subserie, asi comc la delemminacion de los tiempos de retencion,
corresponde a lo establecido en la Circular Externa 003 de 2015 del AGN
A e, es importante precisar, que la subserie presenta tipos

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la perdida
de la vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
g o transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de|
REQIS"U de requenmlenlo x | PDFIA acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad)
Instrumentos de Control y Seguirniento GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para
GSA| 310 | 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL 7 | aindicadores del Servicio Piiblico de 2 | 3 x g e —— T
Empleo ciudadania en general; el Grupo Adminisirativo, area responsable de
Matriz de control y seguimiento a indicadores del servicio publico de lidetar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara|
empleo X PDF/A la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion|

normalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al procesol
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que la subserie|

Subserie documental de valor administrativo, que se expide con|
propdsitos misionales, que, a partir de la perdida de la vigencia, se|
conservara dos (2) afics en el Archivo de Gestion y se transferra al
Comunicacion externa x | PDFIA ot Gerkral para i cumiocie ot 0, | s, (e dcthio o o)
procedimiento de transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04
Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes para responder al
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como aj
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 de la disposicion final de eliminacion)
Acta de visita x | PDF/A izada conforme al jento GBS-Pr04 y al procesol
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 an. 22, toda vez que la subserie,
pierde su valor pimario, porque la informacion alli consignada
comesponde al control y registro sobre la prestacion del Servicio Publicol
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GSA| 310 24 INSTRUMENTOS DE CONTROL 11 | Monitoreo de la Prestacion del Servicio 2 3 x nhuicrik. portser: pataieis lofonnslva, ce gesn y covel. L
iE actividad de eliminacion se realizara utilizando ef método mecanico de
Publico de Empleo picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y,
Plan de Mejoramiento x | PDFIA métode de bomado seguo para los documentos producidos

electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion|
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité Institucional def
Gestion y Desempefio. La sustentacion nommativa de la valoracion
documental realizada a esta subsene, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular Extemal
003 de 2015 del AGN. 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
Informe de visita x | PDFIA Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion)
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran
resnaldados v ubicados en los senidores de |a Eafidad

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de lal

Solicitud de autorizacién x PDFIA perdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
- PR n 7 Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8)

Acto de con;tltuctonl estatuto persona juridica /disposicion legal o x | POFIA ice, clo aculiro con el peocachianin da- Yanifarancias. pinats & o
reglamentana Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos|
7 suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
Certificado de existencia de representacion legal y RUES x | PDFIA ¥ judciales, asi como a usuarios, chentes, rabajadores y extrabajadores

de la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo histdrico
i ini tod para su conservacion total manteniendo su soporte original y se
Certificado de antecedentes judiciales, policiales y de Interpol del « | POFIA okl &n ol e Warico (dojtlaciiny por biste- ol Gripc
representante legal Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que,
Reglamento de prestacion de servicios x | PDFIA 10 mtarwcia sacurcia s romkiand confonne ol prooediviniy -
Pr04 aticulado con la Guia de Lineamientos Tecnicos para
Registros de Tramite y Autorizacion de Temsfarericias. Documantales. Secundaries. del Archivo Goneral ds. 1o
L. Col i6n de Empl — 2 8 X X |Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
Gestion y Lolocacion de tmpleo Pm‘,"ecm de viabilidad X PDFIA caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie,
toda vez que |a informacion alli consignada comesponde a los datos sobre|
o el desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los parametros|
Péliza de seguro de cumplimiento x | PDFIA misionales de registro de tramite y autorizacion de gestion de colocacion
de emplec realizada por la Umnidad Administrativa Especial def Serviciol
Piblico de Empleo, lo que permite advertir los detalies de la articulacion|
Carta de Observaciones x | PDFIA de la gestion respecto a las adelantadas por
parte de la dependencia, y que son ewidencia de las mismas en relacion|
con las funciones establecidas. La sustentacion normativa de laj
Registro de evaluacion técnica X PDFIA valoracion documental realizada a esta subserie, asi como laj
determinacion de los tiempos de retencion, comresponde a lo establecidof
en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionalmente, es importante|
.. precisar, que la subsene presenta tipos documentales en soporte]
Resolucion x | PDFIA electranico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
i0 en |a Politica de Gastion de Nncumentns F s de la
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