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PROCEDIMIENTO

GDI

420

INFORMES

10

Informes de Gestion

Informe de gestion x PDFIA

Reporte de avance en metas de gestion X PDF/A

Comunicacion respuesta a solicitud de informacion de la gestion para

. x | PDFIA
poblaciones

|primarias de la Entidad GBS-Pr-04 Cumplidos los tiempos de retencion,

Subsene documental de valor administrativo, que, una vez producido el
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afios en
el Archivo de Gestion y se transfenra al Archivo Central para su custodia)
por cinco (5) afos, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|

tiempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarics, 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 efiminacion nomalizada 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 pnmano, toda vez|
que la informacion alli consignada comesponde a los datos de rendicion)|
de la gestion de |a dependencia, la cual se consolida en el informe de|
gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta informacion no genera aporte para fuluras investigaciones. La
actividad de eliminacion se realizara utifizando el método mecanico de
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y,
método de bomado seguro para los documentos  producidos)
electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion|
documental en acta e inventario, aprobado por el Comite Institucional de)
Gestion y Desempefio, La sustentacion nomaliva de la valoracion|
documental realizada a esta subsene, asi como |a determinacion de los
fiempos de retencion, comesponde a lo establecido en la Circular 003 de
2015 del AGN. Adicionalmenie, es importante precisar, que la subsene|
presenta fipos 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|
Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion|
de Documentos FElectronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los]
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran)
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad.

Normativa

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003]
(27, tebrero, 2015) Directrices para la elaboracion de Tablas def
Retencion Documental dirigido a todas las entidades de la Administracion|
Piblica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen
funciones piblicas y los demas organismos regulados por la Ley 594 de|
2000 y el Decreto 103 de 2015. Bogota: 2015

GDI

420

2%

INSTRUMENTOS DE CONTROL

10

Instrumento de control, registro y evaluacion para el mejoramiento de la EXCEL
gestion del conocimiento para la prestacion del Servicio Publico de Empleo PDFIA

Informe de evaluacion para el mejoramiento de gestion del conocimiento

para la prestacion del Servicio Publico de Empleo X POEIA

Instrumentos de Control, Registroy | Comunicacion x | PDFIA

Evaluacion para el Mejoramiento de la 2 3
Gestion del Conocimiento para la

Prestacion del Servicio Publico de Empleo [Acta de reunion X PDFIA

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la pérdidal
de la vigencia, se conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se|
transfenra al Archivo Central para su cusiodia por tres (3) afios, de
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
GBS-Pr-04. Cumpiidos 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 Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la i apl on de la di on final de eli ion

normalizada conforme al procedimiento GBS-Pr04 y al procesol
astipulado en el Acuerdo 004 de 2019 arl. 22, toda vez que la subsene
comesponde al control, medcion, y registro de |as

para el mejoramiento de Gestion del Conocimiento de la Prestacion del
Servicio Publico de Empleo, la cuales una vez llevadas a cabo of
ejecutadas pierden su valor, razon por la cual la agrupacion documental

no genera aporte para futuras investigaciones por tratarse de netaments
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|prestacion del Servicio Plblico de Empleo; estas mejoras estan en
{constante evaluacion ylo cambio, por lo tanto carece de valores
| secundarios. La actividad de eliminacion se realizara utilizando ef métodol

del registro y control que lleva la Unidad del SPE para poder trazarl
estralegias de mejoramiento de gestion del conocimiento para laj

mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser|
reconstruidos, y, melodo de bomado seguro para los documentos|
producidos electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final dej

an acta o inventarin_anechadn noe el Comith

GDI

420

26

MANUALES

Subserie documental de valor administrativo, que, a partir de la
produccion una nueva version del Manual, ef manual mas sus|
documentos soporte 0 anexos se conservaran dos (2) afios en ef Archivol
de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodia por ocho
(8) anos, de acuerdo con el procedmiento de transferencias pnmanas de|
la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos tiempos de refencion, son|
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 histonco 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 SPE. Asi mismo, es importante
indicar, que la translerencia secundaria se realizard 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 obedece a los valores
secundanos de caracter administrativo y misional que tiene la subsene,
toda vez que la informacion alli consignada cofresponde a la descripcion
y enunciado de la estrategia de transferencia de conocimiento del servicio
publico de empleo que se desarrolia e implementa en la Unidad del SPE,
In que nemmite adverdit ios detalles, de la aiculacian de la oestion

Grupo de Disefio
RE&T;;?“ SOPORTE
SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL
AG AC EL
Listado de asistencia x | PDFIA
Base de datos de evaluacion para el mejoramiento de gestion del X B[?:‘EODSE
conocimiento de prestacion del Servicio Publico de Empleo
PDFIA
Manual de transferencia de conocimiento del servicio publico de empleo X PDFIA
Protocolo de transferencia de conocimiento del servicio publico de empleo X PDFIA
Manuales de Transferencia de Conocimiento| Matriz de control, medicion y seguimiento de servicios 2 g | x| POFIA
del Servicio Publico de Empleo
Acta de reunion x PDFIA
Listado de asistencia a reunion X PDF/A
Informe de seguimiento de trasferencia de conocimiento del servicio 3 PDFIA
publico de emplea
Guia para la implementacion del modelo de intervencion del Servicio PDF/A
Publico de Empieo 5
Guia de estrategias para la empleabilidad |aboral del Servicio Piblico de
X PDFIA
Empleo
Guia para la mitigacion de barreras de acceso al mercado laboral en
territorio 3 POFIA
Programa para la mitigacion de barreras de acceso al mercado laboral en i PDFIA
territorio
Comunicacion X PDF/A
Registro audiovisual de los eventos de implementacion del modelo de
intervencion del Servicie Publico de Empleo, de estrategias de X PDFIA
empleabilidad y mitigacion de barreras de acceso al mercado laboral
Registro fotografico de los eventos de implementacion del modelo de
intervencion del Servicio Publico de Empleo, de estrategias de x PDFIA
empleabilidad y mitigacion de barreras de acceso al mercado laboral

Subsene documental de valor administrativo, que, a partir de laj
produccion una nueva version del Manual DE Modelo de Inclusion Laboral
y Cierre de Brechas, el manual mas sus documentos soporte 0 anexos se|
conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transferira al
Archivo Central para su custodia por ocho (8) afos, de acuerdo con el
procedimiento de transferencias primarias 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
€OMO a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de |a Entidad, y
cudadania en general, se iransferira al archivo histonco para su|
conservacion total manteniendo su soporte original y se reproducira en)
otro medio lécnico (digitafizacion) por parte del Grupo Administrativo, areal
responsable de liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundana se|
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documeniales Secundarias
del Archive General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los|
valores secundarios de caracter administrativo, misional y patimonial por
consolidar informacion del Modelo de Inclusion Laboral y Cieme del
Brechas bajo la metodologia del desamollo de guias para la
implementacion del modelo de intervencion del Servicio Publico del
Empleo, para la empleabilidad y la mitigacion de barreras de acceso al
mercado |aboral en teritorio. Esta agrupacion documental contiene tipos|
documentales, tales como: Comunicaciones, Registro audiovisual de los|
eventos de implementacion del modelo de intervencion del Serviciol
Publico de Empleo, de estrategias de empleabilidad y mitigacion de|
barreras de acceso al mercado laboral y Registro de los eventos de|
implementacién del modelo de intervencion del Senvicio Publico de|
Empleo, de de iy ion de bameras de
acceso al mercado |aboral que contienen informacion de ciudadanos cuyal
caracteristicas y datos se contemplan en enfoques diferenciales, objetos|
de wiolaciones de derechos humanos y del derecho internacional

humanitann  asi enmn pohlacionas wilnarables  vichimas del conflictn!
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amado, en si, los ciudadanos considerados poblacion especial con|
proteccion constitucional (poblacion etnica, personas con discapacidades,

Registro de los eventos de implementacion del modelo de intervencion del i gl ik, o Por . et

Servicio Publico de Empleo, de estrategias de empleabilidad y mitigacion X PDFIA documentos y la informacién contenida en ellcs adquieren valor histérico,

de barreras de acceso al mercado laboral transcendentales para la investigacion, la ciencia y la cultura, lo que|

iz establece una orientacion de valor secundana que permite advertir los

GDI 420 26 MANUALES 6 Manuales del Modelo qe Inclusion Laboral 2 8 X X |[cetalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a las|
con Enfoque de Cierre de Brechas actividades adelantadas por parte de la dependencia misional, y que son|

evidencia de las mismas en relacion con las funciones establecidas. Asl
s ¥ i 2y como testimonian la verdad, justicia y reparacion de las victimas, acceso
Informe de seguimiento a la implementacion del modelo de intervencion del a la justicia, ante m‘m;iq legales, imprescriptibilidad de acciones;
Servicio Publico de Empleo, de estrategias empleabilidad y mitigacion de X PDF/A pueden marcar un hito en la jurisprudencia nacional e infemacional
barreras de acceso al mercado laboral relativa a Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario, entre)
ofros, de tal forma que estos criterios de valoracion permiten determinar]
que los documentos son objelo de conservacion total, que conforman el
patnmonio documental de la Nacion, lomando en cuenta que los defitos|
de lesa humanidad y todas las acciones de violaciones de derechos|
humanos y del derecho intemacional humanitanc no prescrben en el
tiempo. Adicionalmente y en este mismo orden de ideas es imporiante|
destacar que para efeclos de valoracion de documentos de derechos)
R . . humanos, se tiene en cuenta que, los archivos de derechos humanos)
Conceptos técnicos sobre ajustes basicos y especializados a los servicios " PDFIA comesponden a documentos que, en senfide amplio, dan cuenta,
para la mitigacion de barreras de acceso al mercado laboral 1 o se refieren a los Derechos Humanos y al DIH, segin los|
subsistemas del Sistema Nacional de Derechos Humanos y DIH,
inciurdas las acciones de garantia de los Derechos economicos, sociales,
culturales y ambientales; Derechos civiles y politicos, Derechol
Intemacional Humanitario y Conflicto Armade, Derecho a la Justicia,
derecho a la igualdad, no discnminacion y respeto por las identidades
Derechos Humanos y empresa; Ciudadania, cultura y educacion en|
Derechos Humanos y Paz. La sustentacion nomativa de la valoracion|
documental realizada a esta subsene, asi como la determinacion de los)
tiempos de retencion, comesponde a la orientacion propuesta en el Banco
Acta de reunion X PDF/A Terminalogico del Archivo General de la Nacion y a lo establecido en la
Circular Extema AGN No. 003 de 2015 y a la Circular Externa AGN No
007 de 2017 Adicionalmente, es importante precisar, que la subseniel
presenia tipos documentales en soporie 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
Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archive - SGDEA- GESDOC, que|
garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los
Listado de asistencia X PDF/A documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran)
respaldados y ubicades en los servidores de |a Entidad

Normativa

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular Externa 003
(27, febrero, 2015). Directrices para la elaboracion de Tablas de

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DISPOSICIO
AG Archivo de Gestion Papel |3 Fliminacion (% Bl Conservacion Total
AC Archivo Central 1T ] Electrénico | Gl Seleccion (s ]l Digitalizacion |
Aprobada segin Resolucion N°0425 del 07 de Diciembre de 2021 g —

Firmas: ~ N\ ,I/’/ T

Elaborado por: Andry Parra Diaz José German Suérez Becerra Raul Hernando Esteban Garcia \ \\
Archivista Profesional TP No. 325 Coordinador Administrativo - Responsable de Archivo i \ .




