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RESUMEN  

 

El trabajo de pasantía titulado ” Digitalización de Historias Laborales de Funcionarios 

Activos de la empresa Indupalma Ltda.” se realizó con el fin de implementar mecanismos 

de acción para la conservación y consulta mediante la creación de expedientes digitales, 

buscando evitar la manipulación y perdida de documentos de las historias laborales.   

 

Para detectar la problemática de la empresa se realizó un diagnóstico sobre el 

procedimiento para la consulta, préstamo y manipulación de las historias laborales y el 

uso del sistema documental, tomando como referencia la normatividad vigente para las 

Historias Laborales (Circular 004 de 2003) y (Circular Externa No. 005 de 2012 

recomendaciones para la llevar a cabo un proceso de digitalización  en el marco de la 

iniciativa cero papel). Con el cual se busca lograr la preservación, conservación del 

documento físico y disposición de información digital haciendo uso adecuado del sistema 

de gestión documental permitiendo a la compañía soportarse durante algún proceso 

jurídico o legal. 

 

 

PALABRAS CLAVES 

Software gestión documental, expediente digitales, agrupación de expedientes digitales 

Historias Laborales, procesos de digitalización. Estructura de Historias Laborales, 

programas de gestión documental. 
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INTRODUCCION  

 

Las empresas son cada vez más conscientes del cuidado que se debe seguir en el  

proceso con la gestión documental de las historias laborales, siendo esta una colección 

de archivo, con características muy especiales por cuanto contienen información de 

carácter confidencial sobre los funcionarios de la empresa Indupalma Ltda., razón por la 

cual se deberán establecer controles que garanticen la transparencia en su 

administración.  

 

Los procesos de digitalización, mediante la aplicación de técnicas de escáner, permiten  

convertir la imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital, con la 

cual se logra facilitar la integración de expedientes y agilizar trámites. La propuesta  y 

ejecución  está enfocada en la digitalización con la cual  se realizaran una serie de 

actividades que favorezcan la conservación, disposición, agilidad, recuperación y 

posteriormente el buen uso del sistema de gestión documental con el cual cuenta la 

compañía y, en el que actualmente no se lleva un adecuado proceso que permita la 

recuperación y consulta de la información allí registrada y que pertenece a la serie 

historias laborales caso puntual. 

 

La implementación de esta metodología y dada la alta frecuencia de consulta, se buscan 

mejoras focalizadas en la digitalización de la serie historia laboral, para evitar el deterioro 

y perdida de documentos por la manipulación de los documentos que la componen.   La 

propuesta presentada a la compañía se hizo con un total de 60 horas para la pasantía   
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aplicadas a la digitalización de 150 historias laborales de funcionarios activos quedando 

así definida y aceptada con el fin de lograr la ejecución total o parcial de la propuesta. 

 

1. PROPUESTA PARA LA PASANTÍA  

 

 

La propuesta para la implementación y la digitalización de las historias laborales de 

personal activo de la Empresa INDUPALMA LTDA, con las cuales se pretende realizar un 

trabajo que mejore el acceso y facilite la consulta de los expedientes de una manera ágil y 

eficaz.  

 Se creara un expediente digital por funcionario.  

 Las historias laborales quedaran estructuradas en el sistema de acuerdo a  

 Cada grupo documental que exista dentro de cada expediente.  

 Cada grupo documental quedara con la misma descripción que hay en la historia 

laboral por grupo. 

 Para la continuidad de la labor se dejara un instructivo que documente el 

procedimiento para los nuevos ingresos de folios al expediente tanto físico como 

magnético.  

 Se hará entrega de la base de datos la cual tendrá campos definidos que permitan 

realizar la consulta de cada expediente físico y magnético.  

 

La digitalización de las historias laborales tendrá un impacto en:  

 Proceso: adecuación de los procesos de tratamiento de la documentación para 

incluir las tareas de digitalización.  

 Soporte técnico: se deben habilitar las herramientas necesarias (hardware y 

software) para la realización de la digitalización de documentos.  
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  Cultura de la organización: es necesaria la comunicación y difusión del cambio 

que supone la incorporación de la digitalización de documentos de Historias 

Laborales a la vez la creación de nuevos roles, tareas y responsabilidades.  

 

Todos ellos sustentados en pro de buscar mejoras que garanticen la seguridad de la 

información en la compañía.  

Por lo tanto, esta implementación pretende abarcar el Área de Talento Humano, 

específicamente la serie Historias Laborales, teniendo en cuenta que es el Área que 

presenta mayor problemática en la compañía en cuanto a Gestión Documental se refiere y 

que puede servir como ejemplo para la organización magnética de los Archivos de 

Gestión de otras áreas de la compañía.  
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

 

 

 Las historias laborales son una colección de archivo, con características muy especiales 

por cuanto contienen información de carácter confidencial sobre los funcionarios de la 

empresa Indupalma Ltda., razón por la cual se deberán establecer controles que 

garanticen la transparencia en su administración.  

 

Dada la alta frecuencia de consulta de los documentos de historia laboral, se evidencio el 

deterioro por la manipulación y por la antigüedad de los documentos que la componen. No 

existe un procedimiento o política que documente el uso y acceso a esta información.  

 

Actualmente se encuentra bajo la administración de asistente documental de Gestión 

Humana – Compensación y Beneficios pero aun así, se pudo observar que no se ejerce 

un control en los préstamos y, los funcionarios del área implicados en el proceso tienen 

acceso y trasladan los expedientes poniendo en riesgo la pérdida de documentos y su 

desgaste.  

 

Aunque la compañía cuenta con un programa de gestión documental y recursos físicos 

para llevar a cabo un excelente trabajo con las historias laborales, tanto física como 

magnética, no se hace un adecuado aprovechamiento del sistema que permita minimizar 

la consulta física del expediente 
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1.2 JUSTIFICACIÓN 

 

Dentro de cada uno de los parámetros establecidos por el Archivo General de la Nación 

se estipula la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la cual reguló en su Título V: 

“Gestión de documentos”3, Artículo 21, la obligatoriedad de las entidades públicas y 

privadas que ejecutan funciones públicas de elaborar un plan o programa de gestión 

documental, independientemente del soporte en que produzcan la información para el 

cumplimiento de su objeto social para el que fueron creadas. 

 

Aunque la Empresa Indupalma tiene como prioridad dentro de sus procesos la 

organización interna archivística, y el análisis del crecimiento documental que produce 

cada una de las áreas de la compañía, principalmente en el área de Gestión Humana, no 

se había pensado en normalizar la descripción y estructuración de las historias laborales 

dentro del software de gestión documental.  Dada la alta frecuencia de los documentos 

físicos y el mal uso del software con el que actualmente cuenta la empresa, surge la 

necesidad de crear un modelo de gestión documental para las Historias Laborales que 

brindará la posibilidad de administrar el uso y acceso de la manera más efectiva posible.   

 

La propuesta se realizó para brindar  soluciones eficaces, para evitar la manipulación y  

consulta de los expedientes físicos de historias laborales y el uso adecuado del sistema 

de gestión documental el cual permite la creación de expedientes digitales, facilitando la 

tarea de consulta , recuperación y disposición de información de forma ágil y eficaz. 
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La propuesta planteada busca mejorar el acceso para encontrar con rapidez y precisión la 

información que se requiera, así mismo reduce el  tiempo utilizado por los administradores 

de Historias Laborales  y costos por materiales y recursos. En algunos casos, los 

documentos originales están en estado de deterioro que no es práctico mantenerlo para la 

consulta, por el riesgo al que esta expuesto a nivel de conservación, en estos casos, la 

digitalización favorece para no acceder a los documentos originales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Informe Final Pasantía 

 

14 

 

 

 

1.3 OBJETIVO GENERAL 

 

 

Implementar un modelo de gestión documental para las historias laborales con la finalidad 

de mejorar el proceso, agilidad, consulta y conservación mediante  la creación de 

expediente digitales y aprovechamiento del software documental y los recursos 

tecnológicos con los que actualmente cuenta la empresa. 

 

 

 

1.4 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Aplicar y fortalecer los conocimientos adquiridos en la carrera para implementar 

mejoras que impacten a la organización de forma positiva. 

 Emplear mecanismos que permitan la recuperación de información para la serie 

historia laboral. 

 Realizar aprovechamiento de las herramientas con las que la compañía cuenta 

para llevar a cabo el proceso de digitalización de Historias Laborales Activos. 

 Normalizar el proceso de creación de expediente para la digitalización y 

estructuración de las Historias Laborales en el sistema de Gestión Documental. 
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2. MARCO TEÓRICO  

 

DEFINICIÓN E IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL PARA UNA 

EMPRESA 

 

En la Ley General de Archivos, se define Gestión documental como el “Conjunto de 

actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización 

de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su 

destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

 

Un programa de gestión documental se puede definir como el conjunto de instrucciones 

en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestión 

documental al interior de cada entidad, tales como producción, recepción, distribución, 

trámite, organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos. 

 

Para el desarrollo de éste trabajo es importante tener en cuenta los conceptos 

archivísticos empleados en los programas de Gestión Documental, con el fin de diseñar e 

implementar el modelo para  digitalizar y controlar los documentos generados en el Área 

de Gestión Humano para la serie Historias Laborales.  

 

 

 

 

COLOMBIA Archivo General de la Nación  
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2.1 DIGITALIZACION DE HISTORIA LABORALES DE FUNCIONARIOS ACTIVOS 

 

2.2 PRIMERA ETAPA: 

Estudio, preparación y presentación de la propuesta para la pasantía, la cual fue diseñada 

con el fin de impactar de forma positiva el área y para darle un valor agregado que 

permita sea tomada como muestra para ejecutarla en las demás áreas de la compañía. 

 

2.3 SEGUNDA ETAPA: 

 

Fase archivística: Preparación y conducción de la digitalización de documentos 

según las reglas archivísticas. 

 

Para la digitalización de los documentos que componen la historia laboral deber 

tener una adecuada preparación, y actualmente la compañía se encuentra en su 

etapa final de organización de esta serie. 

 

2.4 TERCERA ETAPA: 

 

Fase tecnológica: Identificación y aplicación de reglas directamente ligadas a la 

fase de digitalización.  
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En materia informática se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:  

 

 La selección del sistema adecuado 

 Los objetivos del sistema 

 Los estándares tecnológicos 

 El acceso  

 La calidad de las imágenes 

 La funcionalidad del sistema 

 La protección de la información digitalizada  

 El control del acceso 

 La evolución de las tecnologías de la información 

 Las auditorías 

 

La arquitectura del sistema y todos sus componentes ya se encuentra en ejecución en la 

compañía, en la cual implementó un sistema de gestión documental que cubriera las 

necesidades de la organización y con las cuales se está realizando un trabajo que permita 

de forma adecuada organizar expedientes digitales para la serie historias laborales. 
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3. PAUTAS PARA LA CREACION DE EXPEDIENTES DIGITALES PARA HISTORIA 

LABORAL. 

 

 

La compañía actualmente cuenta con un sistema de Gestión Documental llamado Orfeo el 

cual  permite  gestionar y administrar electrónicamente los documentos, la producción, el 

trámite, el almacenamiento digital y la recuperación, evitando el manejo y manipulación en 

papel. Adicionalmente, es un apoyo con el manejo del archivo físico, el control de los 

procesos documentales y la reducción de costos administrativos. 

En este caso puntual se desarrollaron actividades como la creación de expedientes 

digitales por cada Historia Laboral de funcionarios activos. 

La descripción para la creación de expedientes se realizara teniendo en cuenta los 

siguientes datos: 

 Nombres y apellidos en minúsculas separados por un espacio seguido del nombre 

del fondo. 

 El nombre del fondo se definió como un dato fundamental y obligatorio dentro de la 

descripción de cada expediente digital. 

 La TRD aplicada en cada expediente quedo de la siguiente forma: 

Historia 

Historia Laboral 

o Activo 
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o Exfuncionario 

o Pensionado 

La clasificación y modificación se realizara de acuerdo al estado actual de cada 

Historia Actual que para este caso se aplica Activo. 
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3.1 METODOLOGIA 

 Radicación en el sistema de correspondencia  

 Los datos de cada funcionario quedaran definidos en el campo asunto de la 

siguiente forma: nombres y apellidos iniciando con mayúscula cada nombre y 

apellido separados por un espacio y seguido el número de cedula sin puntos ni 

comas. 

 La descripción no deberá llevar tildes, signos * $ % &, barras, separadores, entre 

otros. 

 Es importante evitar errores de escritura. 

 Las modificaciones que se realicen deberán ser autorizadas por el jefe de área. 

 Para creación de expedientes una vez radicado se ingresara por la pestaña 

expedientes se creara con los datos del funcionario y fondo para el cual fue 

contratado. 

 Los datos generados para cada expediente como numero de radicado, nombre de 

expediente digital y número de expediente digital deberán ser registrados 

inmediatamente en el catálogo de Historias laborales. 
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4. ESTRUCTURA DE EXPEDIENTES DIGITALES PARA LAS HISTORIAS 

LABORALES  EN EL SISTEMA DOCUMENTAL  

 

 

Dentro cada expediente se asoció archivos en formato PDF, los cuales quedaron con la 

descripción de cada grupo documental que existe dentro de cada historia laboral, es de 

anotar que dentro de cada grupo documental se pueden visualizar los tipos documentales 

que lo componen.   

1. Hoja de vida 

2. Documentos de ingreso 

3. Documentos de identificación 

4. Información familiar 

5. Documentos de estudio 

6. Contratación y novedades 

7. Pagos y compensaciones 

7.1 Afiliaciones 

7.2 Cesantías 

7.3 Auxilios 

7.4 Retención en la fuente 

8. Evaluación de desempeño, disciplinarios y notificaciones judiciales 

8.1 Disciplinarios 

9. Documentos de retiro 

10. Documentos de Pensión 
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5. CREACION Y DEFINICION DE CAMPOS EN LA BASE DE DATOS DE 

HISTORIAS LABORALES DE PERSONAL ACTIVO. 

 

Los campos que se han definido en la base de datos se hicieron con el fin de 

facilitar la búsqueda, recuperación y ubicación de cada historia laboral digital 

creada dentro del sistema de gestión documental. 

 

Los campos de la base de datos quedaron definidos de la siguiente forma: 

 

 Soporte ( medio o soporte del expediente) 

 N° Radicado ( El cual ha sido generado en el sistema de Gestión 

Documental) 

 N° Expediente ( El cual ha sido Creado para cada Historia Laboral) 

 Nombre Expediente digital ( Descripción de cada expediente) 

 Apellidos (Datos del Funcionario) 

 Nombres (Datos del Funcionario) 

 Documento de Identidad (Datos del Funcionario) 

 Cedula (Datos del Funcionario) 

 N° Carnet (Datos del Funcionario) 

 Fecha Inicial (fecha de Ingreso del Trabajador) 

 Procesado Por (El responsable de la realización y ejecución  proyecto) 
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6. INSTRUCTIVO PARA LA CONTINUIDAD DE CREACION DE EXPEDIENTES 

DIGITALES Y PARA INSERCION DE FOLIOS AL EXPEDIENTE DIGITAL. 

 

 

Las Historias laborales de personal activo, bajo la responsabilidad de Gestión Humana 

tanto en Bogotá como en Plantación, que  forma parte de su archivo de gestión, 

deberá garantizar que todos los documentos que se ingresan en el sistema de gestión 

documental y que hacen parte historia laboral de personal activo, se mantengan 

actualizados en los expedientes digitales creados para cada funcionario. Deberán 

garantizar que se haga oportunamente el ingreso de las novedades de cada 

funcionario con el fin de poder mantener actualizada el expediente digital. 

 

Creación de expedientes digitales: 

 Para ingreso de nuevos funcionarios  y a los cuales no se les ha creado expediente 

en el sistema se deberá canalizar a través de Gestión Documental,  al cual Gestión 

Humana deberá hacer la solicitud formal enviado nombres y apellidos, cedula y 

fondo para el cual fue contratado, con el fin de poder generar el radicado y crear 

los expedientes. 

 El Asistente de Gestión Documental, radica en el sistema de correspondencia 

Orfeo la hoja de vida del funcionario que va ingresar. 

 El asistente de Gestión Documental  crea el expediente al radicado generado para 

la Historia Laboral de nuevos ingresos. 

 Reasigna el radicado y quedara en el usuario  a cargo del asistente documental de 

Gestión Humana quien se encargará de garantizar que todos los documentos que 

ingresen a la Historia Laboral física deberá estar igual en el expediente digital. 

 El asistente de Gestión Documental informa al administrador de la herramienta 

Orfeo para que actualice el listado disponible en la ayuda del sistema Orfeo para 

 

MANEJO DE EXPEDIENTES DIGITALES PARA LAS 

HISTORIAS LABORALES 

 

 15/09/2013 
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que sea consultado por los administradores de las Historias Laborales cuando se 

requiera. 

 A partir del radicado y expediente generado para cada nuevo ingreso, el asistente 

documental de Gestión Humana, deberá garantizar que todos los documentos 

físico que lleguen para inserción deberán ser archivados también en expediente 

digital. 

 Los asistentes documentales de Gestión Humana deberán garantizar el ingreso 

tanto físico como magnético de los documentos que reciba para inserción y para 

ello ejercerá un control de la siguiente manera:  

 Recibe en su bandeja de entrada el radicado y expediente generado para 

cada Historia Laboral. 

 Antes de realizar la inserción de folios al expediente físico, deberá verificar 

en el sistema que la imagen se encuentre  digitalizada. 

 Archivara documentos físicos en cada expediente, y a su vez en el 

expediente magnético. 

 Deberá garantizar que todo documento que va ingresar a la historia laboral 

estará radicado y digitalizado, para garantizar la actualización del 

expediente digital. 

 Deberá realizar una adecuada descripción en el campo correspondiente, 

con el fin de ubicar fácilmente el documento en cada expediente digital. 

 Los datos de cada funcionario quedaran definidos en el campo asunto de la 

siguiente forma: nombres y apellidos iniciando con mayúscula cada nombre y 

apellido separados por un espacio y seguido el número de cedula sin puntos ni 

comas. 

 La descripción no deberá llevar tildes, signos * $ % &, barras, separadores, entre 

otros. 

 Es importante no tener errores de escritura.  

 La descripción del expediente digital deberá tener los siguientes datos: 

 Nombres y apellidos en minúsculas separados por un espacio seguido del nombre 

del fondo para el cual fue contratado. (Indupalma actualmente tiene cinco negocios 

asociados y administrados). 
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 El nombre del fondo se definió como un dato fundamental y obligatorio dentro de la 

descripción de cada expediente digital para conocer la ubicación física y el 

responsable de la administración del expediente físico y digital. 

 La TRD aplicada en cada expediente quedo de la siguiente forma: 

Historia 

Historia Laboral 

o Activo 

o Exfuncionario 

o Pensionado 

 La clasificación y modificación se realizara de acuerdo al estado actual de cada 

Historia que para este caso aplica Activo. 

 Todos los documentos de la Historia Laboral deberán quedar radicados en el 

sistema y se deberán ser archivados por los responsables de la administración en 

el correspondiente expediente creado y que se encuentra disponible en el catálogo 

en la ayuda de Orfeo. 

 Si se encuentran errores en la creación de expediente es necesario presentar la 

novedad formalmente, para que el asistente de Gestión documental realicé la 

modificación y posterior actualización en la ayuda de Orfeo. 

 

Condiciones Generales 

Las historias laborales se ingresan al software de Gestión Documental teniendo en cuenta 

la normalización y estructura para facilitar la consulta y recuperación de información de 

cada expediente.  

 

Consulta de las historias laborales del personal retirado y pensionado.  Las historias 

laborales, por la confidencialidad de la información y para la conservación y preservación  

del documento físico, sólo se entregara en medio magnético. 
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Actualización de Expedientes Digitales creados para las historias laborales del 

personal activo.  

Los responsables de la administración de las Historias Laborales tanto en Bogotá como 

en plantación deberán garantizar la conservación, actualización y uso adecuado de la 

información que se encuentra en cada expediente digital. 

Equipos, Materiales y Herramientas 
Elementos de Protección Personal y 

Seguridad Industrial 

- Pc 

- Scanner 

- Sacaganchos 

- Software Documental 

Guantes y tapabocas 

Medidas de Seguridad Industrial 

Se deben cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la empresa en 

cuanto a seguridad y salud ocupacional. 

Medidas Ambientales 

Los residuos sólidos generados deben ser dispuestos en las canecas destinadas para tal 

fin.  
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7. INFORMES  

 

7.1 1er. AVANCE DE LA PASANTIA 

 PRIMER INFORME 20 DE SEPTIEMBRE 

De acuerdo a las actividades programas y planteadas para la ejecución de la 

digitalización de Historias Laborales, se han tenido los siguientes avances. 

TAREAS REALIZADAS 

 Hasta la fecha se han digitalizado en total 23 Historias Laborales de las 

cuales 16 se encuentra con el proceso completo dentro del software 

documental. 

 Las 7 restantes se encuentran en proceso para iniciar el ingreso y 

descripción de cada grupo documental dentro del software. 

 Se lleva un promedio de 3810 folios digitalizados por grupos documentales. 

 El proceso de digitalización se han encontrado novedades que se han ido 

informando en la medida que se avanza dentro de las cuales se encuentran: 

 Documentos  mal fotocopiados 

 Hojas recortadas que no permiten ver la información completa 

 El mal estado de algunos folios, no permitió el escaneo a 

blanco y negro y se debió realizar a gris 8 bits. 

 Se encontraron acuerdo de vacaciones y pago de 

compensación en dinero en el grupo de Notificaciones 

Judiciales diferentes a embargos.   Se solicitó la revisión y 
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evaluación, pues esto hace parte del grupo de vacaciones o 

contratación y novedades. 

 En varias Historias Laborales se evidenció la falta de afiliación 

ARP se informó la novedad para que ubicaran el documentos 

físico  y posteriormente se corrigiera la foliación y hoja de 

control. 

 En algunos expedientes se en contrataron memorandos de 

promociones  a otros cargos, los cuales se encuentran en 

periodo de prueba, luego no se evidenció el nombramiento al 

nuevo cargo.  Esta novedad se reportó a Gestión Humana, 

posteriormente al área de Relaciones Laborales quien 

determinó que se realizaran los debidos nombramientos 

formales, pues el memorando que existe no se evidencia el 

nuevo salario y si cumplió o no el periodo prueba. 

Observaciones:  

1. El listado de expedientes con sus respectivos nombres ha sido publicada en el 

sistema de Gestión Documental en la opción de ayuda , con el fin de asegurar que 

cada documento que se radique en el sistema sea archivado por el responsable de la 

administración de la historias laborales de activos, dado que actualmente los 

administradores tienen permisos para archivar, es indispensable garantizar que los 

documentos que ingresen a partir de la digitalización de la historia laboral se  archiven 

en el expediente correspondiente, con esto se logrará tener totalmente actualizado la 

historia laboral magnética y por tanto física. 
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Es indispensable y necesario crear conciencia sobre la conservación y 

preservación de la unicidad de los expedientes, para lograrlo se recomendará la 

programación de capacitaciones que fortalezcan los conocimientos de los 

encargados de realizar estas actividades, posteriormente es necesario realizar 

auditorías de controles que permitirán evaluar si se está llevando a cabo el debido 

proceso.    

 

 

7.2  2do. AVANCE DE LA PASANTIA 

SEGUNDO INFORME 18 OCTUBRE 

Para la continuidad del segundo avance se llevaron a cabo las actividades anteriormente 

descritas. 

Entre el periodo comprendido del 18 septiembre al 14 de Octubre se digitalizaron: 

 Del 1er Informe quedaron 7 Historias Laborales digitalizadas para cargar a los 

expedientes creados en el sistema y reportados en el primer informe. 

  Se digitalizaron 20 Historias Laborales. 

 Se digitalizaron 2605 folios. 

 El total historias laborales digitalizadas y cargadas a los expedientes creados 

fueron 20. 

 Se crearon 94 radicados y expedientes digitales para historias laborales de 

retirados que aún se encuentran a cargo de Gestión Humana. 

 Se crearon 43 radicados y expedientes digitales para historias laborales de 

pensionados que aún se encuentran a cargo de Gestión Humana. 

Dentro de las novedades presentadas en la segunda etapa de la pasantía están: 

 Se encontraron grapas directas al papel lo cual impide el avance en las 

actividades. 

 Se encontró foliación incorrecta. 

http://www.cienciadelainformacion.edu.co/mod/assign/view.php?id=59418


Informe Final Pasantía 

 

30 

 

 Se presentó un desgaste de rodillos y sensores en el escáner, lo cual no permitió 

la digitalización durante más de una semana. 

 Durante este tiempo se crearon expedientes de retirados y pensionados que se 

encuentran a cargo de Gestión Humana y Social. 

 

 

100% EXPEDIENTES DIGITALES CREADOS 1 

 

 

 

 

 

68% 

22% 

10% 

100% EXPEDIENTES DIGITALES CREADOS 

ACTIVOS EXFUNCIONARIOS PENSIONADOS

INFORMES 1 
16% 

INFORME2 
13% 

SIN PROCESAR 
-71% 

PORCENTAJE DE 2do AVANCE 
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7.3  3er. AVANCE FINAL DE LA PASANTIA 

 

Para la finalización de la propuesta se llevaron a cabo las actividades anteriormente 

descritas. 

Entre el periodo comprendido del 14de Octubre al 14 de Noviembre se digitalizaron: 

 Se digitalizaron 25 Historias Laborales. 

 Se digitalizaron 2586 folios. 

 El total historias laborales digitalizadas y cargadas a los expedientes creados en el 

software documental fueron 25. 

 El total de folios digitalizados durante las 60 horas de la pasantía fueron 9001. 

 En la finalización de la pasantía se tuvo un logró sobre el 58% de historias 

laborales digitalizadas y cargadas en el sistema documental.  
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CONCLUSIONES 

 

De acuerdo con el diagnóstico realizado en el Área de Gestión Humana de la empresa 

Indupalma Ltda. Se logró fortalecer el conocimiento y mejorar el manejo del software de 

gestión documental  para la administración, creación y actualización de los expedientes 

digitales de las historias laborales, de tal forma que la implementación del modelo permitió 

la adaptación de los funcionarios que forman parte integral e importante del área, de una 

manera apropiada y efectiva para la fluidez del proceso. 

  

La compañía estudio la viabilidad de la propuesta  por la  necesidad de fortalecer, y 

mejorar el acceso y uso de documentos de Historias Laborales,  el modelo diseñado y la 

estructura de cada expediente fue aplicado de acuerdo al procedimiento para la 

organización de historias laborales, se normalizo el proceso para la creación de los 

expedientes digitales con los cuales se busca dar continuidad a la labor para evitar 

reproceso, costos, perdida de información, deterioro de documento original por la 

manipulación dando como resultado un proceso confiable que permite acceder de manera 

ágil a la consulta de documentos que componen cada expediente y sobre ser eficientes 

en las respuestas a solicitudes, auditorias y en casos legales y jurídicos. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

1. Se recomienda ejercer un buen control sobre la creación de radicados y 

expedientes de Historias Laborales para nuevos funcionario. 

 

2. Se recomienda una vez creados los radicados y expedientes, informar a la 

coordinadora de Gestión Documental para que pueda actualizar el catalogo 

disponible en la ayuda de Orfeo y así evitar duplicidad de radicados y expedientes. 

 

3. Se recomienda para la continuidad del proceso consultar el instructivo diseñado 

para la creación de expedientes digitales.  

 

4. Se recomienda ejercer un control adecuado en la inserción de folios tanto físicos 

como electrónicos, con el fin de garantizar expedientes actualizados. 

 

5. Es importante el manejo adecuado y Capacitación constante acerca de las técnicas 

e instrumentos apropiados para la consulta y actualización de expedientes de 

Historias Laborales Digitales a cargo de del Área de Gestión Humana 

(Compensación y Beneficios) 
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GLOSARIO 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL: Es el “proceso de análisis de los documentos de 

archivos o de sus agrupaciones, que permiten su identificación, localización y 

recuperación para la gestión o la investigación”29. Para el caso de la descripción 

archivística, ISAD, Norma Internacional General de la Descripción Archivística, trata las 

reglas generales aplicables a la descripción archivística sin tener en cuenta la naturaleza 

y el volumen. Esta norma ha sido homologada para Colombia por el ICONTEC y el 

Archivo General de la Nación y es la norma NTC 4095, en la cual se “determina la 

formulación de la información para construir la descripción de una entidad archivística; en 

esta norma se agrupan siete áreas de información, que son: 

 

 Área de identificación 

 Área de contexto 

 Área de contenido y estructura 

 Área de condiciones de acceso y uso. 

 Área de documentación asociada 

 

 

CONSULTA DE DOCUMENTOS: “La consulta es el acceso a un documento o grupo de 

documentos con el fin de conocer la información que contienen”31. La consulta garantiza 

el “derecho que tienen las personas a acceder a la información contenida en los 

documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos”32. Por tal 
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motivo, la consulta se deber realizar de manera organizada y para ello se debe tener en 

cuenta las siguientes actividades: 

 

 Formulación de la consulta 

 Estrategia de búsqueda 

 Respuesta a la consulta 

 

DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Se trata de la “selección de los 

documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservación temporal, 

permanente, o a su eliminación conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retención 

Documental y/o las Tablas de Valoración Documental”34. Para definir la disposición final 

de los documentos se debe tener en cuenta: 

 

 Definir qué tipo de conservación se dará a los documentos; esta definición se 

encuentra en las Tablas de Retención y/o Valoración Documental (conservación 

total, eliminación, o conservación temporal). 

 Aplicar técnicas de reprografía tales como la microfilmación o digitalización de los 

documentos. 

 

PROCESAMIENTO DEL DOCUMENTO DIGITALIZADO 

Un proceso de digitalización especifica el modo en que se digitaliza un documento. 

Se puede configurar la resolución, el formato de color y el tipo de archivo. Esta 

configuración se define como parte de las reglas del proceso de digitalización. 

 



 

CRONOGRAMA 
 

 
 
 
 

Cumplido 

100% radicación  y creación  de expedientes  

Las Historias Laborales 100% disponibles 

Falla scaner  

15% 1er avance digitalización de las Historias Laborales 

100% ejecutada la creación y actualización de la Base de Datos 

 

26% 2do avance digitalización de las Historias Laborales 

 
17% Informe final en la digitalización de las Historias Laborales durante la pasantía 



 
 

8. ANEXOS  
 
8.1 Anexo N°1 Primer avance 
 

 Figura Sistema de Gestión Documental  

 
 
 
 

 Figura Descripción en el campo asunto. 

 
 
 

 Figura Descripción para en la creación de expedientes 
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 Figura Expediente creado y definido en el sistema. 
 

 
 

 Figura Icono de ayuda en el sistema de gestión documental, en la cual se puede 
consultar el nombre del expediente o código generado para cada funcionario 

activo. 
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 Figura Módulos dentro del Software Documental. 

 

 

 

 Figura Muestra de un expediente creado con sus respectivos anexos por grupos 

documentales definidos en el instructivo para el manejo de Historias Laborales y 

aplicados en proceso de digitalización que se está desarrollando. 
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 Figura Estructura final de cada historia laboral dentro del software. 

 

 

 



 

 Figura Campos definidos  para el catálogo de Historias Laborales. 



Equipos, Materiales y Herramientas 
Elementos de Protección Personal y 

Seguridad Industrial 

- Expedientes Físicos 
- Software 
- Scanner 
- PC 
- Saca ganchos 

 

Guantes 

Medidas de Seguridad Industrial 

Se deben cumplir con las disposiciones y requisitos establecidos por la empresa en 

cuanto a seguridad y salud ocupacional. 

Medidas Ambientales 

Se debe realizar un uso racional de los recursos naturales. 

 

 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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8.2 ANEXO Nº2 PROPUESTA PARA LA PASANTIA Y CARTA ACEPTACIÓN. 

 

PROPUESTA 

 

UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO 

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES 

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, 

ARCHIVÍSTICA Y BIBLIOTECOLOGÍA 

 

FORMATO PARA LA PROPUESTA DE TRABAJOS DE GRADO. 

Acuerdo 003, Consejo Académico 26-03-2001. 

 

Estudiante(s) 

 

Sandra Milena Correa Marín  

____________________________________Código _________ 

 

Tema:  

Pasantía 

 

El problema a tratar: 

 

Las historias laborales son una colección de archivo, con características muy especiales 

por cuanto contienen información de carácter confidencial sobre los funcionarios de la 

empresa, razón por la cual se deberán establecer controles que garanticen la 

transparencia en la administración de las historias laborales y la responsabilidad de los 

funcionarios que desarrollan actividades propias de la gestión del talento humano. 

Los espacios destinados al archivo de historias laborales, en consecuencia, deben ser de 

acceso restringido, con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que 

garanticen la integridad y conservación física de los documentos. 
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Dada la alta frecuencia de consulta de los documentos de historia laboral, se evidencio el 

deterioro por la mala manipulación y por la antigüedad de los documentos  que la 

componen.  No existe un procedimiento o instructivo que documente el uso y acceso a 

esta información.  Actualmente se encuentra bajo la administración de asistente 

documental de Gestión Humana pero aun así, se puede observar que todos los 

funcionarios del área implicados en el proceso tienen acceso  manipulan y trasladan los 

expedientes poniendo en riesgo la pérdida de documentos y su deterioro. 

Aunque la compañía cuenta con un sistema de gestión documental y recursos físicos para 

llevar a cabo un excelente trabajo con las historias laborales, tanto física como magnética, 

no se hace un adecuado aprovechamiento del sistema que permita mejorar y evitar la 

manipulación física de los documentos de historias laborales. 

 

Para concluir  la manipulación de las historias laborales, el uso inadecuado del sistema de 

gestión documental para esta serie dificulta enormemente ejercer un buen control, evitar 

la manipulación física y hacer uso adecuado del sistema para la consulta de documentos 

de historias laborales y así evitar la consulta física y el desgaste del mismo. 

 

Propósito del proyecto: 

Implementar mecanismos de mejoras en el proceso, agilidad y conservación de la serie 

historias laborales mediante  la digitalización y aprovechamiento del sistema gestión 

documental y los recursos tecnológicos con los que actualmente cuenta la empresa. 

 

Dado que se implementó el programa de gestión documental en la compañía, caso 

puntual para la serie de Historias Laborales, la cual se encuentra en su fase final de 

clasificación y organización, se propone la implementación para la digitalización de serie 

Historias Laborales haciendo aprovechamiento del software y de las herramientas 

disponibles en la compañía y con la cual se pretende optar estrategias que faciliten la 

consulta,favorecer la preservación y conservación física de los documentos de esta serie, 

por otra parte hacer una proyección hacia el futuro, que permitan optimizar rendimientos y 

poner en marcha  herramientas metodológicas para apoyar la implementación de la 

iniciativa “Cero Papel”. Y por ende contribuir a la preservación y conservación de historias 

laborales punto que ha sido neurálgico en la compañía por la manipulación descontrolada 

de la documentación de cada expediente. 

 

Campo disciplinar: 
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Información  ___  Documentación ___ Archivística _x__  

 

Bibliotecología ___ Promoción Lectora ___ Informática _x__ 

 

Modalidad: 

 

Pasantía _x__  Monografía ___  Proyecto de Investigación ___   

 

Trabajo de aplicación ___ 

 

Breve descripción del proyecto: 

 

La propuesta está diseñada para la implementación y la digitalización de las historias 

laborales de la Empresa INDUPALMA LTDA, aprovechar el software de gestión 

documental y cumplir con la normalización y legalización que sirva para mejorar su 

eficiencia y estrategias a las que apunte la organización, permitiendo asegurar el éxito de 

sus labores y propuestas a futuro. Así mismo, se pretende soportar documentalmente las 

respuestas a las demandas interpuestas de manera ágil, oportuna y de una manera 

eficaz. 

 Las historias laborales quedaran estructuradas en el sistema de acuerdo a cada 

grupo documental que exista dentro de cada expediente. 

 Se creara un expediente digital por funcionario, al cual se le cargaran las imágenes 

por grupos y en el mismo orden. 

 Cada expediente quedara claramente identificado con el nombre del funcionario de 

manera que facilite la búsqueda y consulta en el sistema, luego cada grupo 

documental deberá tener la misma descripción que hay en el instructivo y en la 

historia laboral. 

 Que todo documento que ingrese físicamente a la historia laboral deberá también 

ser archivado magnéticamente en el expediente creado para cada funcionario, la 

responsabilidad de llevar este control es del asistente documental, de esta forma 

se garantizara que todos los expedientes tanto físicos como magnéticos estarán 

actualizados. 

 Se hará entrega de la base de datos la cual tendrá campos definidos que permitan 

realizar la consulta de cada expediente creado magnéticamente. 

 

Por otro lado la digitalización de las historias laborales tendrá un impacto en: 
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 Proceso: adecuación de los procesos de tratamiento de la documentación para 
incluir las tareas de digitalización. 

 Soporte técnico: se deben habilitar las herramientas necesarias (hardware y 
software) para la realización de la digitalización de documentos. 

 Cultura de la organización: es necesaria la comunicación y difusión del cambio 
que supone la incorporación de la digitalización de documentos de Historias 
Laborales a la vez la creación de nuevos roles, tareas y responsabilidades. 

 

Todos ellos sustentados en pro de buscar mejoras que garanticen la seguridad de la 

información en la compañía. 

Por lo tanto, esta implementación pretende abarcar el Área de Talento Humano, 

específicamente la serie Historias Laborales, teniendo en cuenta que es el Área que 

presenta mayor problemática en la compañía  en cuanto a Gestión Documental se refiere 

y que puede servir como ejemplo para la organización de los Archivos de Gestión de las 

otras áreas de la compañía. 
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8.3 ANEXO 3….2do  AVANCE 

 

 

 

 

 

 

 

 

68% 

22% 

10% 

EXPEDIENTES DIGITALES CREADOS 

ACTIVOS EXFUNCIONARIOS PENSIONADOS

INFORMES 1 
16% 

INFORME2 
13% 

SIN PROCESAR 
-71% 

AVANCE  PASANTÌA 
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8.4 ANEXO N°4 CERTIFICACION FINALIZACION PASANTIA 
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