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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la)

letin de of unidades laboral PDFIA produccion def uitimo boletin de mercado laboral del afio, se conservara
Poket pﬂﬂ o dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custodia por ocho (B) afos, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias prmanas de la Enfidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos

Boletin de ofertas de empleo vigentes PDFIA tiempos de retencion, son tiempos suficientes para responder a las

de adr y judiciales, asi como a

usuarios, clienles, Irabajadores y exirabajadores de la Entidad, y|

Boletin demanda laboral PDFIA ciudadania en general, se Uransferira al archivo historico para su

conservacion lolal manteriendo su soporte onginal y se reproducira en|

GEl 320 05 BOLETINES 3 Boletines de Mercado Laboral Boletin laboral mensual 2 8 PDF/A X X [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 indicar, que la transferencia secundana se

Perfil territorial y boletin coyuntura laboral regional PDF/A realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Tecnicos para Transferencias Documentales Secundarias
Boletin poblacional PDFIA del Archivo General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los

valores secundanos de caracter administrativo, cientifico, misional |
cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alli consignada

Boletin encuentro regional PDF/A comesponde a los boletines de oportunidades laborales, empleos
. vigentes, demanda laboral, de coyuntura laboral regional, poblacional y de/
Boletin temas coyunturales PDFIA encuentro regional que realiza la UAESPE para el cubrimiento a nivel

Subsene documental de valor administrativo y lécnico, que, a partir del
término o pérdida de los valores primanos de la subserie, se conservaral
tres (3} afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central
para su custoda por dos (2) afos, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos
tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a|
las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi como aj
usuanos, clientes, ltrabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
GEI 320 1 CONCEPTOS 2 Conceptos Técnicos Conceptos técnicos 3 2 x | PDFIA X X |ciudadania en general: el Grupo Administrativo, area responsable del
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara)
la comespondiente aplicacién de la final de sek

conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que los conceptos
técnicos se componen de opiniones, apreciaciones o juicios emitidos porl
la Unidad del SPE, con el fin de informar u onentar sobre cuestiones en|
materia y y soli por un
ciudadano, entidad o funcionario. Por tanto, la informacion contenida en|
gsla subsee sive como elemento de informacion o criterio de onentacion/

Sene documental de valor administrative y legal, que, a partir del
momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, y al témino de la
vigencia, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (B) afics, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
PDFIA GBS-Pr-04. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a
posibles investigaciones disciplinanas y oftros cinco (5) afos por temas|
precaucionales que permilan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecha 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, trabajadores y|
axtrabajadores 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 Ia disposicion final de seleccion conforme al procedimiento GBS-Pr-04,
GEl | 320 17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X R o vt e A Vi o8 urm o ccurmorsdl G T
los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural O
juridica, presenia solicitudes verbales o escritas ante la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo, para cbtener|
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
C , e, presenta de tipol
administrativo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente primana
para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de|
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho)
de peticién come instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el
Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los)
procedimientos  administrativos realizados por las entidades para
garantizar esle derecho, ademas, como el Derecho de Peticion se|
produce en grandes canlidades y su contenido informativo puede ser|
repstitivo, se ionara aplicando  si ente los sige

Derecho de peticion x

Respuesta derecho de peticion x | PDFIA
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Sene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
produccion del estudio de investigacion de cobertura y suficiencia del
Senvicio Publico de Empleo del afio, se conservara dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por|
ocho (B) anos, de acuerdo con & procedimiento de transferencias|
pnmaras de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de
retencion, son tiempos suficientes para responder a las solicitudes de|
autondades administrativas y judiciales, asi como a usuarnos, clientes,

ESTUDIOS DE INVESTIGACION DE rabajadores y extrabajadores de I Entdad  ciudadania en general; se
GEI 320 19 | COBERTURA Y SUFICIENCIA DEL SERVICIO Estudio de cobertura y suficiencia del servicio publico de empleo 2 8 x | PDFIA x | x |tansterica al archivo historico para su conservacion total f"aﬂlmmd;) wu
] soporte ofiginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por
PUBLICO DE EMPLEO parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la|
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
indicar, que la ftransferencia secundana se realizara conforme al
|procedimiento GBS-Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para T Documentales del Archivo)
General de la Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores|
secundarios de caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que
tiene la subserie, toda vez que contiene documentos que testimonian el

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion del ltimo informe a Entidades Externas Publicas y Privadas
del afo, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se|
transfexira al Archivo Central para su custodia por ocha (8) afos, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad)

= FRRS . GBS-Pr04. Cumplidos estos tempos de retencion, son tiempos)
Informe trimestral oferta de capacn(amcn del Fondo de Solidaridad de < | POFIA ot e i e e
Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante - FOSFEC y judiciales, asi como a usuanios, clientes, trabajadores y extrabajadores|

de la Entidad, y ciudadania en general; se transfenra al archivo historicol
para su conservacion lotal manteniendc su soporte original y sef
Informes a Entidades Externas Publicas TEprachick ey oo iedo laerico ddgfiizacie), por perke el oo
i 2 8 X X |Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
y Privadas |documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que|
la transferencia secundana se realizara conforme al procedimiento GBS-
Pr04 atticulade con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de lal
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de|
caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie,
PDFIA toda vez que la informacion alli consignada comesponde a la informacion|
consolidada sobre el desarollo y funcionamiento de la entidad respecta 3
los parametros especificos que presenta la entidad ante entidades|
extemas publicas y privadas, lo que permite advertir los detalles de lal
articulacion de |a gestion institucional respecto a las actividades

GEI 320 22 INFORMES 2

Informe a entidades externas pablicas y privadas X

Subserie documental de valor administrativo y legal, gue, a partir de la|
produceion del ditimo informe de caracterizacion de usuarios del Senvicio
Piblico de Empleo del aflo, se conservara dos (2) afios en el Archivo de)
Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8))
afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias pnmarias de la|
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de relencion, son tiempos|
Informe de caracterizacion de usuarios del serivicio publico de empleo x | PDFIA suficientes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas|
y judiciales, asi como a usuanos, dientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, se transferira al archivo histonco
jpara su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se)
. o reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Informes de Caracterizacion de Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
GEI 320 22 INFORMES 5 Usuarios del Servicio Publico de 2 8 x X |documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que
Empleo la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS-|

Pr04 aticuado con la Guia de Lineamientos Técnicos para)
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la
Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundanos de
caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subsene,
Registro de evaluacion de caracterizacion de usuarios del servicio pablico p toda vez que la informacion alli consignada cormesponde a los datos sobre
de empleo X DF/A &l desarrollo y funcionamiento de la entidad respecto a los parametros,
misionales de caractenzacion de los usuarios del servicio publico de|
empleo, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion|
institucional respeclo a las actividades adelantadas por parte de la
dependencia, y que son ewdencia de las mismas en relacion con las
funciones establecidas. La sustentacion normativa de la valoracion)
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Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion del Ultimo informe de evaluacion del Servicio Piblico de
Empleo del afo, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y sel
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, del
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
GBS-Pr-04.  Cumplidos estos tiempos de refencion, son tiempos|
suficientes para responder a las solicriiudes de autondades administrativas|
Informe de evaluacion del servicio publico de empleo x | PDFIA y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de la Entidad, y ciudadania en general, se transfenra al archivo historicol
para su conservacion lolal manteniendo su soporte original y se|
reproducira en otro medic lécnico (digitalizacion) por parte del Grupo
i ini Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestin

GEl| 30 | 2 INFORMES fy | ormmen te Evsuaciin B Servich 2| 8 X | X |coruments e I Urida ol SPE. An mieme, o inporane ndr,
Publico de Empleo la transferencia secundaria se realizara conforme al procedimiento GBS
P04 ariculado con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Transferencias Documentales Secundarias del Archivo General de la
Nacibn. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de
caracler administrativo, cientifica, misional y cultural que tiene la subserie,
. s Al o z ki toda vez que la informacion alli consignada comesponde a los datos sobre
Registro de evaluacion cuantitaliva y cualitativa del servicic piblico de « | POFIA ol destirolo y funcionamiento de b anied reapedo ks perkmetee
empleo misionales de evaluacion del servicio publico de empleo, lo que pemmite
advertir los detalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a
las actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son
evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. La

o nclimmdn.o.ank

Subsene documental de valor administralivo, que, una vez producido el
ultimo informe de gestion de |a anualidad, se conservara dos (2) afios en
el Archive de Gestion y se translerira al Archivo Central para su custodia
por cinco (5) afos, de acuerdo con el procedimiento de transierencias
primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de refencion,
tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
‘administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores y|

- A extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo)
GEI 310 22 INFORMES 10 Informes de Gestion Informe de ges{lon 2 5 X PDFIA x 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 normalizada conforme  al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de
2019 arl. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primano, toda 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
s e AP
BASE Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la pérdidal
S de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se|
DE transferiré al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, del
DATOS acuerdo con el procedimiento de transferencias primanias de la Entidad
Instrumento de control base de datos buscador de empleo GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion, iempos suficientes paral
responder a las de autoridades y judiciales, asi
EXCEL como a usuaios, clientes, trabajadores y exirabajadores de la Entidad, y
PDFIA cludadania en general, el Grupo Administrativo, drea responsable de|
BASE | liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion|
DE normalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al procesol
DATOS estipuiado en &l Acuerdo 004 de 2019 arl. 22, toda vez que la subserie
Registro anexo base de datos buscador de empleo comesponde al control y registro de las bases de datos de buscadores de|
empleo, empresa y ofertas de empleos (vacantes), razon por la cual la|
EXCEL agrupacion documental no genera aporte para futuras investigaciones porl

tratarse de netamente el registro y control de los buscadores de empleo,
empresa y ofertas de emplec que estan en constante actualizacion yio|

DE cambio, Pof lo tanto carece de valores secundarios. La actividad de

DATOS eliminacion se realizard utilizando el método mecanico de picado que

Instrumentos de Control Bases de  ||55trymento de control base de datos empresa garantiza que los documentos no pueden ser feconsiruidos, y, método de|
bomado seguo para los documentos producidos electronicamente,

GEl | 320 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 | Dutweds Buscadares ce Emplec, 2 3 EXCEL | X i i 0 la Sapouchin S do aiiacién coismantal #0
Empresa y Ofertas de Empleos on acla e inventario, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y|
(Vacantes) BA Desempefio. La susientacion nomativa de la valoracién documental

DE realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los tiempos de|

Instrumento de control base de datos buscador de ofertas de empleos DATOS 'T"mw;”;:’fm: G“’ “ﬁf&"mxﬁu;u?f:

(vacantes) importante precisar, que la subserle presenta fipos documentales en|

EXCEL soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|

DNCIA establecido en la Poliica de Gestion de Documentos Electronicos de lal
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SOPORTE DISPOSICION FINAL

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-

Registro anexo base de datos buscador de ofertas de empleos (vacantes)

03 en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~
SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y
consulta de los documentos yio expedientes electronicos, los cuales se
encuentran respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad

TIEMPO DE RETENCIO

Archivo de Gestion

Papel

DISPOSICION FINAL

|3 Eliminacion

Archivo Central

Electronico

LIl Seleccion

Conservacion Total

Digitalizacion

Aprobada segun Resolucion N°0425 del 07 de Diciembre de 2021

Elaborado por: Andry Parra Diaz
Archivista Profesional TP No. 325

Firmas:

‘./ga LHormande-BetebanG

José German Suarez Becerra
Coordinador Administrativo - Responsable de Arghivo
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Secretario General
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