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PRESENTACION

Uno de los objetivos principales de la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial del Servicio
Publico de Empleo, es buscar la implementacion de acciones de mejora para el desarrollo de los procesos de
gestion 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 informacion publica nacional, en su articulo 16 que data:
‘archivos” y el Decreto 2609 de 2012, articulo 8 “Instrumentos archivisticos para gestion documental’; por ello,
a continuacion 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 requirio de la
cooperacion, articulacion 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.

Para formular este plan, fue necesario incluir los lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacion -
AGN en concordancia con la Planeacién Estratégica de la Unidad.

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

Mediante la recopilacion de la informacion en la Unidad, con la ayuda del diagndstico integral de archivo y el
anélisis general de la situacion actual en diferentes aspectos se encontro:

1.1 Produccion documental

La creacion de documentos por parte de los funcionarios es de manera libre, utilizando marca de agua con la
informacion institucional en las planillas definidas desde el area de Comunicaciones. Los parametros que
regulan el procedimiento en aspectos fisicos y electrénicos no estan definidos, como tampoco los formatos
aprobados por la Alta Gerencia.

1.2 Gestion y Tramite

El &rea de correspondencia se encuentra creada, operando donde son radicados todos los documentos
generados en la Unidad y allegados a ella. Los documentos producidos en la Entidad son realizados por
funcionarios que requieren efectuar comunicaciones al interior y exterior de la Entidad acercandose a la
ventanilla de correspondencia donde solicita la respectiva numeracién consecutiva de los mismos.
Adicionalmente, en el area de correspondencia existen formatos y parametros especificos para el tramite de las
comunicaciones oficiales de salida, allegadas y memorandos internos, la cual ha sido divulgada por correo
electrénico.
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1.3 Organizacién

Los lineamientos en cuanto a la organizacion de la documentacion no estan reglamentados, sin embargo, el
responsable del area de Gestion Documental proporciona a los funcionarios procedimientos e indicaciones
minimas en cuanto a clasificacion, ordenacion y descripcion, basados en directrices del AGN, para la
conformacion de expedientes.

1.4 Transferencias documentales

La formalizacion y procedimientos para las transferencias documentales no se encuentran definidas mediante
procedimientos, sin embargo la Entidad dispone del Formato Unico de Inventario Documental - FUID a fin de
que cada dependencia pueda realizar dicho proceso remitiendo los expedientes al area de archivo, debido a
que en la Entidad la produccion documental no ha sido alta.

1.5 Disposicion de los documentos

Los responsables de los documentos en cada dependencia, se encargan de utilizar elementos como carpetas,
ganchos legajadores plésticos, cajas, etc. adquiridos por la Unidad para contribuir a la conservacion de los
documentos. En el area de Gestion Documental, se dispone de un espacio fisico para recibir los expedientes y
les son asignadas la correspondiente ubicacion topografica, que facilite la consulta y pronta recuperacion de
los mismos. Los tiempos de retencién documental, ain no han sido implementados hasta tanto se realice el
correspondiente estudio y analisis de las condiciones de la Entidad.

A nivel general, la Unidad cuenta con algunos procedimientos que aportan un nivel bésico en la gestion que de
los documentos a fin de preservar la produccion documental, los cuales deben ser aprobados, reglamentados
y articulados en funcion de la Unidad y quienes la integran. ,

2. ASPECTOS CRITICOS

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 sustentada
en obtener la informacion referida y como resultado fueron evidenciados los siguientes riesgos y/o
probleméticas:

2.1 Archivo

e La Unidad no dispone de un depésito para el Archivo Central, toda vez que a la fecha no requiere de este
espacio debido a la baja produccion documental.
Las Tablas de Retencion Documental — TRD no se encuentran definidas y no existe adelanto al respecto.

e Paralacreacion de los bancos terminoldgicos es necesario realizar un estudio previo para la identificacion
de los tipos, series y sub-series documentales. .

e La Unidad ha aprobado algunos procesos, sin embargo estan por presentar los relacionados con Gestion
Documental.

e ElPrograma de Gestion Documental — PGD no ha sido definido.
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La Entidad no ofrece servicios de consulta externa.
El archivo no cuenta con ninguna herramienta informatica para la gestion de archivo.

2.1 Censo

El Archivo de Gestion Centralizado existente en la Unidad, cuenta con espacio para atender la produccion
documental de quince (15) meses mas aproximadamente, segun la proyeccion de crecimiento que ha
demostrado en los quince (15) meses de operacion.

2.2 Condiciones ambientales

Las condiciones no son perjudiciales para los documentos segun el estado actual, pero es necesario tener
en cuenta que, por tratarse de un archivo de gestion centralizado y no un depésito de archivo no existe
normativa ambiental que regulen la materia.

2.3 Condiciones de seguridad

o Laadquisicion de extintores se encuentra en proceso.

e El personal en la Unidad no esta capacitado en conatos de incendio, aunque el edifico ofrece apoyo,
brigadas y orientaciones en la materia. Se recomienda capacitar al personal encargado del archivo para
un mejor desempefio en caso de presentarse este tipo de situaciones.

* No existe sefalizacion en el area de archivo.

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 documentacion alli guardada y el personal no se
encuentra capacitado para el manejo de emergencias con agua.

2.4 Condiciones de mantenimiento

* No se encontraron riesgos en las condiciones de mantenimiento.

2.5 Aspecto archivistico

e Hay una proporcion considerable de documentos en uso en las diferentes oficinas que no estan
cuantificadas en el archivo.

3. PRIORIZACION

El diagnostico integral de archivo dentro de la Unidad no arrojé probleméticas de consideracion inmediata, ni
riesgos de pérdida de documentos; sin embargo, reflejo la necesidad de desarrollar e implementar las
herramientas archivisticas que dicta el Archivo General de la Nacion - AGN y la normativa archivista vigente.
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3.1 Priorizacion inmediata

Las condiciones de seguridad y sus requerimientos minimos ya han sido abordadas por la persona encargada
del archivo y se estan llevando a cabo. Los aspectos de seguridad que requieran inversion serén notificados a
la Coordinacion Administrativa para tomar las medidas respectivas.

3.2 Priorizacion a corto plazo

Las condiciones en las que se encuentra la gestion de los documentos muestra la necesidad de desarrollar las
herramientas archivisticas que permitan el cumplimiento de los lineamientos dados por el AGN y realizar el
respectivo seguimiento donde se pueda verificar el crecimiento del archivo y la correcta organizacion.

3.3 Priorizacion a mediano plazo

Adoptar una herramienta informética que se acople al Programa de Gestion Documental, capacitar al personal
involucrado en la actividad documental de la Unidad y mejorar la infraestructura del archivo de gestion
centralizado.

3.4 Priorizacion a largo plazo

Seguimiento, control y planificacion de acciones de mejora continua a la gestion documental, actualizacion
periddica de TRD, capacitaciones al personal de la Entidad para retroalimentacion.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO

Este documento pretende establecer los méas importantes lineamientos de accion que tendra el Servicio Publico
de Empleo en el lapso de los proximos tres (3) afios, 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.

También busca ofrecer una herramienta de facil acceso que oriente los procesos de gestion documental tanto
a nivel tedrico como metodoldgico, que permita establecer los sistemas de organizacion documental adecuados,
de acuerdo con las caracteristicas propias de las series documentales.

De igual forma establecer fortalezas o debilidades de la Unidad, a fin de enfrentar los riesgos que puedan
afectar el cumplimiento de la funcion 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 satisfaccion 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 &mbito de la
articulacién e integracion de las politicas activas del mercado de trabajo a fin de evidenciar la correcta gestion
en el cumplimiento del deber.
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4.2 Vision

Como fundamento de una buena Gestion Documental aplicable a los procesos internos, para 2018 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 integracion 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 mas utilizado por los buscadores y oferentes de empleo para
servicios de gestion y colocacion. 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.

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

-—

Efectuar el diagnéstico integral de archivo en la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de
Empleo.

Mitigar riesgos identificados en el Archivo de Gestion Centralizado.

Elaborar los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD.

Realizar la propuesta de Tablas de Retencion Documental - TRD.

Evaluar el crecimiento del Archivo de Gestion Centralizado.

Proponer el Programa de Gestién Documental,

Determinar una herramienta tecnologica para la Gestion Documental.

Capacitar a los funcionarios y contratistas en los procesos de Gestion Documental.

Mejorar la infraestructura del Archivo de Gestion Centralizado.

Proponer una herramienta de control y seguimiento de desarrollo del PINAR.

Socializar la implementacion del PINAR con quienes integran el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo y/o a quienes este Comité designe.

SN RLN

——

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 Gestion Documental de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo,
tomando en consideracion como un recurso o activo Institucional decisivo en el desempefio de la Unidad.

La unidad garantizard la preservacion de la informacion, la administracion de archivos y el acceso a la
informacion, con aras a la implementacion de las herramientas archivisticas y el desarrollo del Programa de
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Gestion Documental.

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, ademés, ser considerados como uno de los principios del control de las
necesidades fundamentales de un sistema de gestion de calidad, en la estandarizacion de los procesos, la
unificacion de los conceptos en la Unidad y la trazabilidad de la gestion.

La planificacion por fases nos proporcionara organizacion en los procesos de aprendizaje y sensibilizacion de
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, ordenacion,
diversidad de formatos, entre otros.

Las practicas operativas, que puedan optimizarse y organizarse con el apoyo de soluciones informaticas,
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.

5.2 Metas

« Organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida, desde
su creacion hasta su eliminacién o disposicion final, convirtiéndose asi, en un factor clave para la
optimizacion de los procesos y el desarrollo de las actividades de autoevaluacion que conducen a la
mejora continua.

e Proporcionar el conocimiento detallado sobre las técnicas de organizacion, y normas que se deben aplicar
en la ordenacion de los documentos, con un enfoque claro y sencillo; ademas, permite estandarizar los
procesos de Gestion Documental, de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados
desde la planeacion, hasta la preservacion de los documentos, siempre sean desarrollados de la misma
manera.

 Implementar un sistema de informacion de gestion documental que involucra informacion, personas,
software y hardware, de tal forma que se pueda transformar la Unidad en una entidad mas eficiente, con
el fin de avanzar en la politica de eficacia administrativa y cero papel en la administracion publica.

e El sistema de informacion que se implemente debe atender integralmente los procesos actuales y los
nuevos procesos segun la evolucién y mejoramiento.

« Consolidar la gestion documental realizada al interior del Servicio Piblico de Empleo como un pilar de
eficacia y eficiencia.

5.3 Indicadores y Actividades

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

1. Realizar un informe a la Coordinacion Administrativa con las diferentes observaciones a tener en cuenta
que se puedan resolver desde su gestion.

TODOS PORUN
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2. 3 de junio del 2015, inicio primera semana (elaboracién de Tablas de Retencion Documental). Cronograma
de actividades N° 1

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES N° 1
Semana

Tiempo de Ejecucion del Proyecto por Semanas

Actividad

3

4

5

6

7

8

9

10 | 11

12

13

14

1

Investigacion preliminar sobre el Unidad

Aplicacion de encuestas documentales.
Identificacion y definicion de unidades documentales
en las oficinas.

Analisis de informacion

Determinacion fondo, seccion, subseccion, series,
sub-series, tipos documentales.

Elaboracion Cuadros de Clasificacion Documental.
Valoracion primaria y secundaria de documentos.
Definicion tiempos de retencién de documentos.
Sustentacion de la propuesta de TRD ante el Comité
de Desarrollo Interadministrativo de la Unidad
Ajustes y version definitiva de la propuesta de TRD
para ser enviada al Comité Evaluador de
Documentos del AGN

1 Ajustes solicitados por el Comité Evaluador del AGN
y entrega de version definitiva de las TRD

W (| ~Nj®»| G [~ W

3. 7 de septiembre del 2015, inicio primera semana (elaboracion del Programa de Gestion Documental).
Cronograma de actividades N° 2

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES N 2

Semana Tiempo de Ejecucion del Proyecto por Semanas
Actividad 11234567 (8|9 |10(11[12]13|14|15]|16
1 | Definicion de cuerpo y contenidos :
Estudio de los requerimientos para el

2 desarrollo del PGD

3 Estandarizacion de los lineamientos para los
procesos de gestion documental.

Fase de elaboracion

Fase de ejecucion y puesta en marcha
Fase de seguimiento

Fase de mejora

Definicion de programas especificos

Armonizacién con planes y sistemas de la
entidad

10 | Sustentacion a los productores documentales

WO | (N

4. Plan de capacitaciones de Gestién Documental

Una (1) trimestral, a partir de la elaboracion de los Cuadro de Clasificacion Documental -~ CCD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD la capacitacion sera dictada por fases, es decir, se subdividira la ilustracion de
las herramientas en tres (3) fases y una retroalimentacion por area al final de las fases, para ello se llevara un

Unidad del Servicio Pablico de Empleo

Carrera 69 No 25B - 44 Piso 7. Bogota D.C., Colombia
" PBX: +57 1 756 0009
www.serviciodeempleo.gov.co

® MlNThABAJo % ?ggggﬁ&g

g PAZ EQUIDAD EDUCACION




Servicio
de Empleo

cuadro de control:

Seryicio CONTROL CAPACITACIONES DE GESTION | C0digo: BS-F-06
e Empleo

DOCUMENTAL Versién: 1
Fecha:

Direccion General

Secretaria General

Subdireccion de Administracion y Seguimiento

Subdireccion de Desarrollo y Tecnologia

Subdireccion de Promocion

Observaciones  Los documentos que se conformen en cada capacitacion, serén anexados al presente cuadro, soportando la
realizacion de los temas que se relacionan.

A partir del comienzo de las capacitaciones se considerara la creacion de una mesa de ayuda para el correcto
desarrollo de la Gestion Documental y facilitar el proceso de sensibilizacion requerido en la Unidad.

5. Evaluacion del crecimiento del Archivo de Gestion Centralizado
En un periodo de mediano plazo, seré realizado el diagnostico de crecimiento del Archivo de Gestion
Centralizado para analizar y proyectar el Archivo Central (depésito de archivo) a futuro en la Unidad.

6. Determinar una herramienta tecnolégica para la Gestion Documental

Realizar la evaluacion de minimo cinco (5) aplicativos documentales con el acompafiamiento de la Subdireccion
de Desarrollo y Tecnologia teniendo en cuenta los siguientes criterios a aplicar a cada una de las herramientas
a fin de determinar cual es la mas conveniente para la Unidad.

Codigo: BS-Ft-05
Version: 1
Fecha:

Formato para consulta de Sistemas de Gestion
Documental

Nombre de la
Empresa

Nombre del SGD Fecha Consulta

Nombre quien
ofrece SGD

Fecha Elaboracion

Teléfono:

Correo electrénico

Garantias

PUNTUACION

CRITERIO A EVALUAR DESCRIPCION
(1a10)

Gestion de identidades
Seguridad

Unidad del Servicio Pablico de Empleo
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Firmas Digitales
Usabilidad
Tipo de Interface

Base de Datos

Bodega de Datos

Sistema Operativo

Forma de
Licenciamiento
Actualizaciones del
Aplicativo

Costos y forma de
mantenimiento
Capacitaciones del

aplicativo

Observaciones

Conclusiones

Firma de quien elabora Firma de quien evalta

6. MAPA DE RUTA

Los planes estratégicos para desarrollar en el PINAR son:

Mitigar riesgos puntuales del | Notificados a la
Archivo de Gestion Centralizado Coordinacion Administrativa
Elaborar CCD Cronograma de actividades
Elaborar las TRD N° 1
Elaborar Programa de Gestion | Cronograma de actividades
Documental N°2

Capacitar a los funcionarios y
contratistas en procesos de
Gestion Documental

Plan de capacitacion a nivel
de la Unidad

Evaluacion del crecimiento
del Archivo de Gestidn
Centralizado

Mejorar la infraestructura del
Archivo de Gestion Centralizado

Determinar  una  herramienta | Articular con el Plan Anual
tecnologica para la Gestion | de Adquisiciones y Plan
Documental Estratégico TIC

Unidad del Servicio Publico de Empleo
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Actualizacion periodica de las TRD

mejora continua

Seguimiento,  control

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

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

. - 1
Notificados a la
Coordinacion Informe y acta.
Administrativa
Cronograma de desarrollo | Cumplimiento del
planteado N° 1. cronograma
Cronograma de desarrollo | Cumplimiento del
planteado N° 2. cronograma

Plan de capacitacién a
nivel de la Unidad.

Capacitacion bimensual

Evaluacion del crecimiento
del Archivo de Gestion
Centralizado

Anélisis de crecimiento
del Archivo de Gestion
Centralizado.

Articular con el Plan Anual
de Adgquisiciones y Plan
Estratégico TIC

Plan de adquisiciones y
Plan estratégico de las
TIC

TODOS PORUN
' NUEVO PAIS

o £A2 EQUIDAD  EDUCATION

30 de mayo de 2015
Secretaria General — Gestién Documental
Grupo Administrativo

Unidad del Servicio Pablico de Empleo
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ANEXOS
1. Anexo 1.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Contexto Histérico

La Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo viene manejando una operacion archivistica
de manera manual desde su puesta en marcha, fijando lineamientos en relacién con la produccion documental,
el control de las comunicaciones allegadas y de salida, registrando consecutivos para cada uno, archivando
esta documentacion de manera secuencial conforme la fecha de produccion. Asi mismo, fueron adelantadas
actividades relacionadas con la entrega de los comunicados, llevando el registro de estos en una base de datos
en Excel, a la cual solo tiene acceso el personal responsable de estas actividades.

Por otro lado, en el area de gestion documental en la Unidad fue recibida por transferencia documental del
Ministerio del Trabajo, unos convenios suscritos por el Ministerio a fin de efectuar la operacion del servicio de
empleo a nivel nacional. Dicha documentacion se encuentra bajo la responsabilidad de los supervisores de los
contratos y convenios. En el archivo de la Unidad se encuentran los documentos aportados en los procesos
contractuales, las ejecuciones de los contratos, documentos soportes del area financiera y de talento humano,
entre otros. Toda esta documentacion se encuentra foliada, en sus correspondientes carpetas y la debida
identificacion, todo esto encaminado a mantener el control y debido cuidado de la documentacion de la Entidad.

Es importante aclarar que el area de Gestion Documental, dio inicio a sus labores finalizando el mes de enero
de 2014, construyendo manuales y guias relacionadas con el manejo de correspondencia (centralizacion de
correspondencia, comunicaciones oficiales y correspondencia de entrada y/o allegada a la Unidad,
comunicaciones oficiales de salida, actividades del servicio de mensajeria motorizada, indicadores de gestion
documental, entre otros) socializandolos y orientando a los usuarios acerca de estos servicios. Como cuenta
de ello fueron elaboradas las Politicas de Gestion Documental en mayo de 2014, una propuesta para la
estructuracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y el soporte de los lineamientos relacionados con
la correspondencia en la Entidad.

En la presente vigencia y con fundamento en la aplicacion y diligenciamiento del Formulario Unico de Registro
de Avance de la Gestion — FURAG en la Entidad, realizado en el mes de febrero de 2015, se evidencié que
existen varias actividades relacionadas con Gestion Documental por atender. Con fundamento en ello, fue
necesario realizar un anélisis del estado actual, las gestiones que ha formalizado la Unidad v las tareas que
estan por atender a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente, para lo cual se hizo una inspeccion y
diagnostico que permitiera identificar, clasificar y priorizar las actividades para lograr ajustar la Gestion
Documental al interior de la Unidad encaminado con el correcto funcionamiento del area.

1.2 ARCHIVO

Fecha inicial de diligenciamiento: 09 de Abril de 2015.
1.2.1. Informacion General

e Unidad del Servicio Pablico de Empleo
e ——— il N Carrera 69 No 25B - 44 Piso 7. Bogota D.C., Colombia
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Identificacion de la Entidad

a.  Nombre de la unidad u oficina responsable del archivo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

Sede: Unica

Direccion: Carrera 69 N° 25B - 44 Piso 7

Teléfono: (57 1) 7 560009 Fax: No aplica
Correo electronico: fabian. aristizabal@serviciodeempleo.gov.co

Pagina Web: www.serviciodeempleo.gov.co

~le|a|e|=

1.2.2  Descripcion General
La Unidad cuenta con una estructura de archivo rodante de gestion centralizado, ubicado en la parte sur
occidental del piso 7, comparte espacio con dependencias de la Unidad para resguardar los archivos fisicos, el
archivo esta compuesto por dos (2) bloques metélicos, cada uno con puerta independiente y 8 estantes.

a. Responsable del archivo: Nelson Fabian Aristizabal Rueda, cargo: Técnico Administrativo Grado 12,
asignado a la Secretaria General de Unidad.

b. Nimero de personas que trabajan en el archivo de la Entidad:

Nombres complefos

Nelson Fabian Aristizabal Rueda Técnico Administrativo Grado 12 X

José David Quintana Garnica Técnico Administrativo — Counter 4-72 X
Stepheen Paul Parra Bocanegra Motorizado 4-72 X
Edward Santiago Varon Buenaventura Apoyo Coordinacion Administrativa de la Unidad X

c. Oficina de la cual depende el Archivo de la Unidad: Secretaria General.

d. A continuacion se relacionan los servicios que presta el area de Gestién Documental en relacion con el
Archivo y los promedios mensuales de estos:

Margue con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales:

Consulta: X N° promedio mensual: 260
Asesoria: X N°® promedio mensual: 10
Fotocopia: N° promedio mensual: No aplica
Digitalizacion: N° promedio mensual: No aplica
Préstamo: X N°® promedio mensual: 260
Otro: Cual: N° promedio mensual:
Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: N° promedio mensual: No aplica
Asesoria: N° promedio mensual: No aplica
P Unidad del Servicio Pablico de Empleo
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Fotocopia: N° promedio mensual: No aplica
Digitalizacion: N° promedio mensual: No aplica
Otro: Cual: N°® promedio mensual:

Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo: Si _X No

Computadores: X Cuantos: Tres (3)
Fax: Cuantos: No aplica
Teléfono: X Cuantos: Dos (2)
Fotocopiadora: X Cuantos: Dos (2)
Servicio telefonico en red: X Cuantos: Dos (2)

e. Presupuesto asignado en la tltima vigencia:

| Presupuestovigencia 2015 ~ Valor

Gasto Inversion: C — 310 —13- Asesoria sarllo de Sisea IterI de eién de Emeo Nacional - B

Actividad: A2 $35.000.000
Gasto Funcionamiento: A-2-0-4-6-2 Correo $32.641.700
Total $67.641.70
f.  Existe Comité institucional de desarrollo administrativo? Si X No

g. Sefale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio:

Recomendaciones a los entes directivos

Elaboracion de TRD 1
Recomendacion de capacitacion de Gestion Documental 2
Decidir solicitudes de eliminacion documental 0

g.  Elarchivo cuenta con algln tipo de herramienta informatica o producto de apoyo a la gestion documental: S| NO x

h. ¢ Qué herramientas informaticas han sido consultada para ser parte del apoyo a la gestion documental?
A-Z digital y ORFEO.

A2, CENSO

1. Marque con una X ubicacién exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: X Corredor:
Sétano; San algjo:
Semisétano: Atico:
Bajo la escalera: Bafio:
Otro: Cual:
| 2. Cuantifique en m? el area en la que se encuentre la documentacion: [ 19.2m |

Unidad del Servicio Pablico de Empleo
TODOS PORUN Carrera 69 No 25B - 44 Piso 7. Bogoté D.C., Colombia
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‘ 3. Cuantifique en m2 el area que ocupa la documentacion: l 4.8 m? 1
4. Ladocumentacion comparte el espacio con elementos diferentes a este: Six No___.
Cuales:
UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE CONSERVACION METROS LINEALES
Secretaria General Caja - Carpeta 2
Talento Humano Caja - Carpeta 2.25
Talento Humano AZ 1
Contractual Caja - Carpeta 1.5
Contractual A-Z 1.5
Financiera Caja - Carpeta 3
Desarrollo y Tecnologia Caja 1
Almacén Cajas y otros elementos 12

Cuantos metros lineales de documentacion hay en este archivo:

| 20 metros lineales |

5. Como esta almacenada la documentacion:

ALMACENAMIENTO

S| NO

Cajas x200:

Sueltas:

Bolsa plasticas:

EnA-Z

Carpetas sueltas:

Otros:

X

6. Cuél es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y relacione la cantidad aproximada.

TIPO DE SOPORTE S| NO | CANTIDAD

Papel: X 20 metros lineales
Fotografia: X

Cintas de video: X

CDS: X 110 CDS
Digitalizados: X

TIPOS DE SOPORTE SI NO | CANTIDAD

CDS X 110 CDS

Memoria USB X

Computadores: X 500 Mb

Cintas fotogréficas: X

A-Z X

Otras: Argollado X Cuales: 1 metro lineal

7. Realice Ia lista de los asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con la

siguiente tabla:

o 72 EQUIDAR  EDUTALION

# | PRODUCTOR DOCUMENTAL ASUNTO
1 | Contractual Contratacion
2 | Administracion y Seguimiento Prestadores del SPE
3 | Direccion General (contratista) Pacto Agrario
Unidad del Servicio Pablico de Empleo
MINTRAQAJO TODOS PORUN Carrera 69 No 25B - 44 Piso 7. Bogota D.C., Colombia
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8. En esta documentacion se observa la presencia de algin tipo de contaminacion biologica:
Si__ _No x

9. En este depdsito hay documentacion historica: Si__ No x

A3. CONDICIONES LOCATIVAS

1. Antigliedad del edificio:

2. Cual fue la destinacion del inmueble: Oficinas

3. Se han hecho adecuaciones para el archivo: Six No___
Describalas: se cambid la estanteria rodante porque las medidas no eran las adecuadas.

4. Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados: Six No __ metros
lineales: 35.75

| 5. Cuél es la capacidad total del archivo en metros lineales: l 80 I

6. Cuél es el material y estado de la planta fisica del archivo:

PLANTA FISICA MATERIAL ESTADO OBSERVACIONES
Bueno Regular | Malo
Paredes Metal X
Techos Metal X .
Pisos Netal ” Estanteria rodante
Puertas Metal X
I 7. Elarchivo tiene érea de trabajo independiente de este: Si x No

8. Se realizan actividades de organizacion al interior del archivo: Six No__
Cuales: se hace clasificacion y ordenacion.

A4. CONDICIONES AMBIENTALES

1. lluminacién
Hay exposicion a la luz;

SOLAR ARTIFICIAL

Directa: | No Fluorescentes:  Si

N° de horas de exposicion: No aplica N° de horas de exposicion: 12

Indirecta: Si Candescentes: No

N° de horas de exposicion: 12 N° de horas de exposicion; NIA
2. Ventilacion:

o Unidad del Servicio Puablico de Empleo
TODOS POR UN Carrera 69 No 25B - 44 Piso 7. Bogota D.C., Colombia
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Tiempo diario de activacion: 12 horas

NATURAL ARTIFICIAL

m: ggﬁ?:;as g N° Extractores: No hay
m: Ele‘;ﬁt:: f Aire acondicionado: Si
8325: Otros:

3. Temperatura.

¢ Se cuenta con equipos para la medicion de temperatura en el archivo? Si __No x

Cual:

¢, Cuél es la temperatura promedio en las oficinas? 22 °C

4, Humedad relativa

Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el archivo: Si No x
¢,Cuél es la humedad relativa en promedio ambiental? 45%

A5. CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. Elarchivo posee detector (es) de incendios:

S|

NO

Cuantos: 1

Tipo: foto eléctrico

Funcionan: Si

Si la respuesta es no explique:

2.  Eledificio posee detector (es) de incendios:

Sl

NO

Cuantos: 41

Funcionan:

Sila respuesta es no explique:

3. Eledificio posee extintores de incendios:

S|

NO

Cuantos: 70

Funcionan:

Si la respuesta es no explique:

4. Elarchivo posee extintores de incendios:

S|

NO

Cuantos:

Funcionan:

Si la respuesta es no explique: esta en proceso de adquisicion

5. Sefale el tipo y nimero de extintores en el piso.

TIPO DE EXTINTOR

# DE EXTINTORES

OBSERVACIONES

Solkaflam

10

En proceso de adquisicion

Tipo ABC

0

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

olo|o|o|o
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6. Existe un Plan de prevencion de desastres: Si No x

7. Se cuenta con personal capacitado en conatos de incendio: Si No x
Nombre;
Cargo: l Funcion;

Observacion: El personal de la unidad no esta capacitado para este tipo de evento relacionado con el
archivo, pero la administracion del edifico donde se encuentra el archivo cuenta con personal
capacitado que en caso de emergencia asistiria la eventualidad.

Sefiale Si o No para las siguientes preguntas:

Preguntas

Si

No

8.  Existe sefializacion en el area del archivo

9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado

10.  Se encuentra cableado eléctrico a la vista

11, Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

12. Hay bajantes de agua a la vista

13. Bajantes de agua blancas a la vista

14. Bajantes de aguas negras a la vista

15. Entrada de aguas lluvias por goteras

16. Humedad en pisos

17.  Humedad en muros

18. Humedad en techo

19. Grietas

20,

Se fuma donde se almacena la documentacion

21,

Se fuma donde se organiza la documentacion

22,

El archivo posee puertas especiales de seguridad

23,

El archivo posee alarma electronica de seguridad

M| X X X X x| XX X X[ X]| X

24, Materiales inflamables

Si

No x

Cuales:

25, Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre:

Fuego Si x No

Explique: Usar los extintores

Agua Si No x

Explique: no se ha hecho una capacitacion al respecto.

26. Eldeposito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundacion Incendio x

Robos

Desplomes

| Atentados

Humedad Contaminacion

Otros: agua

Cuales: sprinklers

A6. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de limpieza:

£ TODOSPORUN
& NUEVOPAIS
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1. ¢ Con que frecuencia se realiza la limpieza del archivo? Trimestral

2. Se almacenan en el archivo objetos que no son documentos: Si x No ___
Cuales:

| 3. Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo ] Si x l No [

4. Laentrada de polvo se da por: (Marque con una X)
| ventanas | puertas | Claraboyas | Rejillas [ Otros |

I 5. Hay tapetes I Si | No x | 6. Hay Cortinas I Si ‘ No x |

7. ¢ Como se realiza la limpieza? Especifique: se retiran las cajas se limpia el polvo de la estanteria con
un trapo seco, se vuelven a ubicar las cajas en el mismo lugar, se barre y se trapea el piso.

A7. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

Bloque 1

[ Paredes [ 95115 | Piso [ 145 | Techo | 46 |
Bloque 2

[ Paredes | 45 | Ventana [ 21 | Piso [ 145 [ Techo | 46 |
Observaciones:

| 2. Se encuentra material documental en el piso ] Si I No x I Cuantos metros lineales: l

3. Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
| Documentos | Elementos ajenos a el archivo | Nada x |

4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl x NO
Observaciones: No ha sido implementado.

5. Seifiale, El sistema de identificacion:
Alfabético x | Numérico  x Alfanumérico x | Tematico x | Cronolégico x
Unidades productoras X Otras: | Cuales:

A8. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. Enel depobsito hay presencia de:

Hongos " | Bacterias Roedores | Insectos
Otros: Ninguno Cudles:
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2. Enla documentacion hay signos de:
Decoloracion [ Humedad Manchas | Color:
Otro: Ninguno Cual:

3. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: SI x NO
Preventivos: Si Correctivos;  Si

En caso afirmativo, cuéles y con qué materiales: para la prevencion se utilizan carpetas y cajas adecuadas
y ubicadas en la estanteria para la conservacion de los documentos. Para los correctivos se utilizan los
primeros auxilios en la documentacion.

4, Se legajan los expedientes perforandolos: Si x No___

5. Se encuentra en la documentacion:
Clips metalicos x | Clips plasticos Ganchos legadores metalicos Ganchos legadores plasticos X

A9. ASPECTO ARCHIVISTICO

1. Esta clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: SI x NO

L 2, Elarchivo cuenta con instrumentos de consulta; | Si o x | No ]

3. Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito sefiale:

Listados Cuéntos:
Inventarios X Cuéntos: 15 transferencias
Catalogos Cuéntos:
Otros Cuéntos:

4. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del deposito

Fase de archivo Fecha extrema No de metros lineales
Gestion 2014 2015 24.25 aproximado
Gestion centralizado 2013 2014 20

Observaciones: ElI nimero de metros lineales es aproximado porque no es posible cuantificar la
documentacion que esta en las diferentes oficinas en uso. El valor restante es cuantificable ya que se
encuentra en fisico en parte del archivo de gestion centralizada.

5. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depdsito:
Sl x NO

6. Elarchivo posee Cuadro de Clasificacion Documental: Sl NO x
Explique: los Cuadros de Clasificacion Documental estan en proceso de elaboracion.

7. Elarchivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl NO x
Explique: las tablas de retencién documental estan en proceso de elaboracion.

8. Elarchivo posee bancos terminologicos de tipos, series, sub-series documentales: Sl NO x

Explique: los bancos terminologicos estan siendo objeto de estudio para su elaboracion.
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Fecha final de diligenciamiento: Dia Mes Afio

Elaborado por:
Nombre: Nelson Fabian Aristizabal Rueda Cargo: Técnico Administrativo grado 12

Diagnéstico elaborado por:

Edward Santiago Varon Buenaventura
Contratista Secretaria General
Ajustado 09 de abril de 2015

NOTA FINAL:

El formato de Diagnostico de Archivos se elabord en el afio 2015 con el fin de precisar el estado en que se
encuentra el archivo y la gestion documental al interior de la Unidad, teniendo como referencia: informacion
general, condiciones de la documentacion, instalaciones locativas y condiciones de seguridad en las cuales se
buscé recoger informacion referida con estos aspectos. En el presente afio se requiere elaborar el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el cual debe cumplir a mediano y/o a largo plazo los estandares de calidad
que una entidad publica debe tener conforme a la legislacion vigente.

La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO consider6 importante
obtener datos reales que permitan apreciar en términos cuantitativos, el total de las areas que estan ocupados
por el Archivo de Gestion Centralizado, volimenes de documentacion existentes organizados y por organizar,
asi como la ubicacién del lugar donde se encuentra, datos que corresponden a un censo y que son
fundamentales para la formulacion de politicas integrales con respecto a los archivos de la Unidad.

=

Reviso: Carlos Javier Rodriguez — Secretario General

’
Reviso: Nury Maya Monsalvo - Coordinadora Administrativa 7’?"‘
Elaboro: Fabian Aristizabal — Gestion documental Grupo Administrativo ‘M

Santiago Varén
Mayo 30 de 2015
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