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Serie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
momenic en que se notifica la respuesta al ciudadano, y al terming de la|
vigencia, se conservara dos (Z) afhos en el Archivo de Gestion y se
transferira al Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, de
acuerdo con el procedimiento de fransferencias primarias de la Entidad
GBS-Pr-04. Esta retencion contempla cinco (5) afos para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos 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, el Grupol
Administrativo, area 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 GBS-Pr-04,
toda vez que el Derecho de Peticion es una serie documental que refleja)
los documentos por los cuales un ciudadano, sea persona natural o
juridica, presenta solicitudes verbales o escritas ante la Unidad)
Administrativa Especial del Servicio Piblico de Emplec, para obtener|
respuestas prontas y oporfunas en alencion al ariculo 23 de la
Constitucion, adicionaimente, presenta valoracion secundara de tipo)
administralivo, legal, misional, cientifico y cultural que es fuente pnmaria)
para la histona politica, la histona del derecho y la histona institucional de
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho)
de peticion como 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 este derecho, ademas, como el Derecho de Peticion se|
produce en grandes cantidades y su contenide informativo puede ser|
repetitivo, se seleccionara aplicando sistematicamente los

criterics, 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 inferés general que se produjeron
anualmente, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan|
necesidades de la ciudadania en general, que refiera sabre actividades|
misionales de la entidad. b) Seleccionar un 20% de todos los derechos de
peticion de interbs colective 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
nersonas en condicion de cl un 20% de lodos,
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Dependencia Productora:
400 | 17 DERECHOS DE PETICION
400 | 22 INFORMES

Informes a Entes de Control
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Derecho de peticion x | PDFIA

2 8
Respuesta derecho de peticion x | PDFIA
Registro de solicitud de informacién del ente de control x | PDFIA

2 8
Informe a entes de control x | PDFIA

Subsenie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
produccion del Uitimo informe a entes de control del afio, se conservaral
dos (2) afos 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 primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos)
tiempos de retencion, son tiempos suficientes para responder a las|
solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como aj
usuarics, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
cludadania en general, se fransfenrd al archivo historico para su
conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en|
otro medio tcnico (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 |a 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 caracler administrativo que fiene la subserie, toda)

vez que la informacion alli consignada comesponde a la informacion|

sobre el desamollo y funcionamiento de la entidad respecto a|
los parametros de control que presenia la eniidad anle organismos de|
control, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion
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Subserie de valor adr 0, que, Lna vez producido el
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afios en|
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodial
por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos los tiempos de retencion,
Informe de gestion x | PDF/A tiempas suficientes para responder a las soliciludes de autoridades|
administrativas y judiciales, asi como a usuarics, clientes, trabajadores y|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, e Grupol

o Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion
SP | 400 | 22 INFORMES 10 Informes de Gestion 2 5 X documental de I Unidad del SPE realizard Ia comespondients aplicacion
de la dsposioon final de eliminacion nomalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acusrdo 004 de
2019 art. 22, toda vez que la subserie pierde su valor pimario, toda vez
que la informacion alli consignada commesponde a los datos de rendicion
Informe trimestral de gestion de la cooperacion x | PDFIA ce e geatker de 6. dapenceica e oiml a8 otoien e of v dy
gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones. Laj
actividad de eliminacion se realizard utilizando el método mecanico de

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
perdida de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por ocho (B)
anos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias primanas de lal
g5 % 3 X - "
Plan de cooperacién internacional y alianzas publico privadas del Servicio x | PDFIA 3’;?&8:&:?‘ CUW;T: :Zim’:m:f;:" mm;m:
Plblico de Empleo ¥ judiciales, asi como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores|
de |a Entidad, y ciudadania en general; se transferira al archivo historicol
jpara su conservacion lotal manteniendo su soporte oniginal y se
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupol
Administrativo, area 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-|

Planes de Cooperacion Internacional y

SP | 400 | 28 PLANES 10 Alianzas Publico Privadas del Servicio 2 8 X | X |Pr04 articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Piiblico de Empleo Transf D del Archivo General de lal

Nacion. Esta disposicion final obedece a los valores secundarios de|

Mapa de Actores x | PDFIA caracter administrativo, Gientifico, misional y cultural que tiene la subserie,

toda vez que la informacion alli consignada refleja las estralegias de
cooperacion intemacional y alianzas publico-privadas del Senicio Plblicol
de Empleo a ser ejecutadas en cuatienalmente. Por tal razon, se|
consideran fuente pnmana para explicar la gestion historia de servicio de|
empleo en relacion con las alianzas estratégicas de cooperacion|
intemacional, desde |a creacion de la Unidad del SPE hasta la actualidad,
siendo referente para la historia y futuras investigaciones. La sustentacion|
Registro derivado de |a ejecucion del plan de cooperacion x | PDFIA nomativa de la valoracion documental realizada a esta subseri, asi
como la determinacion de los tiempos de retencion, comesponde a lof
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Adicionalmente, es

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir |aj
Plan de mejoramiento de mesas técnicas de la red de prestadores PARICE) co. i Wganoia; |86 SOnRENER (OB’ (r] Shom e ol Anchiva: O
i x PDFIA Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia por ocho (8))
territoriales afios, de acuerdo con el procedimienta de transterencias primanias de lal
Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de retencion, son tiempos|
suficentes para responder a las solicitudes de autoridades administrativas
, asi como a usuanios, clientes, re: ri
Acta de cierre mesa técnica red de prestadores territorial x | PDF/A ngzﬁm y ciudadania en general. se u::.f::‘:a ;yarec:m:)::?;z
para su conservacion total manteniendo su soporte original y se|
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupol
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion)
Planes de Mejoramiento de Mesas Técni documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante indicar, que
SP | 400 | 28 PLANES 14 Efoa b Planilla de asistencia mesa técnica red de prestadores territorial 2 8 x | PDFIA X | X |ia transterencia secundaria se realizara confome al procedimiento GBS-
de la Red de Prestadores Territoriales
Pr04 ariculado con la Guia de Lineamientos Técnicos paral
Transferencias Documentales Secundarias del Archive General de la
Nacion Esta disposicion final obedece a los valores secundarios del
caracter administrativo, cientifico, misional y cultural que tiene la subserie,
Informe de mesa técnica prestador territorial x | PDFIA 0B WL 356 4 NN Al copmignec (i, e avkaagias o0
inermediacion laboral, ampliacion de cobertura, ofientacion ocupacional,
entre otros semacios que brinda la Red de Prestadores para el

| — rimnlimiantn Aal fartalacimiantn de eandrine Aa naetidn u rrlncarian dal
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Acto administrativo por el cual se adopta el plan de mejeramiento de

mesas técnicas de la red de prestadores teritoriales x | PDFIA

= Eltegn

empleo, razon por la cual dicha documentacion puede ser consultada con|

fines de investigacion y nos penmite cumplir con las actividades

adelaniadas por parle de la dependencia, y que son ewidencia de las|
. i

Lae funcianas

SP

400

31

PROGRAMAS

Programa especial de atencion diferencial de los servicios de gestion y

A x | PDFIA
colocacion de empleo

Informe de seguimiento al programa especial de atencion diferencial de los

A i e x | PDFIA
servicios de gestion y colocacion de empleo

Certificados de asistencia beneficiarios del programa especial de atencion

Programas Especial_efs de Atencic:){'l diferencial de los servicios de gestion y colocacion de empleo
Diferencial de los Servicios de Gestion y 2 8

x | PDFIA

Colocacién de Empleo

Planilla de asistencia actividades beneficiarios del programa especial de

atencion diferencial de los servicios de gestion y colocacion de empleo x. | POFA

Acto administrativo por el cual se adopta el programa especial de atencion

diferencial de los servicios de gestion y colocacion de empleo X || PN

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partr de la)
generacion del ditimo El Programa Especial de Atencién Diferencial de los
Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo del afo, se conservara dos|
(2) afos 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 pnmanas 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
usuanios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, se transfenra al archivo historico para su|
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en|
ofre medio tecnico (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|
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundanas|
del Archivo General de la Nacion Esta disposicion final cbedece a los|
valores secundarios de caracter administrativo, cientifico, misional |
cultural que tiene la subserie, toda vez que la informacion alll consignadal
desarrolla estrategias, e iniciativas encaminadas a la atencion de la|
poblacion con enfoque diferencial y cuyo objetivo fundamental es|
posibilitar el que todos los ciudadanos del pais tengan de formal
equitativa, acceso a las mismas oportunidades en cuanto a la formacicn y|
colocacion de empleo, razon por la cual dicha documentacion puede ser|
consultada con fines de investigacion y nos pemmite cumplir con las
actividades adelantadas por parte de la dependencia, y que son evidencial
de las mismas en relacion con las funciones establecidas La)
sustentacion normativa de |a valoracion documental realizada a esta

SP

400

32

PROYECTOS

Ficha de perfil de actores x | PDFIA

Ficha de oferta y/o demanda x | PDF/A

Proyectos de Cooperacion del Servicio Ficha de conceplo de viabilidad 2 8 x | PDFIA

Piblico de Empleo
Ficha del proyecto x | PDF/A

Registro audiovisual de reunion PDFIA

Acta de reunion x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
genaracion del Ultimo E| Programa Especial de Atencion Diferencial de los|
Servicios de Gestion y Colocacion de Empleo del afio, se conservara dos|
(2) afos en el Archivo de Gestion y se fransferira al Archivo Central para
su custodia por ocho (B) afos, de acuerdo con el procedimiento de|
transferencias primanas de Ja Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos)
iempos de relencion, son tiempos suficientes para responder a las
i de adr y judiciales, asi como a|
usuaris, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general; se transferira al archivo historico para sul
conservacion tolal manteniendo su soporte orniginal y se reproducira en|
otro medio tecnico (digitalizacion) por parie del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que Ia transferencia secundaria se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de|
Lineamientos Técnicos para Dx les S d

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

TIEMPO DE RETENCION

Archivo de Gestion

SOPORTE
Papel

DISPOSICION FINAL

{88 Eliminacion

Archive Central

Conservacion Total

Electronico | L3l Seleccion Digitalizacion
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