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INTRODUCCION

Actualmente en todas las compaiiias se producen documentos a diario que entre otros
corresponden a hojas de vida de colaboradores, pago de némina, certificados, oficios,
solicitudes, vacaciones e incapacidades médicas. Es por esto que se crea la gestion
documental, la cual empieza desde el momento en que se crea y/o recibe un
documento, y a su vez contintia con la determinacién de la identificacion, de la funcion,
de su ciclo vital y del control del documento, lo cual permite en el futuro, poder llegar a
recuperar la informacién y el testimonio de su gestiéon para la conservacion del mismo
en cualquier entidad bien sea privada o publica.

La necesidad de un adecuado manejo de los documentos desde que se originan hasta
su disposicién final, ha sido una preocupacion del estado Colombiano, por lo cual se
originaron varias leyes para el manejo de los documentos, como lo es la ley 594 del
2000, que da los lineamientos para el manejo de los archivos. En el articulo 24 de esta
ley instituye que es imperativo para las entidades del Estado elaborar las tablas de
retencion documental. A su vez el acuerdo A.G.N. 039 de 2002 da los lineamientos para
la elaboracién y aplicacion de las tablas de retencion documental. Este acuerdo
menciona que las tablas de retencion documental son un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, que son producidos o recibidos por las unidades
administrativas de una entidad en cumplimiento de sus funciones a las cuales se les
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Por tal motivo son el instrumento archivistico fundamental para la normalizacién de la
gestion documental en las empresas, asi como también en Ia racionalizacién de la
produccién documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los
archivos de las entidades. Cabe aclarar que gracias al desarrollo tecnoldgico que se ha
presentado en las empresas ha traido consigo una serie de cambios que estan
asociados con el uso y tratamiento de los nuevos soportes de la informacién, dejando
de considerar los soportes tradicionales como elementos de atencion en los procesos y
procedimientos archivisticos sino como bien lo establece la ley 594 de 2000, las
entidades del estado podran incorporar tecnologia en la administracién y conservacion
de los archivos, resulta vital implementar herramientas de analisis.

Es asi que se identifica como la informacién va en aumento gracias a los avances
tecnol6gicos antes nombrados haciendo que la misma informacién, asi como los
documentos y bases de datos sean cada vez mas utilizados para evolucionar del papel




a la forma de soporte electrénica. Hasta la época actual el formato de la mayoria de los
documentos era el soporte papel, sin embargo se ha visto que con el desarrollo del
correo electrénico el nimero de documentos electrénicos ha crecido vertiginosamente,
por lo cual en cuanto a las historias laborales se refiere, se esta evolucionando de la
misma manera, del soporte papel al documentos electrénico, lo cual ha llevado a que
los documentos se empiezan a convertir en intangibles (que es lo que se denomina
desmaterializacion del documento), pero a su vez estos documentos pueden tratarse
como un hibrido o mixto, gracias a la conversién del documento en papel, mediante un
método de escaneado del mismo.

La elaboracién de la Tabla de Retencion Documental del area de Recursos Humanos
surgié con base en el Proyecto de Gestion Documental que actualmente se lleva a cabo
en la Universidad Central, en la Direccion de la Gestiéon Documental, la cual sera una
herramienta de apoyo para los colaboradores con el fin de normalizar los procesos
archivisticos relacionados con la gestion documental y para dar cumplimiento a las
normas existentes.

Este informe presenta los resultados de la pasantia la cual comprende Ia estructura
organica, el resultado de las entrevistas con las cuales se organizo la informacién
recolectada y la tabla de retencién documental con sus respectivas series y subseries
documentales.




LA ELABORACION DE LA TRD

e Equipo de Trabajo

Para la elaboracion de la TRD fue necesaria la conformacion de un equipo de trabajo, el
cual se reuni6 constantemente para la orientacién en referencia al Proyecto de Gestién
Documental que actualmente se lleva a cabo en la Universidad Central, por parte de la
Direccion de la Gestion Documental. El equipo de trabajo se conformé de la siguiente
manera:

o Dra. Piedad Rodriguez, lider del equipo y principal gestora del proyecto.

o Dra Yolanda Vela Flérez, Directora del departamento de RRHH, quien apoyé
la realizacion del proyecto y gestiona el permiso a nivel interno, para realizar
esta pasantia.

o lIssis Rodriguez, Analista de Gestion documental a cargo de la TRD de

RRHH

o Fredy Rodriguez, auxiliar de gestién documental de la direccién de gestion
documental.

o Edwin Pinzén auxiliar de gestion documental de la direccién de gestion
documental.

o Colaboradores del area de Recursos Humanos

Por parte de la Dra. Piedad Rodriguez se dio una capacitacién en referencia al tema
relacionado con el manejo del proyecto a nivel de las areas de la Universidad Central,
con la cual se procedi6 a hacer el trabajo de levantamiento de informacion en el area de
RRHH y al que se le hicieron las correspondientes correcciones y/o adiciones a esta
tarea.

Asi mismo en cooperacion con el equipo de colaboradores del area de Recursos
Humanos se hicieron entrevistas para conocer los procesos y la correspondiente
generacion de documentos en cada uno de los mismos, de manera tal que la
informacién fuera lo mas clara y concisa para la creacion de la correspondiente TRD.

e Generalidad del procedimiento de generacién de la TRD

Para la generacion de la TRD se llevaron a cabo las siguientes actividades:
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. ldentificacién del area de RRHH: recopilacién de normas sobre la estructura

organica y manuales de procedimientos.

Disefio de series, subseries y tipos documentales por cada procedimiento,
teniendo en cuenta la estructura organica de la dependencia.

Solicitud de validacion del proyecto, especificamente de las series obtenidas al
Lider del Proyecto.

Comunicacién del cronograma de entrevistas a los funcionarios de RRHH.
Aplicacién de la entrevista a los colaboradores correspondientes que generen
documentacién como son Director, coordinadores, auxiliares, secretaria y
funcionarios productores de documentos de RRHH.

Elaboracion de la Tabla de Retencién Documental (TRD), teniendo en cuenta lo
siguiente: establecer por cada serie documental los tiempos de retenci6n del
archivo, segun los criterios archivisticos.

Determinacién de la disposicion final de la documentacion.

Presentacion del primer borrador de la Tabla de Retencién Documental a la Lider
del proyecto para su aprobacién.

Revision de la Tabla de Retencion Documental por parte de la Lider del proyecto,
solicitando ajustes si los hay y firma. Remite Tabla de Retencién Documental a la
Directora de RRHH.

10. Aprobacién de la TRD de RRHH por parte de la Coordinadora de RRHH.

Diagnostico Del Archivo De Gestion De Recursos Humanos

Problemas que se visualizan en el archivo de gestion:

o Se identifica un problema de disponibilidad del documento debido a que
varias personas requieren consultarios al mismo tiempo. Cuando un usuario
consulta el documento, y otro también necesita acceder al mismo documento,
debe esperar a que éste sea desocupado para poder visualizarlo. Este
comportamiento se extiende a aquellos documentos que se generan con la
vinculacién que en consecuencia ralentiza los procesos que requieren ser
ejecutados en paralelo.

o Se identifica la falta de un inventario documental, lo cual ocasiona demoras al
momento de efectuar algun tipo de consulta sobre los documentos del
departamento.




o A falta de procedimientos claros sobre los documentos que generan los
funcionarios, existe una tendencia a exigir que les sean guardados todos los
documentos que ellos consideran importantes sin tener en cuenta que
algunos no se deben preservar por tiempos prolongados. A su vez el espacio
para almacenar esta informacién es cada vez es mas reducido, por lo cual se
hace necesario conocer cuales documentos se deben conservar, para
proceder a su transferencia al archivo central, y cuales otros se van a
almacenar de manera temporal.

o Problemas que expresa la Directora, las coordinaciones y los auxiliares con
respecto al archivo de gestion.

o Debido a que actualmente el plan de seguimiento sobre los aprendices Sena
es parcial, se han identificado errores que éstos han cometido al archivar, ya
sea de caracter cronolégico o incluso que algunos documentos no
corresponden a la historia laboral donde se encuentran archivados. Con base
en lo anterior se identifica la ausencia de una persona experta en el proceso
de archivado.

o Se percibe una falta de cultura y de seguridad respecto al area de archivo
debido a que en el momento en que el aprendiz SENA se desplaza a otra
dependencia para llevar un documento, las personas del area de RRHH
ingresan a tomar carpetas sin control y sin comentarle a él o al Analista de
Gestion Documental y por ello no queda un registro de las carpetas en la
base de datos. Esto ocasiona que el aprendiz no pueda dar razén de la
carpeta, y en el momento en que éstas se necesitan, se debe preguntar a
nivel interno quien tomo dicha carpeta.

o Hay duplicidad de documentos de documentos por parte de los colaboradores
del area de RRHH, en razén al deseo de guardar copias para el momento en
que éstas se necesiten (también llamado “por si acaso”). Esto hace que se
aumente el uso de los recursos de papeleria y en los recursos informaticos
(ya sea si la copia se imprime o se guarda en el PC de alguno de los
colaboradores del area), haciendo que en el momento del proceso de archivo
estas copias adicionales se destruyan debido a la misma duplicidad. Un
ejemplo de esto son las incapacidades médicas.




Observaciones y recomendaciones
o Hacer inventario general con la ayuda de un aprendiz SENA o un auxiliar de

gestion documental con mas experiencia bajo la supervision del analista de
gestion documental en el archivo de gestibn de recursos humanos.
Lamentablemente debido a la alta rotacién del personal del SENA hace que
cuando una persona ya sea capaz de archivar los documentos y se le pueda
delegar la funcién de iniciar con el inventario, es préximo a finalizar el tiempo
de la practica del mismo, por lo que es necesario hacer el ciclo nuevamente
con la persona que ingresa pero el tiempo para la tarea del inventario es muy
corta quedando siempre pendiente.

Disminuir la duplicidad en la documentacion que generan los tramites, asi
como construir y socializar las politicas y procedimientos claros para el
manejo de los documentos, haciendo que se genere confianza en el flujo de
los mismos y de esta manera que las personas o empleados eviten generar
copias adicionales o duplicidad en los documentos.

Se recomienda hacer un comité para depurar el archivo que esta en el edificio
de economia y el archivo de historias laborales, debido a las condiciones de
riesgos ambientales para los documentos almacenados en dichos archivos y
a su vez el volumen considerable de informacién que hace que la
disponibilidad de espacio sea cada menor cada dia. El comité deberia incluir
a la directora del departamento o un colaborador que sea formalmente
designado por ella con el fin de evaluar la informacién a depurar en estos
espacios.

Que se requiere que se realice en la oficina
o Presupuestar un colaborador fijo en el archivo con los conocimientos

necesarios para realizar las tareas que debido a la rotacion de los
practicantes Sena, aun no se ha podido realizar.

Comité de archivo que involucre a la directora del departamento o un
colaborador que sea formalmente designado por ella con el fin de evaluar la
informacién a depurar en los archivos del edificio de Economia y de Hitorias
laborales.




DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NIVERSID UNIVERSIDAD CENTRAL
'ﬁgm RAL AD Proceso: Recursos Humanos
Formato: Diagnostico archivo de gestion.
Nombre de @ unidad
Académica o administrativa Recursos Humanos
En que unidades se encuentra  |2052 ] cas =] orocua ] ]

organizada i informacién 2 E’ Carpetas E'

Que sistema de ordenacion se utiza

para a pigers 5n Numérica Cronoldgica x  Afabética x Onomadstica b'e

Se identfica un problema de disponbidad de! documento fisico debido a que varias personas
requieren consultarios al msmo tiempo. Cuando un usuario consulta el documento, y otro
también necesia acceder a! mismo documento, debe esperar a que éste sea desocupado para
poder visuaizario. Este comportamiento se extiende a aguelos documentos que se generan
con i vinculacdn que en Consecuencia raRNLza Ios Procesos que requieren ser ejecutados en

Problemas que se visuaizan en el {Se identfica [ falta de un inventaric documental écmaﬁzado, io cual ocasiona demoras al
archivo de gestidn momento de efectuar algin tipo de consulta sobre ios documentos del departamento.

A falta de conocmiento de los procedimientos sobre los documentos que generan s
funcionarios, existe una tendencia a exigir que les sean guardados todos los documentos que
elos consideran importantes sin tener en cuenta que algunos no se deben preservar por
tiempos prolongados. A su vez el espacio para almacenar estz inforrnaciin es cada vez es mas
reducido, por lo cual se hace necesario conocer cudles documentos se deben conservar, para
proceder 3 su transferencia al archivo central, y cudles otros se van a amacenar de manera
temporal.

Debido a que actuaimente ¢l plan de seguimiento sobre los aprendices Sena es parcial, se han
identfficado errores que éstos han cometido al archivar, ya sea de cardcter cronoibgico o
incluso que algunos documentos no corresponden a fa historia boral donde se encuentran
archivados. Con base en ko anterior se identfica B ausencd de una persona experta en ef
proceso de archivado.

Se percbe una falta de cultura v de seguridad respecto al drea de archivo debido a que en el
momentd en que el aprendiz SENA se despiaza a otra dependencia para levar un documento,
’ las personas del area de RRHH ingresan a tomar carpetas sin control y sin comentarie a élo 8l
Problemas'que expresa DW’ Analsta de Gestidn Documental y por elo no queda un registro de las carpetas en la base de
{35 coordinaciones y los auxéares . ) .
con respecto al archivo de gestién datos. Esto ocasiona que el aprendiz no pueda dar razén de I3 carpeta, vy en e momento en
que éstas se necesitan, se debe preguntar a nivel interno quien tomo dicha carpeta.

Hay dupicidad de documentos de documentos por parte de los colaboradores del drea de
RRHH, en razon al deseo de guardar copias para el momento en que éstas se necesten
{también kamado “por sl acaso”). Esto hace que se aumente €l uso de los recursos de
papekeria y en ko5 reqursos informaticos (va sea sita copia se imprime o se guarda en el PC de
aiguno de los colaboradores del drea), haciendo que en el momento de! proceso de archivo
estas copias adicionales se destruyan debido a la msma dupicidad. Un ejemplo de esto son las
incapacidades médicas.




Observationes y recomendaciones

Actuaizar inventario general con la ayuda de un aprendiz SENA © un auxiar de gesticn
documenta! con mds experiencia bajo 13 supervisidn del analista de gestién documental en e
archivo de gestidn de recursos humanos. Lamentablemente debido 3 b alta rotacidn del
personal del SENA hace que cuando una persona ya sea capaz de archivar ios documentos y
se le pueda delegar b funcidn de iniciar con elinventario, es prdximo a finatzar el tiempo de i
préctica del mismo, por o que es necesario hacer el ciclo nuevamente con & persona que
ingresa pero el tempo para & tarea del inventario es muy corta quedando siempre pendiente.

Dsminuir i3 duplicidad en b documentacidn que generan los trémites, asf como construir'y,
socialzar as polticas y procedimientos claros para el fanejo de los documentos, haciendo que|
se genere confianza en el fujo de los mismos y de esta manera que las personas o empleados
eviten generar coplas adicionales o dupicidad en los documentos.

Se recomienda hacer un comité para depurar el archivo que estd en el edficio de economa y
€l archivo de historas borales, debido 3 fas condiciones de riesgos ambientales para los
documentos aimacenados en dichos archivos y a su vez e volumen considerable de
informacidn que hace que b disponbadad de espacio sea cada menor cada dfa. €l comié
deberd inciuir a & directora del departamento o un colaborador que sea formalmente
designado por efa con el fin de evaluar f2 informacidn a depurar en estos espacios.

Que se requiere que se reafceen i3
oficina

Presupuestar un colaborador fijo en elarchivo con bs cORGCMiENToS NeCesanos para reakzar
s tareas que debido a [a rotacidn de los practicantes Sena, aun no se ha podido reafizar.

Comité de archivo que involucre a la directora del departamento © un colaborador que Sea
formaimente designado por ela con el fin de evaluar i informaciin a depurar en los archivos
del edficio de Economi y de Historias laborales.
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ENTREVISTAS REALIZADAS AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

o Entrevista Dotaciones

Esta entrevista fue realizada a la colaboradora Emilse Salinas quien es la responsable
del tema.
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o Entrevista Historias Laborales: Esta fue realizada en colaboracién entre Jorge
Carranza y Laura Martinez, auxiliares de gestion documental.
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¢ Entrevista Informes de Némina: La entrevista correspondiente se le hizo al
Ingeniero Faber Zapata, Asistente de Direccién.
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o Entrevista N6mina Administrativa: La entrevista correspondiente a la nomina
administrativa fue realizada al Ingeniero Faber Zapata, Asistente de. Némina.
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e Entrevista Némina de Céatedra: La entrevista correspondiente a la
administrativa fue realizada al Ingeniero Faber Zapata, Asistente de Némina.
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o Entrevista Seguridad Social: Entrevista realizada a Sefior Contador Bernardo
Cardenas quien es el Asistente Financiero.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Los diagramas y demés informacién incluida son confidenciales y de propiedad exclusiva de la
Universidad Central., por lo cual no se otorga ningiin derecho de reproduccién, modificacién o
comunicacién del mismo. Cualquier utilizacién no autorizada de la informacibn, daréd lugar a acciones

legales en contra del destinatario.
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Los diagramas y demés informacibn incluida son confidenciales y de propiedad exclusiva de la
Universidad Central., por lo cual no se oforga ningtin derecho de reproduccién, modificacién o
comunicacién del mismo. Cualquier utilizacién no autorizada de la informacién, daré lugar a acciones

legales en contra del destinatario.
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o Seguridad Social (salud y pensién)
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Los diagramas y demés informacién incluida son confidenciales y de propiedad exclusiva de la
Universidad Central., por lo cual no se otorga ningin derecho de reproduccién, modificacién o
comunicacién del mismo. Cualquier utilizacién no autorizada de la informacibn, daré lugar a acciones

legales en contra del destinatario.
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e Seguridad Social (riesgos profesionales)
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Los diagramas y demés informacién incluida son confidenciales y de propiedad exclusiva de la
Universidad Central., por lo cual no se otorga ningin derecho de reproduccién, modificacién o
comunicacién del mismo. Cualquier utilizacién no autorizada de la informacién, daré lugar a acciones

legales en contra del destinatario.
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o Seguridad Social (aportes parafiscales)
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Los diagramas y demés informacién incluida son confidenciales y de propiedad exclusiva de la
Universidad Central., por lo cual no se oforga ningin derecho de reproduccién, modificacién o
comunicacién del mismo. Cualquier utilizacién no autorizada de la informacién, daré lugar a acciones

legales en contra del destinatario.
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CONCLUSIONES

La Tabla de Retencion Documental es la herramienta para mejorar la gestion
documental del area de Recursos Humanos en particular y de la Universidad Central en
general, con lo cual el proyecto que actualmente se esta llevando a cabo por parte de la
Direcciéon de Gestién Documental hara que el manejo de la informaciéon sea cada vez
mas simple y sencillo.

Asi mismo las tablas de retenciébn documental una vez aprobadas y autorizada su
aplicacién, se revisaran de manera periédica de acuerdo con los cambios funcionales y
de la estructura organica de las area, al menos una vez por afio.

Es de resaltar que con esta experiencia se aprendié que las TRD son un trabajo que
tiene aproximadamente un setenta por ciento de andlisis y un treinta porciento de
creacion de la misma tabla con base en el analisis anterior.

De la misma manera se pudo establecer el proceso de levantamiento de informacion
que dio origen a la documentacion sobre los procesos y procedimientos del
departamento de RRHH, el cual inicié con la investigacion a fondo del origen de cada
documento y los momentos donde se imprimia y en el cual se archivaba. Seguido se
llegd a tener conocimiento sobre qué documento genera otros documentos, para asi
poder llegar a las entrevistas con cada colaborador. Una vez realizadas las anteriores,
se plasmaron los tipos documentales dentro de las series levantadas lo que dio lugar a
la correspondiente TRD, la cual pasé por una serie de filtros y correcciones para llegar a
la version final.

Por otro lado es de destacar que la creacion de la TRD por medio de los procedimientos
fue una experiencia que va mas alla de la expectativa inicial pues ésta implica una gran
cantidad de analisis, una extraccién de la realidad de los procedimientos y finalmente
un modelamiento de todos los documentos que representan un departamento. De
hecho es increible que tantas horas de esfuerzo queden plasmados en un documento
tan resumido.

También es un tema concluyente para el éxito de la creacién de la TRD, la dedicacion y
compromiso que se deben tener dentro del marco de la pasantia en particular y con la
Universidad Central en general, como factores personales ya que para este caso en
particular hicieron que ademas de las horas programadas para este trabajo, se
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incluyeran horas adicionales de trabajo a nivel personal, para poder dar un adecuado
producto final acorde con los estandares establecidos por la Universidad Central.

Como parte del proceso de mejoramiento continuo en el tema de las TRD, se tiene
estructurado una revision periddica anual y de la misma manera cuando cambien los
procedimientos y se creen nuevas normas o procedimientos que involucren a las
mismas.

Finalmente la TRD no es un registro con el cual se espera el ahorro de espacio, es con
el que se desea lograr la conservaciéon de los documentos que por su funcionalidad e
historia ameriten la preservacion a lo largo de la historia
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