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Introduccion

En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto
Nacional 1080 de 2015, se establece que la gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos, dentro de los
cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual “permitira
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos vy
oportunidades” (AGN, 2014), describiendo las actividades y acciones en materia

de gestion documental que adelantara la Entidad.

Bajo este contexto, la Funcién Publica prevé desarrollar durante el 2021 las
acciones a corto plazo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, como el
instrumento de planeacién para la labor archivistica, que determina elementos
importantes para la Planeacidon Estratégica y Anual del Proceso de Gestion
Documental, en cuya implementacion se contemplan las actividades en temas
archivisticos de orden normativo, administrativo, técnico, econdémico y
tecnoldégico, propendiendo la generacion de cambios que contribuyan a la
eficacia y eficiencia de la Entidad frente a los planes, programas y proyectos que

en materia archivistica que esta formule.

El seguimiento y control al desarrollo de las actividades definidas en el PINAR
estara bajo la responsabilidad de la Secretaria General - Coordinacién Grupo de

Gestion Documental.
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1. Contexto estratéegico

institucional

Funcion Publica es una entidad estratégica, técnica y transversal del Gobierno
Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos mediante el
mejoramiento continuo de la gestion de los servidores publicos y las instituciones

en todo el territorio nacional.

La Entidad hace parte de los 24 sectores que componen la Rama Ejecutiva
Nacional, siendo cabeza del sector Funcion Publica, del cual también hace parte
la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP); entidad descentralizada

de caracter universitario con presencia regional.

La Funcion Publica, creada en el afio 1958, modificd su estructura y funciones
principales el dia 09 de marzo de 2016, mediante el decreto 430 de 2016,
enfocando su objetivo principal al fortalecimiento de las capacidades de los
servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacion
y funcionamiento, el desarrollo de la democratizaciéon de la gestidén publica y el
servicio al ciudadano mediante la formulacién, implementacion, seguimiento y
evaluacion de politicas publicas, la adopcion de instrumentos técnicos vy

juridicos, la asesoria y la capacitacion.

Mision

Fortalecer la gestion de las Entidades Publicas Nacionales y Territoriales,

mejorar el desempefio de los servidores publicos al servicio del Estado,
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contrib

uir al cumplimiento de los compromisos del gobierno con el ciudadano y

aumentar la confianza en la administracion publica y en sus servidores.

Vis

En 202

-

ion

6 ser reconocidos nacional e internacionalmente como la entidad lider en

la innovacidn, transparencia y eficiencia de la gestion publica. (Publica, 2019)

Funciones

Son funciones del Departamento, ademas de las sefialadas en las Leyes 489 de
1998, 872 de 2003,909 de 2004,962 de 2005, 1474 de 2011,-1712 de 2014, 1757

de 201

1.

F. Version

5,019 de 2012 y el Decreto 430 de 2016, entre otras, las siguientes:

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar las politicas de desarrollo
administrativo de la funcion publica, el empleo publico, la gestion del talento
humano, la gerencia publica, el desempefio de las funciones publicas por los
particulares, la organizacion administrativa del Estado, la planeacién y la
gestién, el control interno, la participaciéon ciudadana, la transparencia en la
gestidn publica y el servicio al ciudadano, propiciando la materializacion de los

principios orientadores de la funcidn administrativa.

Disefiar y ejecutar programas, planes y proyectos, instrumentos técnicos y

juridicos para la implementacion y seguimiento de las politicas a su cargo.

Disefiar y gestionar los diferentes sistemas de informacion que permitan el
seguimiento, analisis y evaluacidon del empleo publico, del desempefio de la
administracién publica y la toma de decisiones para una mejor prestacion del

servicio publico.

. Adoptar herramientas para el seguimiento, monitoreo y evaluacién a la

ejecucion de las politicas, planes y proyectos de competencia del Sector

Funcion Publica, en coordinacién con las entidades responsables en la materia.
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5. Adoptar y divulgar modelos y herramientas que permitan evaluar el desempefio
de las entidades en las materias de su competencia, en términos de
productividad, calidad, confianza ciudadana en el Estado y satisfaccién social

en la prestacion de los servicios a cargo de los organismos y las entidades.

6. Asesorar, acompafiar y capacitar a las entidades del Estado para facilitar el
cumplimiento de las politicas y disposiciones sobre la gestién del talento

humano, la organizacidn y el funcionamiento de la administracidn publica.

7. Impartir lineamientos a las entidades del Estado orientados al cumplimiento de

los principios constitucionales de la funciéon administrativa.

8. Estimular y promover, en coordinacién con el Ministerio del Trabajo, el
desarrollo de una cultura en las relaciones laborales que propicien el dialogo,
la conciliacion y la celebracion de los acuerdos que consoliden el desarrollo
social y econémico, el incremento de la productividad, la solucion directa de
los conflictos individuales y colectivos de trabajo y la concertacion de las

politicas salariales y laborales en el Sector Publico.

9. Orientar y coordinar la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas

y proyectos a cargo de las entidades adscritas y vinculadas al Departamento.

10. Articular, orientar y coordinar la intervencién del Sector Funcién Publica
para el fortalecimiento institucional y de capacidades de los organismos y

entidades del orden nacional y territorial y sus servidores.

11. Orientar y coordinar la intervencién de la Escuela Superior de la
Administracién Publica -ESAP en la induccién, la reinduccion, la formacién y la

capacitacién del talento humano al servicio del Estado.

12. Constatar y asegurar, en ejercicio del control administrativo, que la
Escuela Superior de la Administracién Publica -ESAP cumpla con las
actividades y funciones de formacion, capacitacion, investigacion, consultoria
y asesoria en el marco de las politicas, programas y proyectos del Sector.

13. Desarrollar estudios e investigaciones, en coordinacién con la Escuela
Superior de Administracién Publica -ESAP, en los temas de competencia del
Sector Funcién Publica para facilitar la formulacion y evaluaciéon de las

politicas, planes, programas y proyectos.

14. Las demas que le sefiale |a ley.
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Politica de calidad.

La Funcion Publica esta comprometida con el uso adecuado de los recursos
naturales, con el bienestar y desarrollo del talento humano y el mejoramiento de
los productos y servicios que presta la entidad; actuando bajo los principios de

transparencia, responsabilidad, oportunidad y atencidn integral.

Objetivos institucionales.

v Enaltecer al Servidor Publico y su labor.

v" Consolidar una gestion publica moderna, eficiente, transparente, focalizada y
participativa al servicio de los ciudadanos.

v" Consolidar a Funcién Publica como un Departamento eficiente, técnico e

innovador.

Objetivos de calidad.

v Desarrollar productos y servicios integrales y coherentes con los
requerimientos especificos de los servidores publicos, entidades y ciudadanos.

v" Responder de manera oportuna las solicitudes de los usuarios.

v Utilizar de manera adecuada los bienes publicos y recursos naturales
requeridos en la gestiéon de los procesos.

v Generar informacion publica confiable, de facil acceso y comprension.

v Promover el desarrollo integral del talento humano al servicio de la Entidad.
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2. Desarrollo Plan Institucional

de Archivos - PINAR

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la
Funcion Publica, se desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General
de la Nacién en el Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos -
PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo
como referente el anélisis de los planes de mejoramiento resultado de las
auditorias aplicadas al proceso de administracion de correspondencia vy
administracion de archivos, el diagndstico integral de archivos, el mapa de
riesgos documentales, los informes de visitas a las areas por parte del Grupo de
Gestion Documental, los resultados FURAG y las actividades a reforzar en cada

uno de los proyectos definidos en el Programa de Gestion Documental.

Objetivo

Fortalecer y desarrollar las actividades administrativas y técnicas fisicas,
digitales y electronicas, para mejorar el acceso, organizacion, disponibilidad y
transparencia de la informacion de la Entidad durante la vigencia, para la

consulta y toma de decisiones institucionales

Propdsito

e Trabajar en el fortalecimiento de las herramientas tecnolégicas con el fin de
mejorar la calidad en la disponibilidad de la informacién de los archivos
digitales.

o Fortalecer el conocimiento de los servidores y contratistas en el manejo

adecuado de los archivos digitales y electrénicos.
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Indicadores de cumplimiento

Indicador de cumplimiento de actividades programadas

Actividades desarrolladas vy fortalecidas para mejorar el acceso,
organizacion, disponibilidad y transparencia de la informacion de la
Entidad, para la consulta y toma de decisiones institucionales

Indicador de calidad sistema de gestion documental mejorado

Diseio e implementacion de nuevas funcionalidades de actos
administrativos (resoluciones y circulares) y publicacion de expedientes
digitales dentro del sistema de gestion documental, mediante las etapas de
identificacion y documentacién de requerimientos, disefio, pruebas

funcionales, implementacién y socializacion.

Medicion

e Avance en cada una de las actividades mencionadas

e Avance en cada una de las etapas: Identificacion y documentacidon de

requerimiento, disefio, pruebas funcionales, implementacion y socializacion

Definicion de aspectos criticos

De acuerdo con el analisis de los documentos mencionados en el apartado

anterior, se identificaron los factores internos en gestion documental que

presentan debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segun los proyectos

definidos en el proceso de gestion documental. Asi mismo dar continuidad a las

actividades que la entidad ha venido desarrollando periédicamente desde la

formulacion de la primera versién del PINAR en la Entidad. En la siguiente tabla

se define los aspectos criticos identificados y los riesgos asociados:
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No | Aspectos Criticos Hallazgos Riesgo asociado
Perdida de informacion
Duplicidad de informacién
Parametrizacion en curso del Sistema de o y )
Dificultades en la recuperacion de los documentos asociados a un
Gestion de Documentos )
expediente
Adaptacion del Sistema Existencia de documentos oficiales o N ) o .
) Imposibilidad en la conformacion de expedientes electronicos integros
de Gestion de producidos y almacenados en diferentes . o ) o
1 o ) Inconvenientes en la aplicacion de disposicion final de documentos
Documentos Electrénicos medios electronicos
. ) o L Emision o tramite de documentos sin atributos de validez legal y
de Archivo — SGDEA No existe normalizacion y armonizacion en
) ) o criterios de integridad
la conformacion de expedientes (fisico,
L o Descentralizacion de la informacion de caracter oficial en diferentes
electronico, hibrido) .
aplicativos y/o sistemas
Pérdida de la trazabilidad en los tramites administrativos
Fortalecimiento Asignacion de términos que no
competencias sobre la corresponden segln el tipo de peticion Incumplimiento en los términos legales para dar respuestas
2 | asignacion de términos Solicitudes de modificacion de términos por Investigaciones disciplinarias
segun el tipo de peticidn a parte de la dependencia en atender la Demandas
las PQRSD. solicitud
Produccién documental que no se
encuentra registrada en la version actual N .
Actualizacion de las de las TRD Falta de control en la produccion documental de la Entidad
e las
3 Tablas de Retencion ) Dificultad en la aplicacion de las transferencias primarias
Generacion de nuevos tipos documentales
Documental Organizacion inadecuada de los documentos
Cambio de nombre en algunas
dependencias




Actualizar del diagndstico

integral de archivos

Diagnostico actual no registra la
produccién documental de cada

dependencia en la vigencia 2020

e Presentacion de informacién desactualizada
e |nsumo no apto para los demas instrumentos archivisticos

e Toma de decisiones inadecuadas

Fortalecimiento del
seguimiento y control en
la aplicacion de
lineamientos e
instrumentos
archivisticos, para
asegurar la adecuada
gestion de los
documentos de la Funcién
Publica

Aplicacién de criterios inadecuados en la
organizacioén de archivos

Los inventarios documentales de los
archivos de gestion en algunos casos se
encuentran desactualizados
Identificacion (rotulacidn) de expedientes
incompleta

Desconocimiento por parte de algunas
dependencias productoras en la
implementacion de procedimientos de
gestiéon documental y aplicacion de

instrumentos archivisticos

e Pérdida de informacion
e Dificultad para la recuperacion de informacion
e Dificultad en la administracion de los expedientes de gestién

e Demoras en la gestion administrativa

Aplicacion del
procedimiento de
disposicién final
(Eliminacion) al acervo
documental del Fondo
Nacional de Bienestar una
vez se realice la

digitalizacion.

Pendiente aplicacion de las TVD
convalidadas en 2019 por el AGN.
Acervo documental ocupa espacio fisico
que puede aprovecharse en series

documentales vigentes.

Cumplimiento de los tiempos de retencién y

disposicion final.

e Desaprovechamiento de los espacios fisicos
e Incumplimiento de la normatividad archivistica

e Pérdida de informacién

Tabla 1: Aspectos criticos
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Ejes articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica contemplados en el
articulo 4 de la Ley 594 de 2000, se establecen los siguientes ejes articuladores
con los cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental

de la Funcidén publica y su respectiva valorizacion y priorizacion.

EJE DESCRIPCION
Administracion de Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la
archivos politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

. » Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio al
Acceso a la informacién . o
ciudadano, y la organizacion documental

Preservacion de la

. . Incluye aspectos como la conservacién y el almacenamiento de informacién
informacion

Aspectos tecnoldgicos Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la infraestructura

y de seguridad tecnoldgica
Fortalecimiento y Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental con otros
articulacion modelos de gestién

Tabla 2: Ejes articuladores

Priorizacion de aspectos criticos y

ejes articuladores

Los aspectos criticos de Funcion Publica fueron evaluados por cada criterio con
respecto a los ejes articuladores de la gestion documental, priorizando aquellos

con mayor impacto segun el siguiente resultado:



EJES ARTICULADORES

archivos
Acceso ala
Informacion
informacion
articulacién

ASPECTO CRITICO Total

Administracion de
Preservacién de la
Aspectos Tecnolégicos
y de seguridad
Fortalecimiento y

©
w

Adaptacion del Sistema de Gestién de 8 5 7 32

Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA

Fortalecimiento del seguimiento y control en la 7 7 6 4 6 30
aplicacion de lineamientos e instrumentos

archivisticos, para asegurar la adecuada

gestion de los documentos de la Funcién

Publica

Aplicaciéon del procedimiento de disposicién 4 4 6 7 8 24
final (Eliminacién) al acervo documental del

Fondo Nacional de Bienestar una vez se

realice la digitalizacion.

Actualizaciéon de las Tablas de Retencién 6 5 8 3 5 22
Documental

Actualizar del diagnéstico integral de archivos 4 3 5 1 4 17
Fortalecimiento  competencias sobre la 3 4 0 3 4 14
asignacion de términos segun el tipo de

peticién a las PQRSD.

Total 32 28 27 27 25

Tabla 3: Priorizaciéon de aspectos criticos

Formulacion de la vision estratégica

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién, la Funcidén Publica
establece la declaracién de la vision estratégica documental de la siguiente

forma:

“Funcion Publica implementara y apropiara lineamientos para la administracion,
conservacion, trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y

electronicos recibidos y producidos en la Entidad, con estandares de seguridad,
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preservacion y acceso a la informacion, que den cumplimiento a los requisitos

normativos y las necesidades del usuario”

Formulacion de objetivos, planes vy

proyectos

Con base en los aspectos criticos identificados, se establecid un objetivo para

cada uno de ellos, y a su vez se definieron los planes y proyectos que responden

a su cumplimiento, siguiendo la metodologia de proyectos de la Funcion Publica:

Aspecto critico

Objetivos

Planes / Proyectos

Asociados

Adaptacion del Sistema

Adelantar las parametrizaciones

“Mejoramiento Tecnoloégico vy
Operativo de la Gestion

Documental del Departamento

Funcion Puablica

servidores y contratistas de la

entidad sobre la importancia del

de Gestion de | necesarias que garanticen la . ) ]
. . o Administrativo de la Funcion
Documentos trazabilidad y disponibilidad de Piblica”
Ublica
Electronicos de Archivo | la documentacion en el Sistema
- SGDEA de Gestion. -
Programa de Gestion
Documental
Realizar el control y seguimiento
Fortalecimiento del |a la aplicacion de los
seguimiento y control en | lineamientos de gestién
la aplicacién de | documental e instrumentos .
o Programa de Gestion
lineamientos e | archivisticos en las
) ) . Documental /  Control vy
instrumentos dependencias, con el fin de o
L . ) . seguimiento
archivisticos, para | evitar su desarticulacion y uso
asegurar la adecuada | indebido de informacion. L
. Plan de capacitacion
gestion de los
documentos de la | Capacitar y asesorar a los
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manejo de la informacion que
produce la dependencia, y su
correcta administracién bajo los
lineamientos y procedimientos de

gestion documental

Aplicacion del
procedimiento de
disposicion final

(Eliminacion) al acervo
del

de Bienestar

documental Fondo
Nacional
una vez se realice la

digitalizacion.

Adelantar las actividades para

aplicar la disposicién final
sefialada en las tablas de
retencion 0 de

valoracién documental para
aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y

secundarios

Programa de Gestion

Documental / Organizacién

asignacion de términos
segun el tipo de peticién
a las PQRSD.

tramite interno de las PQRSD en
la Entidad

Actualizar las TRD en
Actualizacion de las o _ Proyecto actualizacion de TRD
.. | cumplimiento a lo establecido en .
Tablas de Retencién | Plan de transferencias
el Decreto 1080 de 2015 vy
Documental documentales
Acuerdo 04 de 2019 del AGN
Realizar nuevamente las visitas
diagndsticas y la recopilacién de
Actualizar del | informacion de la entidad en | Proyecto actualizacion
diagndstico integral de | materia de gestidn documental, | diagndstico integral de
archivos de tal forma que garantice la | archivos
veracidad de la informacién a
plasmar en el documento final
Fortalecimiento
Socializar periédicamente los
competencias sobre la . . N
aspectos y lineamientos sobre el | Programa de Gestion

Documental / Gestion y tramite

Tabla 4: Formulacidn de objetivos

El PINAR estara armonizado y medido en su ejecucidon con las actividades

registradas para cada vigencia en el Plan de Accién Anual
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Construccion del mapa de ruta

Aspectos criticos

del

Sistema de Gestidon

Adaptacion

de Documentos
Electrénicos de
Archivo - SGDEA

(Orfeo)

Objetivos

Adelantar las
parametrizaciones
necesarias que

garanticen la trazabilidad
y disponibilidad de la
documentacion en el
Sistema de Gestion Orfeo.

Actividades

1. Revisar y actualizar la
documentacién asociada para la
gestion de documentos y
expedientes electrénicos.

2. Diseflar el mapa de ruta para la
parametrizacion del sistema de
gestion de documentos
electronicos de archivo.

3. Implementar campafia de
apropiacion de archivos digitales
y aplicativo.

4. Parametrizar, socializar vy
publicar desarrollos y mejoras al

sistema

Responsable

*Coordinador

Grupo de
Gestion
Documental
*Oficina de

Tecnologias de
la Informacién
y las
comunicacione

S

Mediano Plazo

(1 a 4 afios)

Corto Plazo
(1 afio)

N
o
N

2022 2023 2024 2025

Fortalecimiento del

seguimiento y
control en la
aplicacion de
lineamientos e
instrumentos

archivisticos, para

Realizar el control vy
seguimiento a la
aplicacién de los

lineamientos de gestién
documental e
instrumentos archivisticos

en las dependencias, con

Desarrollar asesorias sobre los

procesos de produccion,
distribucién y gestion de
documentos en el sistema de

gestion documental.

Coordinador
Grupo de
Gestion

Documental




asegurar la
adecuada gestion
de los documentos
de la Funcién

Puablica

el fin de evitar su

desarticulacion y uso

indebido de informacién.

Capacitar y asesorar a los
servidores y contratistas
de la entidad sobre la
importancia del manejo de
la informacién que
produce la dependencia, y
su correcta
administracion bajo los
lineamientos y
procedimientos de gestion

documental

Desarrollar asesorias al interior
Entidad

administracion de archivos.

de la sobre la

del
procedimiento de

Aplicacion
disposicion final
(Eliminacion) al
acervo documental
del

de Bienestar

Fondo Nacional

una

Realizar la digitalizacion
de aproximadamente 500

cajas pertenecientes al
Fondo Nacional de
Bienestar Social para

posteriormente realizar el

proceso de Disposicién

Proceder con la digitalizacion de
la documentacion de acuerdo a lo
dispuesto en las TVD.

Adelantar el proceso de
eliminacion segun la metodologia
establecida en la normatividad
vigente y lineamientos de la

Entidad

Coordinador
Grupo de
Gestion
Documental
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Seguimiento y control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de las actividades establecidas para
los planes/proyectos del PINAR, se realizara a través del Sistema de Gestion

Institucional - SGI de la Entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno
de ellos
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