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PRESENTACION

Uno de los objetivos principales de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo UAESPE
en temas de archivo, es buscar la implementacion de acciones de mejora para el desarrollo de los procesos de
gestiéon documental, favoreciendo el cumplimiento de la normativa vigente, como lo es la Ley 594 de 2000 -
Ley general de archivos, y de manera especial el articulo 4° “principios generales”, la Ley 1712 de 2014 — Ley
de transparencia y del derecho de acceso a la informacidn publica nacional, articulo 16 de “archivos” y el
Decreto 2609 de 2012, articulo 8 “Instrumentos archivisticos para gestion documental”, por ello, a continuacion
se presenta la formulacién 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, articulacién y coordinacion 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.

En la formulacién de este Plan, se incluyen las directrices dadas por el Archivo General de la Nacion — AGN en
concordancia con la Planeacion Estratégica de la Unidad.

1. EVALUACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Mediante la recopilacion de informacién de la gestion, y el andlisis de la evaluacion y seguimiento del Plan
Institucional en la Unidad de la vigencia 2019, que permite identificar las posibles problematicas que afectan la
funcién archivistica de la Unidad, se plantea el diagndstico de aspectos administrativos, técnicos, tecnoldgicos
y archivisticos de la situacion actual de la gestion documental.

1.1 Producciéon documental

La generacion de documentos en la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo se realiza
en cumplimiento de sus competencias y funciones dadas en el articulo 26 de la Ley 1636 de 2013 y en el articulo
3 del Decreto 2521 de 2013, por las dependencias que conforman su estructura, quienes se identifican como
las unidades productoras documentales. La Unida dispone para la administracién de sus documentos, del
Sistema de gestion documental “Gesdoc”, herramienta que centraliza la informacién con la informacion
institucional en las planillas definidas para tal fin. Los parametros que regulan el procedimiento en aspectos
fisicos y electronicos se encuentran definidos en el Manual de gestiéon documental aprobado por la Secretaria
General de la entidad, que permite la gestion electronica documental, entendida como un proceso corporativo
transversal.
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1.2 Gestion y Tramite

Con la implementacion del Sistema de Gestién Documental “Gesdoc” en la Unidad del Servicio Publico de
Empleo, las comunicaciones Externas Enviadas (EE) e Internas Enviadas (IE), son radicadas por los servidores
publicos a través del Sistema de Gestién Documental, con el fin de asignarle un nimero Unico consecutivo de
identificacion; sin embargo, el area de correspondencia gestiona la entrega, de manera fisica a las
comunicaciones oficiales EE, asignandole la observacién pertinente a cada documento electronico, con el fin
de finalizar el trdmite en el sistema.

1.3 Organizacion

Los lineamientos en cuanto a la organizacién de la documentacion, estdn basados en los procesos y
procedimientos archivisticos que acoge el Archivo General de la Nacion (AGN) en sus normas, aplicadas
mediante los procesos contemplados y definidos en el Programa de Gestion Documental - PGD, y que dentro
de ella se encuentra el Manual de Gestién Documental, herramienta estructurada por el responsable de Gestion
Documental en donde orienta las labores de archivo organizacién (clasificacién, ordenacidn y descripcion
documental).

1.4 Transferencias documentales

De acuerdo con el proceso de transferencia documental, existe en la Unidad tiempos establecidos en la TRD,
que deben ser implementados en la entidad, conforme a la convalidacion hecha por el AGN; para lo cual las
Subdirecciones con sus distintos grupos de trabajo han entregado transferencias parciales de documentos,
para ser custodiados en dep6sitos de archivo y gestionado por el Grupo Administrativo. Las clases existentes
de transferencias y su aplicabilidad dentro de la Entidad sefialan los procedimientos a seguir, con miras a
realizar el tratamiento fisico de la documentacion para garantizar su adecuada conservacion.

1.5 Disposicion de los documentos

En cuanto a la disposicién de los documentos, se encuentra detallada en las 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 y preservacion, con el fin de conservar las adecuadas condiciones al momento de la
disposicion en el depdsito de archivo. El 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. ASPECTOS CRITICOS

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

¢ No se cuenta con Tablas de Retenciéon Documental — TRD convalidadas por el Archivo General de la
Nacion.

o Operan en la Unidad sistemas de gestidn de informacién Gesdoc y Ciprés, los cuales no son compatibles,
imposibilitando su interoperabilidad. En la actualidad la gestion del grupo administrativo ha logrado
avances con Gesdoc para que opere en linea con la pagina Web de la Entidad, a fin de atender las
necesidades del ciudadano, en cuanto a la radicacion de PQRSD mediante la opcién de “Tramite en linea”
la atencioén al ciudadano.

o Los indicadores de crecimiento de la documentacion, implementar y evaluar la pertinencia y eficacia de
la medicion de la gestion con la informacion reportada, a fin de tomar acciones de mejoramiento.

o Existe la necesidad de continuar con la organizacién de los documentos conforme a la normatividad por
parte de los responsables en cada unidad productora.

2.1 Condiciones ambientales

o La Unidad dispone de instalaciones adecuadas para el archivo de sus documentos, sin embargo, siempre
se realizan actividades de mantenimiento rutinarias, que cada vez deben procurarse con mayor
especializacion, para lo cual se requiere que la funcion de gestion documental disponga de manera
permanente de colaboradores expertos que pueda generar institucionalmente una cultura de cuidado y
buena gestion a todo nivel y etapa del ciclo documental, desde su produccidn hasta su conservacion. Las
condiciones de temperatura, humedad, uso de cajas de archivo x200, la limpieza, la manipulacién, la
seguridad y acceso al mismo archivo central, deben ser una prioridad permanente de atencion por parte
de la administracion.

2.2 Condiciones de seguridad

e En el area de Archivo central de documentos, se encuentra en el cielo raso una boquilla de aspersion del
sistema contra incendios del edificio, en caso de emergencia este puede ser activado lo que produciria
afectacion a la documentacion. Se solicita a la administracién del inmueble que se estudie la posibilidad
de reubicar el elemento que genera la fuente de riesgo para los documentos, sin que esto disminuya la
utilidad del sistema contra incendio, de lo contrario debera ejecutarse otra accidn que minimice este riesgo.
Es necesario solicitar capacitacion para todos los colaboradores que utilicen los servicios del archivo
central de la Unidad, entre ellos, lo relacionado con la seguridad y salud en el trabajo, mantenimiento y
atencién de situaciones de riesgo y emergencia.

2.3 Condiciones de mantenimiento

e Se tiene establecida la realizacién de mantenimiento basico a las instalaciones del archivo para esta
area, la cual es intervenida de manera rutinaria en jornadas de fumigacion y aseo, sin embargo, se
solicitara que en el nuevo proceso de contratacion aseo y mantenimiento de la Unidad, se incluyan
servicios de mayor especializacion que se requieran de acuerdo con el criterio técnico requerido.

e Falta de capacitacion basica y especializada en Gestion Documental a funcionarios y contratistas.

e Necesidad de disponer de un equipo de trabajo idéneo y suficiente para realizar las actividades de
mantenimiento a la gestién documental.

e No existe un Lider especializado para la administracion de la gestion documental en la Unidad.
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3. PRIORIZACION

El diagnéstico integral de archivo de la Unidad arrojo problematicas de consideracion a corto, mediano y a largo
plazo, en cuanto a los aspectos de archivo, condiciones de seguridad, mantenimiento y archivistico, lo anterior
refleja la necesidad de desarrollar acciones y 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 Priorizacion a corto plazo

o Tablas de Retencion Documental - TRD: Se requiere su convalidacion por el Archivo General de la
Nacién AGN. Actualmente se inicia nuevo proceso de convalidacion como producto de la construccion
de las TRD en cumplimiento del contrato 095 de 2019.

e  Soporte del Equipo de Trabajo: El Grupo Administrativo de la Secretaria General de la Unidad esta
conformado por 3 funcionarios, y un contratista de apoyo para el cumplimiento de sus funciones, no
existe un funcionario especialista en Gestion Documental y el manejo de la informacién, se requiere la
conformacion de un equipo especializado, estable y suficiente para adelantar las tareas tendientes a
cumplir con los objetivos y actividades de la Gestion Documental de la Unidad.

o Centralizacion: Realizar los procesos de transferencia de los archivos de gestion al archivo central de
conformidad con las normas vigentes, la intervencién de la documentacién fisica y digital de la Unidad,
a fin de dar criterios de organizacién en la Gestion Documental.

3.2 Priorizacion a mediano plazo.

¢ Indicadores de Crecimiento: Con el constante aumento de la documentacion en la Unidad, se requiere
realizar un mejoramiento en los procesos y procedimientos de la Unidad, basados en la
implementacién y resultados obtenidos mediante los indicadores de gestion documental y la
produccion y tramite de los documentos en los periodos de tiempo determinados. A diciembre de 2019
se cuenta con la medicion volumétrica del archivo de gestion de la Unidad detallada por dependencia
lograda con la ejecucion del contrato con la empresa Tiedot, con lo cual se podra realizar analisis de
los datos obtenidos y generar indicadores que presten utilidad para la toma de acciones de
mejoramiento, de igual forma se proyectarén indicadores consolidados con la informacion reportada
en los informes de Atencion al Ciudadano, a fin de retroalimentar el proceso, y mejorar los instrumentos
de evaluacion, seguimiento y monitoreo de la gestion.

e Capacitacién continua: En la Unidad es necesario fortalecer la capacidad técnica de los servidores
publicos en la ejecucion especifica de actividades de Gestién Documental.

3.3 Priorizacion a largo plazo

e Interoperabilidad entre sistemas de informacién. Gestionar con la Subdirecciéon de Desarrollo y
Tecnologia de la Unidad el desarrollo de la compatibilidad de las herramientas de gestion de la
informacién de la Unidad, se requiere dicha integracion entre sistemas con el fin de centralizar la

El empleo ; . Unidad del Servicio Publico de Empleo
es de I%odos Mintrabajo Cara 69 No. 25B — 44 piso 7 Bogota D.C.
PBX: (57 1) 7560009

www.serviciodeempleo.gov.co



e ) Servicio
p de Empleo

informacién. Mejorando el portafolio de servicios de la Unidad, con el fin de mejorar el servicio a la
ciudadania.

o Gestionar el mantenimiento de las instalaciones y mobiliario al servicio del archivo central de la Unidad,
con el cual se garantice su conservacion y administracién, con esto se previenen o minimizan los
riesgos de deterioro.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO

Este documento pretende establecer los mas importantes lineamientos de accion que tendra el Servicio Publico
de Empleo en el periodo 2019-2022, identificando los actores relevantes involucrados en el cumplimiento de la
mision de la entidad, declarando su plataforma estratégica, y determinando los retos y caminos de accién que
haran posible que se cumplan a cabalidad.

De acuerdo con las necesidades de la gestién documental que tiene la Unidad como sujeto obligado y de
acuerdo con la Ley 594 de 2000, se realizara el seguimiento permanente a los requerimiento y acciones para
adecuar las acciones tendientes para cumplir con la politica de gestidn documental como entidad estatal.

También busca ofrecer una herramienta de facil acceso que oriente los procesos de gestién documental tanto
anivel tedrico como metodolégico, que permita establecer los sistemas de organizacién documental adecuados.

De igual forma establecer fortalezas o debilidades de la Unidad, a fin de enfrentar los riesgos que puedan
afectar el cumplimiento de la funcién y la mision institucional.

4.1 Mision

Las actividades y herramientas de Gestion Documental de la Unidad permitiran garantizar la calidad del Servicio
Publico de Empleo, entendida como la satisfaccién de oferentes y demandantes en su encuentro en el mercado
laboral, a través del funcionamiento oportuno y eficiente de la Red de prestadores en el ambito de la articulacion
e integracidn 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 reconocida como la entidad encargada de la administracion, promocion, regulacion y seguimiento del
Servicio Publico de Empleo, para responder adecuadamente a las necesidades del mercado laboral, a través
de la articulacion de la red de prestadores y la integracién de diferentes servicios. Lo anterior, no sélo por ser
la entidad rectora sino por la competitividad de sus servicios.

El Servicio Publico de Empleo sera el medio més utilizado por los buscadores y oferentes de empleo para
servicios de gestion y colocacién. Para ello la Unidad sera el referente de informacion de la oferta y demanda
del mercado laboral, de los factores y las condiciones que inciden en la calidad del servicio, y las
particularidades de los territorios del pais.
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4.3 Politicas de Calidad

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Servicio Publico de Empleo y en el
marco de su mision institucional, se plantea el desarrollo y mejoramiento continuo como el pilar de transparencia
en la gestion que realiza la Unidad.

4.4 Objetivos

1. Convalidar y actualizar las Tablas de Retencion Documental ante el Archivo General de la Nacion AGN.

2. Consolidar un equipo de trabajo estable, con especialidad en gestién documental, para que, a través del
tiempo, se consoliden en la Unidad los procesos y procedimientos de gestion documental.

3. Capacitacion en Gestion documental a todo el personal de la Unidad.

4. Centralizar el archivo de la Unidad para administrarlo desde el area de Gestion Documental, a partir de
las transferencias con el cumplimiento de los requisitos de organizacion documental por parte de las
unidades productoras.

5.  Evaluar el crecimiento documental de la Unidad a partir del informe de diagnéstico a diciembre de 2020 y
de los indicadores que se implementen.

6. Elaborar un plan de mantenimiento preventivo a las instalaciones del archivo.

7. Propender por la seguridad de la informacion del Sistema de gestion documental “Gesdoc”.

5. VISION ESTRATEGICA PINAR

La gestion 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 ha hecho necesario implementar un 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 consideracién como un recurso o0 activo Institucional decisivo en el desempefio de la Unidad.

La unidad garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, la administracion de archivos y el
acceso de la informacion, con aras de lograr una adecuada Gestion Documental y de calidad.

5.1 Alcance

Consolidar al 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 decisiones y 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
unificacion de los conceptos en la Unidad y la trazabilidad de la gestion.

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

Las préacticas operativas, que puedan optimizarse y organizarse con el apoyo de soluciones informaticas,
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permitiran reducir problemas y facilitar el desempefio de las actividades propias de cada dependencia 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 informacion.

Es necesario recalcar que, los responsables de la gestion, tramite y cuidado de los documentos también hace
parte de los funcionarios y contratista, debido a la necesidad de consulta a mediano plazo 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 idoneo,
bien sea persona natural o juridica, para el apoyo y la ejecucion de las actividades propuestas en el PINAR y
en el plan de accion; teniendo en cuenta que el Grupo Administrativo cuenta con dos personas que estan
involucradas en Gestion Documental de manera ocasional y provisional. El Plan anual de adquisiciones de la
Unidad para 2020 incluy6 la contratacion de la actualizacion y la aprobacién de las TRD a fecha actual, de igual
forma incluyé el mantenimiento del Sistema de gestién documental “Gesdoc”,

Es fundamental contar con la participaciéon de todos los colaboradores de la Unidad, quienes seran los
operadores de la funcion archivistica desde la creacion, tramite, gestién, organizacion y en general la
administracion adecuada de los documentos que produzca la entidad en cumplimiento de sus funciones. ha de
involucrar a todas las areas de la Unidad para que participen activamente, tanto en las capacitaciones
programadas como en los demas procesos definidos por el grupo de Gestién 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 para tal fin y dar continuidad a los planes y proyectos.

El Plan anual de adquisiciones de la unidad para la vigencia 2020 contempla la contratacion de realizacién de
la actualizacion para el tramite de convalidacién de las TRD a 2020, y el mantenimiento del sistema de gestion
documental Gesdoc.

El presente plan para su ejecucion requiere realizar las actividades descritas, las cuales demandan la decidida
participacion de todos los colaboradores de la Unidad, asi como la sustentabilidad de los costos asociados a
su ejecucion.

Por otra parte, con relacién a la interoperabilidad de los sistemas y demas herramientas asociadas al
cumplimiento de este objetivo, se deben realizar definiciones entre la Secretaria general y la Subdireccién de
Desarrollo y Tecnologia de esta Unidad, a fin establecer tareas y compromisos que permitan el cumplimiento
del presente Plan (PINAR).

5.4 Metas

v" Obtener la convalidacién de la (TRD) de la UESPE.
v' Brindar Apoyo técnico y operativo a todas las actividades que desarrolla el Grupo Administrativo de la
entidad en Gestién Documental.
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v Proveer el conocimiento basico sobre las técnicas de organizacién de documentos durante su ciclo de
vida, de conformidad con la normas y directrices del AGN, a los funcionarios y contratistas de la

Unidad.

SSRNEN

Centralizacion Documental de Distintas Series.
Obtener el diagnéstico de la produccion y volumen de los documentos fisicos y digital de la Unidad.
Realizar mantenimiento al Sistema de gestién documental "Gesdoc"

Item Metas Actividades Plazo Evidencia /
Producto
Radicar solicitud al AGN 31/01/2020 Oficio Radicado
Solicitar la realizacién de
un comité técnico Primer Trimestre Acta
preevaluacion de la TRD.
1 Obtener la convalidacion obzreer‘\s/zgitg;gsusaeeshaala;eI Segun informe de
de la (TRD) de la UESPE. AGNq 9 requerimiento cumplimiento
Presentar documentacién , dicacid
soportes definitivos al Segun Ra icacion
requerimiento Documentacién
AGN.
. Certificado de
Convalidar TRD por parte 31/06/20 convalidacion de
del AGN (fecha estimada).
TRD
Realizar apoyo técnico y
operativo a la gestiéon Acta y correos de
Brindar Apoyo técnico y documental de Ia_l Unidad Mensual SO|,ICIt!Jd de soporte
. en la Herramienta técnico / Informe
operativo a todas las tecnolégica de Gestién MANTIS
5 actividades que desarrolla Dc?cumental
el Grupo Administrativo de '
la entidad en Gestién
Documental. , o
Realizar capacitacion de la .
. o Planillas de
Herramienta tecnoldgica de Semestral X )
g asistencia
Gestion Documental.
Proveer el conocimiento
béasico sobre las técnicas
de organizacion de Realizar capacitacion sobre
3 documentos durante su S P Semestral. Planilla de Asistencia
. : Gestion Documental
ciclo de vida, de
conformidad con la nhormas
y directrices del AGN, a los
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funcionarios y contratistas
de la Unidad.

Inventario (FUID) /

. formato de
Transferencia Documental ) .
Semestral Transferencia Archivo
Central.
Centralizacion Documental
de Distintas Series. Organizacién, descripcion,
digitalizacion, Indexacion Base de datos de
en la herramienta de Semestral centralizacion
Gestiéon Documental.
Realizar mantenimiento al Coordinar actividades de
: -, - Contrato de
Sistema de gestion mantenimiento, Anual

documental "Gesdoc"

actualizacioén y/o desarrollo

mantenimiento

Fuente: Grupo Administrativo

6. MAPA DE RUTA.

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

1. Convalidar las TRD ante el Programa de
Archivo General de la Nacién Gestion
AGN. Documental.
Plan
2. Consolidacién equipo de estratégico de
trabajo gestion documental. talento
humano
Plan
3. Capacitacion y actualizacién Institucional
en Gestién documental de
Capacitacion
Programa de
4. Centralizar el archivo gestion
documental
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. . Plan de
5. Evaluacion del crecimiento o
: gestion
documental de la Unidad.
documental
6. Plan de mantenimiento Plan Anual
preventivo a las instalaciones del de
archivo Adquisiciones.
7. Propendgr por la _segurldad de Plan Anual de
la informacion del Sistema de s
2 « " Adquisiciones
gestion documental “Gesdoc”.

Fuente: Grupo Administrativo
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