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PRESENTACION

Unode los objetivos principales de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo en temas
de archivo, es buscarla implementacion de acciones de mejora para el desarrollo de los procesos de gestion
documental, favoreciendoel cumplimiento de la normativa vigente, comolo es la Ley594 de 2000 — Ley general
de archivos, y de manera especial el articulo 4° “principios generales”, la Ley 1712 de 2014 - Ley de
transparenciay del derecho de acceso alainformacion publica nacional, en su articulo 16 que data: “archivos’
y el Decreto 2609 de 2012, articulo 8 “Instrumentos archivisticos para gestién documental”; por ello, a
continuacién se presenta la formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), para su estudio y
aprobacion, y continuar con el seguimiento y control del mismo.

Esta planificacion es el resultado de un proceso dinamico al interior de la Entidad, que requirié de la
cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre la Alta Direccion y los responsables del area de
archivo y de la informacion, entre otros, con el fin de orientar los planes, programas a desarrollar a corto,
mediano y largo plazo, que permitan implementar las actividades archivistica de la Unidad en los periodos
establecidos.

Para formular este plan, fue necesario incluirlos lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacion—
AGN en concordancia con la Planeacion Estratégica de la Unidad.

1. EVALUACION DELA GESTION DOCUMENTAL EN EL SERVICIO PUBLICO DEEMPLEO

Mediante la recopilacién de la informacién en la Unidad, con la ayuda del diagnéstico integral de archivo y el
analisis general de la situacion actual en diferentes aspectos se encontro:

1.1 Produccion documental

Lacreacionde documentos por parte de los funcionarios es de maneralibre, utilizandola herramienta de gestion
documental GESDOC con la informacion institucional en las planillas definidas desde el area de
Comunicaciones. Los parametros queregulan el procedimiento en aspectos fisicos yelectrénicos se encuentran
definidos, de acuerdo con el manual de gestion documental, aprobado porla secretaria General de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Pblico de Empleo.

1.2 Gestiony Tramite

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental GESDOC en la Unidad del Servicio Publico de
Empleo, las comunicaciones Externas Enviadas (EE) e Internas Enviadas (IE), son radicadas porlos servidores
publicos através del Sistema de Gestién Documental, con el fin de asignarle un nimero tnico consecutivo de
identificacion; sin embargo, el area de correspondencia gestiona la entrega, de manera fisica a las
comunicaciones oficiales EE, asignandole la observacion pertinente a cada documento electronico, conel fin
de finalizar el trdmite en el sistema.
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1.3 Organizacion

Los lineamientos en cuanto ala organizacion de ladocumentacion, estan basados en los procesos y abordala
archivisticos que acoge el Archivo General de la Nacion (AGN) en sus normas, aplicadas mediante los procesos
contemplados y definidos en el Programa de Gestién Documental - PGD, y que dentro de ella se encuentra el
Manual de Gestién Documental, una herramienta estructurada por el responsable de Gestién Documental, en
donde orienta las labores de archivo organizacién (clasificacion, ordenacion y descripcion documental).

1.4 Transferencias documentales

De acuerdo con el proceso de transferencia documental, existe en la Unidad tiempos establecidosenla TRD,
pero actualmente se encuentra en proceso de aprobacion y convalidaciéon por el AGN; sin embargo, las
subdirecciones consus distintos grupos de trabajo han entregado transferencias parciales de documentos, para
ser custodiados en depdsitos de archivo y gestionado por el Grupo Administrativo.

Las clases existentes de transferencias y su aplicabilidad dentro de la Entidad, sefiala los procedimientos a
seguir, con miras a realizar las transferencias y tratamiento fisico de la documentacion, para garantizar su
conservacion.

1.5 Disposicion de los documentos

En cuanto a la disposicion de los documentos, se encuentra detallada enlas TRD, dado que estan en proceso
de aprobacion, en la Unidad, los responsables de los documentos en cada dependencia y/o grupo, aplican
procesos de conservacion ypreservacion, con el fin de conservar las adecuadas condiciones al momento de la
disposicidn en el depdsito de archivo. EI Grupo Administrativo, dispone de un espacio fisico para recibir los
expedientes y les son asignadas la correspondiente ubicacion topogréfica, que facilite la consulta y pronta
recuperacion de estos.

2. ASPECTOSCRITICOS

El diagnostico de archivo fue elaborado evaluando la informacion general, las condiciones de la documentacion,
instalaciones locativas, condiciones de seguridad, entre otros aspectos; en los cuales la finalidad fue obtener
informacion clave permitiendo asi obtener un diagnéstico, y como resultado fueron evidenciados los siguientes
riesgos ylo problematicas:

2.1 Archivo

e Las Tablas de Retencion Documental — TRD actualmente adelantan un proceso de aprobacion por el
Archivo General de la Nacién.

e Existen sistemas de informacion (GESDOC, CIPRES, entre otros) en la Unidad; sin embargo, no se
comunican entre si.

o Inexistencia de indicadores de crecimiento de la documentacion.
Existe una cantidad considerable de documentos en la que no tienen criterio de organizacion en la gestion
documental.
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2.1 Condiciones ambientales

¢ Lascondicionesno son perjudiciales paralos documentos segun el estado actual, pero es necesario tener
en cuenta que existen politicas para la reduccidéndel impacto ambiental. La Entidad realiza actividades de
manerafisica, en donde se puedenrealizar de forma digitalimpactandonegativamente al medio ambiente.
Unejemplode ello esel Grupo Contractual, se consultany publicancontratos en SECOP Il y se imprimen
de manerafisicalos documentes.

2.2 Condiciones de seguridad

e En el area de Archivo de Gestion Centralizada se encuentra un sprinklers en la parte superior, que, en
caso de incendio, donde sea activado, podria mojar la documentaciédn alli guardaday el personal no se
encuentra capacitado para el manejo de emergencias con agua.

2.3 Condiciones de mantenimiento

o No se tiene establecido programas de mantenimiento preventivo en las instalaciones del archivo.

2.4 Aspectosarchivisticos

e Faltade capacitacion constante, en formacion de Gestion Documental a funcionario y contratistas.
e (Carenciade equipo de trabajo idéneo para realizarlas actividades de gestion documental.

3. PRIORIZACION

El diagnésticointegral de archivo de la Unidad arrojé problematicas de consideracion a corto, medianoya largo
plazo, en cuanto a los aspectos de archivo, condiciones de seguridad, mantenimiento y archivistico, lo anterior
refleja la necesidad de desarrollaraccionesy actividades tendientes a minimizar posibles riesgos, mejorar los
procesos y procedimientos en la gestion documental, en conjunto con los directos e indirectos grupos
implicados.

3.1 Priorizaciona corto plazo

e Tablas de Retencion Documental - TRD: Se requiere de la aprobaciony actualmente se adelanta el
proceso de convalidacion con el AGN.

e Soporte del Equipo de Trabajo: Teniendo en cuenta la poblacién de la Unidad con 80 funcionarios
entre contratistas y personal de planta; el Grupo Administrativo estad conformado por 4 funcionarios,
solo unode ellos estd encargado de Gestion Documental y un contratista de Apoyo a la Gestién, por
lo tanto; se requiere conformar un equipo de trabajo de acuerdo con los objetivos y actividades de
Gestion Documental que cubrala poblacién de la Unidad.

e Centralizacién: Con base a las TRD aprobadas y el soporte del equipo de trabajo, se da paso a la
intervencién de la documentacion fisica y digital de la Unidad, a fin de dar criterios de organizacion en
la Gestion Documental.
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3.2 Priorizacionamediano plazo.

¢ Indicadoresde Crecimiento: Con el constante aumento de la documentaciénen la Unidad, se requiere
la formulacion de indicadores en donde se evidencie el volumen de archivo por grupo de trabajo.

e Capacitacién continua: En la actualidad la Unidad tiene la necesidad de fortalecer a los servidores
publicos en el conocimiento en formacién de Gestion Documental, debido a ello se requiere de la
capacitacion constante a funcionarios ycontratistas.

3.3 Priorizacionalargo plazo

e Interoperabilidad entre sistemas de informacion: La Unidad cuenta con varias herramientas de Gestion
de Informacién como, por ejemplo: GESDOC, CIPRES, FI.FA; y que, en si no existe una conexidad
entre herramientas; por lo tanto, se requiere de la integracion entre sistemas con el fin de centralizar
la informacion.

e Programa de Mantenimiento preventivo a instalaciones del archivo: Elaborar un cronograma de
mantenimiento preventivo, con el fin de prevenir el deterioro como consecuencia del paso del tiempo
y del uso de las instalaciones del archivo.

4. CONTEXTOESTRATEGICO

Este documento pretende establecerlos masimportantes lineamientos de acciénque tendra el Senvicio Publico
de Empleo en el lapso de los proximos tres (4) afios, identificando los actores relevantes involucrados en el
cumplimiento de la misién de la entidad, declarando su plataforma estratégica, y determinando los retos y
caminos de accion que haran posible que se cumplan a cabalidad.

También busca ofrecer una herramienta de facil acceso que oriente los procesos de gestion documental tanto
anivel tedrico como metodoldgico, que permita establecer los sistemas de organizacion documental adecuados.

De igual forma establecer fortalezas o debilidades de la Unidad, a fin de enfrentar los riesgos que puedan
afectarel cumplimiento de lafuncién yla misioninstitucional.

4.1 Mision

Lasactividades y herramientas de Gestion Documental de la Unidad permitiran garantizar la calidad del Servicio
Publico de Empleo, entendida como la satisfaccion de oferentes ydemandantes en su encuentro en el mercado
laboral,a través del funcionamiento oportuno yeficiente de la Red de prestadores en el ambito de la articulacion
e integracion de las politicas activas del mercado de trabajo.

4.2 Vision

Como fundamento de una buena Gestion Documental aplicable a los procesos internos, para 2022 la Unidad
sera reconocidacomo la entidad encargada de la administracion, promocién, regulaciony seguimiento del
Senvicio Publico de Empleo, para responder adecuadamente a las necesidades del mercado laboral, a través
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de la articulacion de la red de prestadores y la integracion de diferentes servicios. Lo anterior, no sélo por ser
la entidad rectora sino porla competitividad de sus servicios.

El Senicio Publico de Empleo sera el medio mas utilizado por los buscadores y oferentes de empleo para
senvicios de gestiény colocacién. Paraellola Unidad seré el referente de informacién de la oferta y demanda
del mercado laboral, de los factores y las condiciones que inciden en la calidad del senvcio, y las
particularidades de los territorios del pais.

4.3 Politicas de Calidad

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Seniicio Publico de Empleoy en el
marco de su misiéninstitucional, se plantea el desarrollo ymejoramiento continuocomo el pilar de transparencia
en lagestion que realiza la Unidad.

4.4 Objetivos

Aprobar las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Mejorarel equipo de trabajo existente en procesos de Gestién Documental.

Centralizar el archivo de la Unidad para administrarlo desde el area de Gestion Documental.
Evaluacion del crecimiento documental de la Unidad.

Capacitarlos funcionarios y contratistas en conocimientos de Gestion Documental.
Articularlos sistemas de informacion de la Unidad.

Elaborarplan de mantenimiento preventivo a las instalaciones del archivo.

NookRrowbd=

5. VISIONESTRATEGICAPINAR

La gestién eficiente de la informacion en las entidades publicas resulta imprescindible para la toma de
decisiones, es por esto que los archivos se han convertido en un apoyo fundamental y estratégico; por lo que
se hahecho necesarioimplementarun Plan Institucional de Archivos - PINAR, que permita disponer de manera
oportuna de toda la Gestién Documental de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo,
tomando en consideracion como un recurso o activo Institucional decisivo en el desempefio de la Unidad.

La unidad garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, la administracion de archivos y el
accesode lainformacion, con aras de lograr una adecuada Gestién Documental y de calidad.

5.1 Alcance

Consolidaral area de Gestion Documental como un pilar en su funcionamiento y desarrollo a nivel institucional,
donde los documentos puedan ser usados como testimonios confiables y precisos de las decisionesy las
acciones que han sido documentadas, ademas, ser considerados como uno de los principios del control de las
necesidades fundamentales de un sistema de gestién de calidad, en la estandarizacién de los procesos, la
unificacién de los conceptos enla Unidady la trazabilidad de la gestién.

La planificacion porfases nos proporcionara organizacion en los procesos de aprendizaje y sensibilizacionde
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los productores documentales dentro de la Entidad, creando una cultura archivistica que permitira dar como
resultado una correcta Gestion Documental que minimizara problematicas como duplicidad, ordenacién,
diversidad de formatos, entre otros.

Las practicas operativas, que puedan optimizarse y organizarse con el apoyo de soluciones informaticas,
permitiran reducir problemas yfacilitar el desempefio de las actividades propias de cada de pendencia o area,
resaltando la importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la administracion publica,
encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de informacién.

Es necesariorecalcar que, los responsables de la gestion, tramite y cuidado de los documentos también hace
parte de los funcionarios ycontratista, debido ala necesidadde consultaa medianoplazo y existe la posibilidad
de consulta con mayor agilidad.

5.2 Requerimiento Administrativo

En cuanto al requerimiento administrativo se evidencia la necesidad de conformar un equipo de trabajo idéneo,
bien sea persona natural o juridica, para el apoyo y la ejecucion de las actividades propuestas en el PINAR y
en el plande accién;teniendo en cuenta que el Grupo Administrativo s6lo cuenta con dos personas que estan
involucradas en Gestion Documental.

Cabe resaltarlaimportanciade involucrar a todas las areas de la Unidad para que participen activamente, tanto
enlas capacitaciones programadas como en los demas procesos definidos por el grupode Gestion Documental.

5.3 Requerimiento Econémico

Para dar cumplimiento a los objetivos trazados en el PINAR a corto, mediano y a largo plazo, se plantea el
requerimiento econémico paratal fin y dar continuidad alos planesy proyectos.

El presente plan requiere de presupuesto para su desarrollo e implementacion; por tal razon, si el PINAR es
aprobado en su totalidad, se deben realizarlos estudios requeridos para identificar los recursos necesarios que
deben serinvertidos a razon de fijarlas acciones propuestas, de no ser aprobado, se realizaran las actividades
propuestas en el presente PINAR con los recursos que actualmente cuenta el Grupo Administrativo, pero
teniendo en cuanta que se reduce el campo de accion de los planesy proyectos del presente plan.

Por otra parte, con relacion alainteroperabilidad de los sistemas se deben realizar mesas de trabajo con las
areasresponsables de los sistemas existentes en la Unidad, la Subdireccion de Desarrolloy T ecnologia y el
areade Gestion Documental, para definirlos recursos con los que se deben contar para este objetivo, el cual
debe estar a cargo de las areas involucradas.

5.4 Metas

¢ Obteneruna herramienta (TRD) que sea la base fundamental de los distintos procesos que se llevan a
caboenla Unidad, conrelacion a Gestion Documental.

o Brindar Apoyo técnico yoperativo en todas las actividades que desarrolla Gestion Documental — Grupo
Administrativo.

¢ Proporcionarel conocimiento detallado sobre las técnicas de organizacién, yla aplicabilidad de las noras
regidas por el AGN conunenfoque claroy sencillo.

e Obtenerel diagnostico de la produccién y volumen de los documentos fisicos y digital de la Unidad.

Unidad del Servicio Publico de Empleo
Cra 69 No. 25B — 44 piso 7 Bogotd D.C.
PBX: (57 1) 7560009

www.serviciodeempleo.gov.co

El empleo Mintrabajo

es de todos




Unidad del

Servicio
de Empleo

ef

e Lograr la interoperabilidad (conexidad) de los sistemas de informacion que operan actualmente en la
Unidad, unificando su informacion.

6. MAPADERUTA.

El mapade ruta es la herramienta de medicion de progreso en el que serén plasmados los desarrollos de las
actividades del PINAR y seran desarrolladas asi:

Corto | Mediano | Largo
plazo | plazo plazo

2019 2020 | 2021|2022

Objetivos Planesy Proyectos Asociados

Aprobar las Tablas de
Retencion Documental - | Cronograma de actividades No 1
TRD.

Apovyar el equipo de trabajo

existente. Cronograma de actividades No 2

Centralizar el archivo

Identificary describirlosindicadores de
gestion que permitan mediry evaluarel
crecimiento del archivo de la Unidad.

Evaluacion del crecimiento
documental de la Unidad.

Capacitarlos funcionarios y

contratistas. Plan de capacitacién a nivel de la Unidad

Articularlos sistemasde Estructurar Plan de trabajo con los grupos
informaciondelaUnidad | involucrados.

Plan de mantenimiento
preventivo a las
instalaciones del archivo.

Elaboracion del cronograma de
mantenimiento.

Nota: Se recomiendaestructurar un plande trabajo conrelaciénala articulacion de los sistemas de informacion
de la Unidad a corto plazo 2019, toda vez que se ha evidenciado la necesidad de acoplar los sistemas que
actual mente utilizala Unidad, para que trabajen en conjuntoy manejen la mismainformacion.

6.2 Indicadoresy Actividades

6.2.1 Inicia primera semana de abril (Aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD).
Cronogramade actividadesNo 1.
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CRONOGRAMADEACTIVIDADES No 1

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROYECTOPOR SEMANAS
12| 3]4]5/6]7]8]9]10]11]12]13] 14| 15| 16] 1718
En caso de aprobacion delas TRD

1 Recepcion de concepto aprobando las
TRD porparte del AGN.

2| Adoptarlas TRD enla Unidad.

3 Implementacion de las  TRD
(Estructuracion de cronograma).

En caso de Observacionesalas TRD

Recepcion de  concepto  con
1| observaciones a las TRD por parte del
AGN.

2 Realizar los ajustes a las TRD,
propuestos por el AGN.

Presentacion delas TRD acada area de
la Unidad, para solicitar su aprobacion.
4| Ajuste de observacionesde las areas.

Envio de las TRD de la Unidad al AGN
para su convalidacidn yaprobacion.

ACTIVIDAD/ SEMANA

6.2.2 Inicioprimerasemanade febrero (Apoyo al Equipo de Trabajo Existente y Centralizacion de
archivo). Cronograma de actividades No 2.

CRONOGRAMADEACTIVIDADES No 2
TIEMPO DE EJECUCION DEL PROYECTOPOR SEMANAS
112|3|4|5/6(7(8{9(10{11[{12]| 13| 14|15|16|17|18

ACTIVIDAD/ SEMANA

1| Apoyo al equipo de trabajo existente

Definirfuncionesy actividades del

2| equipo. (Estructuracion de
cronograma).

Centralizar el 50% de la documentacién
3| paraculminarel plande acciéndela
vigencia anterior.

6.2.3 Evaluaciondel crecimiento documental de la Unidad.

El objetivo de formulary evaluar el crecimiento delarchivo centralizado es avanzar en laadopcion de un modelo
de analisis para la planificacion y gestion del archivo. Lo anterior nos da a conocer el ritmo e incremento
numérico y nos sirve como herramienta e instrumento de descripcion, a nivel de unidad documental. Se debe
tomar como unidad de analisis los senvicios que presta Gestion Documental, como la recepcién de
comunicacion yproduccion de documentos.
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La necesidad de plantear este objetivo para la proxima vigencia 2020, parte de construir; en primera instancia
la centralizacion yconsolidacion delarchivo para el presente 2019, de la manodel equipo de trabajo plenamente
conformado y dar como insumo la informacién necesaria para la construccién de los indicadores, arrojando
como resultado informacion confiable y certera de la documentacion recibida, producida y evaluar el nivel de
ocupacion de los depositos, realizando previsiones a cortoy a largo plazo.

Con base al estudio de diagnéstico, se debe tomar como unidad de analisis para generar los indicadores la
recepcién de comunicaciones yla produccion de documentos, relacionados a continuacion:

a. Recepciondecomunicaciones.

Funcion que tiene como finalidad la recepcion de documentos bien sea por correspondencia y/o por medio
digital, para su disposiciényservicio. Los procesos encaminados al desarrollo de esta funcion llevan asociados

indicadores:

o Numerode recepcion de documentos.
e % de ocupaciéndel archivo.

b. Produccion de Documentos.

La produccion documental abarca los siguientes elementos: disefio y gestion de formularios, preparacion y
gestion de la correspondencia, gestion de informes, directrices y aplicacion de la tecnologia moderna a dichos
procesos ytambién todo documento que se genera con el cumplimiento de las funciones en cadadependencia.
Como consecuencia, los procesos encaminados al desarrollo de esta funcién llevan asociados los siguientes
indicadores:

e Numerode Unidades documentales.

g’? gt L T INDICADORES DE CRECIMIENTO
INDICADOR FORMULA | UNIDAD DE MEDIDA | PERIODICIDAD | RESPONSABLE
Ingreso de documentos
(Nimerode
documentos
radicados al Grupo
iniciar , . P .
. . . Numero total Administrativo /
Recepcién de documentos vigencia) acumulado Anual Gestion
(Numero de Documental
documentos u
radicadosal
finalizar)

5
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(Inventario de
documentos Grupo
iy : actual)/ Porcentaje Administrativo /
Ocupacion del archivo (Inventario de acumulado Anual Gestion
documentos Documental
final)/ *100
Produccion de Documentos
(Nimerode
documentos
rad_lclaQOS al Grupo
niclar Nimero total Administrativo /
Unidades documentales vigencia) * Anual .
(Namero de acumulado Gestion
documentos Documental
radicadosal
finalizar)

6.24 Plande Capacitacionesen Gestion Documental.
Se debeincluirun plan de capacitacion trimestral proyectado en lavigencia 2020, dando como tema central la

implementacién de las TRD y GD, buscando como objetivo la sensibilizacién a los funcionarios y contratistas
sobre la importancia que se debe tener sobre Gestion Documental ysu sistema de informacion GESDOC.

7. HERRAMIENTADE SEGUIMIENTO.

La herramienta de seguimiento esta destinada al control del desarrollo de las actividades planteadas en el
presente documento yel correspondiente seguimiento a éste, junto con sus respectivas observaciones:

Planesy Proyectos Meta WLl
Asociados Indicadores Semestral S1emestr2al Grafico [ Observaciones
dcéggg%:ﬁ)m?aﬁeado Cumplimiento del
P cronograma
No 1.
dcézgfr%:ﬁ)m?ai?eado Cumplimiento del
NG 2. P cronograma

Identificary describir
g):slt?gr:iqideogﬁri?tan Crecimiento del
mediry evaluar el Grc,g'vg dela
crecimiento del nidaa

archivode la Unidad.
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Plan de capacitacion x‘ma

a nivel de la Unidad capacitadas

E:tbr:“j:"g E':" 9 | Cumpiimiento de la
| grupos involucrados. meta

Elaboracion del

cronograma de Er";: mlgﬂo del

mantenimiento. o0

Elaborado pd7 Nelson Habian Aristizabal Rueda
Enero 29 de 2019
Secretaria General — Grupo Administrative
Gestion Documental
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