— _rﬂ‘i
UNIVERSIDAD C'DBA

DEL QUINDID

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,

BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

Creacion de base de datos y digitalizacion de las Historias Laborales de los
funcionarios de planta de la Universidad del Tolima

LADY CAROLINA SANCHEZ BERMUDEZ

Trabajo de Aplicacion para optar el titulo de
Profesional en:

Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica

ASESOR

LUZ STELLA GIRALDO GALLEGO

ARMENIA, MAYO 2017

O — .
www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD CI DBA

DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,

BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

Creacidn de base de datos y digitalizacion de las Historias Laborales de los
funcionarios de planta de la Universidad del Tolima

LADY CAROLINA SANCHEZ BERMUDEZ

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
PREGRADO CIENCIA DE LA INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

ARMENIA, QUINDIO
2017

O — .
www.uniquindio.edu.co



Dedicatoria

En primer lugar a Dios quien hizo posible la realizacion de esta meta proporcionandome la
voluntad, sabiduria, tiempo, constancia y recursos necesarios a lo largo de este proceso.

A mi familia (padres, hermano y esposo) por respaldarme, ayudarme y animarme
incondicionalmente de principio a fin.

Y por supuesto al tesoro de mi corazon mi pequefio hijo Emmanuel, quien fue durante todo
este tiempo, sin saberlo, mi mayor motivacién, mi deseo de superacion, para que en futuro pueda

verle de igual manera alcanzar sus metas, imitando y superando los logros de sus padres.

e e
www.uniquindio.edu.co




Agradecimientos

A Dios porque gracias a su amor y proteccion he podido avanzar al ultimo peldafio que me
separa de mi tan anhelado titulo como profesional.

A mi familia por estar conmigo siempre, por apoyarme Yy fortalecerme.

A la Institucién que le abrié las puertas a mi vida laboral, a la que ha hecho posible la
materializaciéon de muchos de mis suefios, a la que me ha permitido desarrollar este trabajo de
aplicacion, a mi querida Universidad del Tolima.

A la Doctora Gloria Yolanda Ospina Pacheco (Jefe de la Division de Relaciones Laborales y
Prestacionales de la Universidad del Tolima), por brindarme la oportunidad de llevar a cabo este
proyecto, por depositar su confianza en mi, por brindarme los recursos necesarios para su ejecucion
y por su disposicion en todo momento para facilitar y mejorar el proceso.

A mis compafieros de Trabajo Deissy Liliana Catillo Upegui, Andrés Felipe Ospina Suarez y

Maria Helena L6pez, quienes de una u otra forma colaboraron en la realizacion del presente proyecto.

Reie i i oil v
www.uniquindio.edu.co




FICHA RESUMEN

Titulo: Creacion de base de datos y digitalizacion de las Historias Laborales de los funcionarios de
planta de la Universidad del Tolima

Lugar de Ejecucién del Proyecto: Universidad del Tolima
Ciudad Ibagué

Duracion del Proyecto: 2 meses

Tipo de Trabajo de Grado:

Modalidad: Trabajo de Aplicacion

Descriptores / Palabras Clave: base de datos, digitacién, digitalizacion

Resumen:

En el marco del mejoramiento de los procesos de Gestion del Talento Humano, la Universidad del
Tolima implementara un software integral que responda a sus necesidades informativas y documentales,
razon por la que se requiere elaborar una base de datos que contenga una coleccidn organizada de
informacién de cada uno de los funcionarios de Planta de la Institucion y que proporcione sus datos
detallados e individuales; asi mismo y con el proposito de facilitar y agilizar los procesos de busqueda
y recuperacion de la informacion se digitalizard cada expediente garantizando su preservacion y

salvaguarda.
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Introduccion

Una de las grandes falencias administrativas de la mayoria de las entidades publicas y
privadas es la deficiencia en la organizacion, manejo, preservacion y conservacion de los
documentos producidos y recibidos, lo que genera problemas de comunicacion dentro y fuera de
la institucion, disminucion en los niveles de eficiencia de la gestion y debilitamiento de la entidad.

Por tal razon es necesario que las organizaciones fortalezcan sus sistemas de informacion
administrativa a traves de la aplicacion de los diferentes procesos documentales establecidos en la
ley asi como su ajuste permanente a los desarrollos de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion.

En virtud de lo antes expuesto, la Universidad del Tolima, pretende adquirir un software
que le permita integrar sus procesos y que se convierta en una herramienta Gtil que brinde funciones
de apoyo tanto para el desarrollo de las actividades misionales como para alinearse con los
objetivos nacionales concertados por las entidades de educacién superior.

Por lo tanto se requiere migrar toda la informacion contenida en cada una de las Unidades
Administrativas de la Institucion. Es asi como surge la necesidad de realizar el presente trabajo de
aplicacion en la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales, pues esta Seccién demanda
con urgencia digitalizar las Historias Laborales de los funcionarios de planta y crear una base de
datos con la informacion individual més relevante de cada uno de ellos; de forma tal que pueda
responder satisfactoriamente al reto tecnoldgico que se ha planteado la Universidad y por supuesto
con el firme propdsito de mejorar sus procesos de Gestion del Talento Humano, facilitando y
agilizando la busqueda y recuperacion de la informacion.

El proceso de digitalizacion se realizaré bajo los siguientes criterios:




1. La informacién se digitalizard& mediante un escaner que recoge la informacién de cada
documento
2. Se digitalizara en formato PDF
3. El almacenamiento de los archivos se realizara en la carpeta correspondiente a cada expediente,
en el servidor establecido por la Division para tal procedimiento
4. Una vez digitalizada la Historia Laboral se procedera a digitar en la base de datos de Excel la
informacion alli estructurada

De la misma manera el proceso de digitalizacion debe tener en cuenta los siguientes
aspectos: preservacion del documento digitalizado, asegurar la disponibilidad y consulta y cumplir

con los requisitos de seguridad informatica.
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1. Titulo
Creacion de base de datos y digitalizacion de las Historias Laborales de los funcionarios de

planta de la Universidad del Tolima.

2. Presentacion de la institucion

Resefia Historica de la Entidad. En 1945, siendo diputado a la Asamblea del Departamento
del Tolima para el periodo 1944 — 1946, don Lucio Huertas Rengifo, presentd un proyecto de
Ordenanza por el cual se creaba la Universidad del Tolima; éste fue aprobado mediante la
Ordenanza No.05 del 21 de mayo de 1945 y pasé a sancion del sefior Gobernador.

La Universidad del Tolima naci6 con la firma del Decreto No.357 del 10 de marzo de 1955,
que al amparo de la Ordenanza No.26 del 16 de diciembre de 1954 le asignaba recursos del
presupuesto departamental. Este Decreto creé los cargos de Rector y de Decano de la Facultad de
Agronomia.

En 1945, siendo diputado a la Asamblea del Departamento del Tolima para el periodo 1944
— 1946, don Lucio Huertas Rengifo, present6 un proyecto de ordenanza por el cual se creaba la
Universidad del Tolima; este fue aprobado mediante la ordenanza No.05 del 21 de mayo de 1945
y paso a sancion del sefior Gobernador.

La Universidad del Tolima naci6 con la firma del Decreto No0.357 del 10 de marzo de 1955,
que al amparo de la ordenanza No.26 del 16 de diciembre de 1954 le asignaba recursos del
presupuesto departamental. Este Decreto cred los cargos de Rector y de Decano de la Facultad de
Agronomia.

El 12 de marzo de 1955 se inauguré oficialmente la inauguracion de la Universidad del

Tolima, en terrenos de la Escuela Agrondmica San Jorge (de los salesianos). Poco tiempo después




se cred la Escuela de Enfermeria, por Decreto N0.099 del 31 de enero de 1956 y se anexd la
Escuela de Bellas Artes, creada por el Decreto N0.1236 de octubre 18 de 1955.

Para el primer semestre de 1956, la Universidad del Tolima contaba con Facultad de
Ingenieria Agronodmica, Escuela de Enfermeria y Escuela de Bellas Artes. A partir de la década de
los 90, la Universidad del Tolima inicia la apertura de programas en el nivel de postgrado y abre
al camino hacia el mejoramiento del nivel académico en todos sus programas.

Actualmente, la Universidad es ampliamente conocida a nivel de todo el pais por la calidad
de los programas que ofrece en el ambito de las ciencias agropecuarias, con una tradicion de méas
de medio siglo formando profesionales.

En la Figura 1 se muestra la estructura organica de la Universidad del Tolima
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Figura 1. Estructura Organica de la Universidad del Tolima
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En la Figura 2 se muestra una imagen de la edificacién donde estan ubicadas las dependencias
administrativas como la Rectoria, Secretaria General, Oficina Asesora Juridica, Oficina Control de

Gestion, Oficina de Desarrollo Institucional y Vicerrectoria Académica.

Figura 2. Edificacion oficinas administrativas de Direccion de la Universidad del Tolima

Dependencia donde se ha de realizar el trabajo de aplicacion. La Division de Relaciones s 'y
Prestacionales: Unidad Administrativa responsable de los procesos de Seleccién y Vinculacion de
personal administrativo, Plan Institucional de Capacitaciones, Elaboracion de Constancias y
Certificados, Archivo y Actualizacion de Historias Laborales, Elaboracién de Nomina, Liquidacion
de Prestaciones Sociales y Evaluacion del Desempefio.

Objetivo: Administrar el conjunto de politicas, estrategias, metodologias. Técnicas y

mecanismos de caracter administrativo y organizacional, para la gestion y el manejo del talento
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humano al servicio de la administracion de la Universidad, en cuanto a institucion publica, de
conformidad con las normas y reglamentaciones expedidas por el gobierno.

Mision: Propender por el desarrollo integral del talento humano al servicio de la Universidad,
mediante la generacion participativa de los miembros de la comunidad universitaria, con el fin de

lograr la méaxima eficiencia y eficacia en la prestacion de sus servicios.

Responsable: Jefe de Personal - Lidera los procesos y politicas de la Division, para un normal

desarrollo. Ademas interviene en conflictos laborales, para apoyar en las posibles soluciones.

Necesidades de esta dependencia que los impulsa para aplicar el trabajo que van a desarrollar

alli:
1. Migrar la informacion de esta dependencia al nuevo software que va adquirir la
Universidad.
2. Mejorar el proceso de Gestion del Talento Humano
3. Mejorar los procesos de busqueda y recuperacion de la informacion
4. Digitalizar las Historias Laborales de los funcionarios de Planta para garantizar su

preservacion y salvaguarda.

5. Elaborar una base de datos que condense toda la informacién de los funcionarios
6. Responder eficaz y eficientemente a los requerimientos internos y externos
7. Contribuir con las politicas de gestién documental y cero papel de la institucién

www.uniquindio.edu.co



3. Descripcion del proyecto
3.1 Problema

3.1.1 Descripcion del Problema. La Universidad del Tolima (Institucion de Educacion
Superior de caracter publico), carece de un sistema digital que integre, facilite y agilice tanto la
busqueda y recuperacion de la informacion, como cada uno de los procesos que alli se desarrollan.

Existe ademas, una amenaza constante por parte de algunos grupos subversivos al interior del
Alma Mater de prender fuego contra algunas dependencias entre las que se encontraria la Division
de Relaciones Laborales y Prestacionales, area que salvaguarda el archivo de las Historias
Laborales de los funcionarios activos de la Institucion y que ademas es la encargada de suministrar
la informacion sobre cada uno de ellos, tanto a usuarios internos como externos.

Sobre este particular, lamentablemente en muchas ocasiones la informacion no se entrega de
forma rapida pues debe buscarse manualmente en el expediente fisico y por otra parte muchos de
los datos estan desactualizados pues los funcionarios no pueden acceder a un sistema inteligente
que les permita actualizar sus datos personales, académicos y/o laborales.

3.1.2 Formulacion del Problema. La carencia de un sistema que almacene, unifique y

organice de forma légica la informacion en una base de datos, para tener registros de calidad

que permitan su adecuada recuperacion y transferencia a un software integral.

3.1.3 Pregunta Problematizadora

¢Como sistematizar la informacion de las Historias Laborales para poder exportar los
datos a un nuevo sistema con mayor capacidad o mas funciones adicionales y cobmo crear una
copia digital de cada una de ellas para garantizar su preservacion y conservacion?
3.2 Alcance

Con la implantacion del presente trabajo, la Universidad del Tolima podré agilizar el

proceso de busqueda, recuperacion, consulta y entrega de la informacion de cada uno de sus
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funcionarios. De igual manera podra ejercer control sobre la documentacion que reposa en las
Historias Laborales, lo que garantizara un mejor manejo de la informacion y la conservacion
adecuada de cada expediente.

Por otra parte servira para unificar la informacion con otras dependencias encargadas de
procesos afines como (Recursos Humanos, Tesoreria, Bienestar Universitario, entre otros).

3.3 Justificacion

La importancia de este trabajo de aplicacion radica en que contribuira significativamente con
el importante reto tecnoldgico que espera asumir la Universidad del Tolima, al implementar un
software integral que responda a sus necesidades informativas y documentales.

En este sentido la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales estd comprometida en
aportar toda la informacién relacionada con el personal administrativo y docente vinculado a la
institucién, razon por la que ha dispuesto los recursos (fisicos y humanos) necesarios para el
desarrollo de este proyecto con el que espera digitalizar las historias laborales de los funcionarios
de planta que se encuentran bajo su custodia y crear una base de datos que le permita proporcionar
datos detallados e individuales de los trabajadores.

Este trabajo aplicativo incidira notoriamente en el proceso de organizacion de la unidad de
informacién (Divisién de Relaciones Laborales y Prestacionales), supone ademas el impacto
positivo para la comunidad universitaria en general al incorporar la tecnologia en la preservacion
y salvaguarda del patrimonio documental de la Universidad, con lo que se espera desde luego
contribuir a las politicas de seguridad de la informacion y la documentacion, agilizar los procesos
de busqueda, recuperacion y entrega de la informacion tanto a usuarios internos, como externos.
3.4 Objetivos

3.4.1 Objetivo General. Crear una base de datos y digitalizar las Historias Laborales de los

funcionarios de planta de la Universidad del Tolima, para mejorar los procesos de Gestion del

T P Y
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Talento Humano, agilizando los procesos de bdsqueda, recuperacion, consulta y entrega de la
informacidn de manera eficiente y eficaz.
3.4.2 Objetivos Especificos

- Estructurar l6gicamente la informacion contenida en la Historia Laboral de cada uno de los
funcionarios de planta de la Institucion para poder tener acceso a ella en forma agil y oportuna.

- Digitalizar los documentos papel de las Historias Laborales a través de escaner.

- Brindar un apoyo estratégico para el manejo documental que conlleve a la eficacia y eficiencia
en los procesos.

- Contribuir a la politica de seguridad de la informacion y documentacion, asi como a la cultura
“Cero Papel”.

- Salvaguardar la informacion de acuerdo al desarrollo de la tecnologia.

e e
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4. Marco de referencia

4.1 Marco teorico

4.1.1 Antecedentes. Uno de los principales problemas que presenta la Institucion es el no
contar con un sistema integrado de informacion, que le permita gestionar los procesos a tiempo.
Por cuanto en muchas ocasiones existe demora en los servicios e insatisfaccion por parte de los

usuarios internos y externos.

Por esta razon y para mitigar el impacto negativo del anterior precedente, la Universidad del
Tolima ha resuelto adquirir un software que le permita solucionar sus necesidades tecnolégicas,
informativas y documentales.

Sin embargo, como toda la informacién estd en soporte fisico es necesario digitalizarla
primero para posteriormente digitar los datos més relevantes, agrupandolos en una base de datos
que se pueda migrar al nuevo Software.

Lo anterior, ha sido determinante para la creacion de este proyecto como una alternativa
practica, rapida y econdmica, que se le ofrece al alma mater y que ha contado con su aprobacion.

4.1.2 Marco Conceptual

Un documento es la base primordial o fundamental de un acto realizado, mediante el cual se
registra una informacion que servira de soporte y fuente fidedigna, dicha informacion es de caracter
legal y valido en la toma de decisiones de cualquier ente u organizacién que deba recurrir a su uso.

Un documento debe ser archivado y cuidado porque siempre se tendra en cuenta en cualquier
instancia publica o privada.

Los documentos son herramientas que hacen nuestra vida mas organizada por lo cual se
deben conservar en diferentes formatos, en micro formas, escritos, grabaciones y medios

magnéticos.

O ——— T Y
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Digitalizar un documento es la representacion de un documento por un conjunto de sus
puntos o muestras, el resultado se denomina imagen digital del documento. Mediante este proceso
de digitalizacién se almacena en una base de datos el archivo y datos o informacion capturada
resultantes de digitalizar un documento.

La informacion capturada de un documento no siempre tiene que ser en un documento papel,
también puede contener otras fuentes de datos como fotografias, musica, mapas, videos, sefiales de
television, radio, etc.

Hoy en dia no solo encontramos libros en una biblioteca porgque son escaneados y guardados
en diferentes medios magnéticos, de esta forma se conservan mas y se contribuye con la
preservacion del medio ambiente.

Digitalizar los documentos es un proceso que debe hacerse paso a paso, se captura con
escaner el documento fisico, luego se ordena correctamente y finalmente es almacenado, para su
posterior busqueda y recuperacion de forma facil y rapida.

La digitalizacion de documentos es un proceso fundamental en todo tipo de empresa para su
organizacion y funcionamiento eficaz.

Las bases de datos son una coleccion organizada de informacién dividida en campos los
cuales nos proporcionan datos detallados e individuales de un universo de datos. Su estructura
I6gica de una base de datos se puede ver por una tabla compuesta por columnas y filas, en las cuales
las columnas definen a los campos y las filas el nimero de datos que existe en la tabla.

Las bases de datos tradicionales se organizan por campos, registros y archivos. Un campo es
una pieza unica de informacion; un registro es un sistema completo de campos; y un archivo es una

coleccion de registros.

T P
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4.1.3 Marco Legal. En el marco del mejoramiento de los procesos de Gestion del Talento
Humano la Universidad del Tolima, pretende que los archivos de gestion, se conviertan en una
herramienta til que facilite la busqueda de soluciones, eficacia en la gestion administrativa y un
desarrollo armonico en los criterios operativos. Por esta razon requiere implementar una
herramienta sistematica que gestione todo lo concerniente a las Historias Laborales almacenadas

en la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales.

Y es que en la actualidad dicha informacion del personal de las empresas o entidades se ha
convertido en uno de los objetivos de la administracion publica del pais, buscando que la moralidad
y la transparencia en la actuacién de los miembros del sector publico sea cada vez mas relevante.

Es asi como desde tiempo atrés se ha venido trabajando para que los sistemas de informacion
que poseen todas las entidades publicas puedan generar mejoras en el manejo automatico de temas
como la administracion de personal, el reajuste institucional y la carrera administrativa, entre otros,
mediante la creacion e implementacién de una normatividad sélida que responda a las necesidades
de este sector.

Para tal fin fue elaborada la Ley General de Archivos! que define la gestion documental como
el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Por lo tanto los archivos como
las personas a cargo de estos deben ser dindmicos, pues conservan el patrimonio documental de la
institucion el cual debe estar muy bien salvaguardado.

De donde no sea extrafio que el gobierno y sus instituciones velen por el fortalecimiento, la

administracion y la actualizacion de los sistemas de informacion como lo indica el Ministerio de

1 Archivo General de la Nacién. Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
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Salud y Proteccion Social, en el documento Modelo de requisitos para la gestion de documentos,
en el que destaca que con la aprobacion de la Ley 594 la funcidn archivistica de las entidades
publicas se ha reglamentado...como producto de lo anterior se ha venido fortaleciendo los sistemas
de informacion administrativa ajustandolos a los desarrollos de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones TIC.

De acuerdo a lo citado anteriormente y obedeciendo a los nuevos planteamientos y
disposiciones trazados para las entidades publicas, la Universidad del Tolima ha dado viabilidad al
trabajo de aplicacion “CREACION DE BASE DE DATOS Y DIGITALIZACION DE LAS
HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS DE PLANTA DE LA UNIVERSIDAD
DEL TOLIMA” que tendra como fundamento para su realizacion la normatividad expedida por el
Archivo General de la Nacién y por los actos administrativos de la misma para el desarrollo del
Programa de Gestién Documental.

4.1.3.1 Reglamentacidn Archivistica Nacional.
Constitucion Politica de Colombia, Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95,
112,313.1.4.2
4.1.3.2 Leyes.
1. Ley4de 1913. Articulos 320 y 337.
2. Ley47 de 1920. “Proteccion del patrimonio documental y artistico”.
3. Ley163de 1959. “Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del Patrimonio
Histdrico, Artistico y Monumentos Pablicos de la Nacion™.
4.  Ley 23 de 1981. “Regulan archivos de las historias clinicas”. Articulos 33, 34 y 35.
5. Ley443 de 1988 “por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras

disposiciones”

O ——— T Y
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Ley 489 de 1988 “por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expide las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
constitucion politica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa”. Articulo 27 y 79.

Ley 594 de 2000. Archivo General de la Nacion. “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002. Cédigo Unico disciplinario. Articulos 34, numeral 1,5 y 22. Articulos 35
Numeral 8,13 y 21.

Ley 909 de 2004 “por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera

administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”

4.1.3.3 Normatividad Presidencial.
Presidencia de la Republica. Directiva Presidencial No.04 (abril 3 de 2012). Eficiencia
Administrativa y lineamientos de la Politica Cero papel en la administracién publica.
4.1.3.4 Decretos.
Decreto 410 de 1971. Codigo de Comercio. Art. 48 y 60.” Autoriza del microfilm para
conservar y almacenar libros y papeles del comercio”.
Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Pablica”
Decreto 01 de 1984. Cdodigo Contencioso Administrativo. Titulo I, Capitulo II “Del derecho

de peticion de informacion e interés general”.
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Decreto 1750 de 2002 “por el cual se modifica el articulo 12 del decreto 1049 del 29 de mayo
de 2001; por el cual se dictan disposiciones relacionadas con el desarrollo del sistema general
de informacion administrativa del sector publico”.

Decreto 1145 del 2004 “por el cual se dictan disposiciones relacionadas con el desarrollo del
sistema general de informacion administrativa del sector publico, SUIP”.

Decreto 2578 de 2012 (Diciembre 13). “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de

2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.

4.1.3.5 Acuerdos Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 07 de 1994. Archivo General de la Nacion. “Reglamento General de Archivos”.
Acuerdo 09 de 1995. Archivo General de la Nacidn. Reglamenta la presentacion de Tablas de
Retencion Documental de los Organismos Nacionales al Archivo General de la Nacion.
Acuerdo 011 de 1996. Archivo General de la Nacion. “Criterios de conservacion y
organizacion de documentos”.
Acuerdo 047 de 2000. Archivo General de la Nacion. Desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a documentos de archivo del AGN del Reglamento General de Archivo”.
“Restricciones por razones de conservacion”.
Acuerdo 056 de 2000. Archivo General de la Nacion “Requisitos para la consulta y acceso a
los documentos de archivo.
Acuerdo 030 de 2001. Archivo General de la Nacion. “Aprueba Tabla de Retencion
Documental presentada por la Universidad del Tolima”.
Acuerdo 042 de 2002. Archivo General de la Nacion. “Por el cual se estable los criterios para

la organizacion de los archivos en las entidades publicas y privadas y se regula el inventario”.
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e Acuerdo 005 de 2013 (15 de marzo de 2013). “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

4.1.3.6 Circulares del Archivo General de la Nacion.
e Circular 007 de 2002. Archivo General de la Nacion. “Organizacion y conservacion de los
documentos de archivo”.
e Circular No. 004 de 2003. Archivo General de la Nacion y Division Administrativa de la
Funcion Publica “Organizacion de Historias Laborales”
e Circular No. 012 de 2004. Archivo General de la Nacion y Division Administrativa de la
Funcién Puablica. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004 de 2003.

“Organizacion de Historias Laborales”.

4.1.3.7 Resoluciones del Archivo General de la Nacion.

e Resolucion 142 de 1996. “Archivo General de la Nacion”. Crea el Comité Nacional de

Archivos de Educacion Superior.
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4.1.3.8 Reglamentacidn Archivistica Universidad del Tolima.
Al dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion, la Universidad el
Tolima procedi6 a formalizar las tareas archivisticas por medio de actos administrativos, los cuales
la comunidad universitaria debe dar cumplimiento.
4.1.3.9 Acuerdos Universidad del Tolima.
e Acuerdo 0028 de 1998. El Consejo Superior de la Universidad del Tolima. “Por el cual s¢ crea
Comité de Archivo de la Universidad del Tolima”.
e Acuerdo No. 030 de mayo de 2001 del Archivo General de la Nacion. “Por el cual se aprueba
la tabla de retencion documental presentada por la Universidad del Tolima”.
e Acuerdo 001 de 2005. Comité de Archivo. “Por medio del cual se aprueba el ajuste parcial de

las tablas de retencion documental de la Universidad del Tolima".

4.1.3.10 Resoluciones de la Universidad del Tolima.

e Resolucion 345 de 2004. El rector de la Universidad del Tolima. “Por medio de la cual se
dictan medidas para la modernizacion de los archivos de la Universidad el Tolima”.

e Resolucion 432 de 2004. El rector de la Universidad del Tolima. “Por medio de la cual de
adoptan decisiones sobre el sistema de archivo de Hojas de Vida de la Universidad del
Tolima”.

e Resolucion 433 de 2004. El rector de la Universidad del Tolima. “Por medio de la cual se crea
el Archivo General de la Universidad del Tolima”.

e Resolucion 951 de 2004. El rector de la Universidad del Tolima. “Por medio de la crean series
y subseries comunes y se incorporan al ajuste de la Tabla de Retencion Documental de la

Universidad del Tolima.
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e Resolucion No.1289 de 2005. “Por el cual se aprueba el Reglamento Interno de Archivo
General de la Universidad del Tolima”.

e Resolucion 253 de 2005. El rector de la Universidad. “Por el cual se modifica la Resolucion
401 de 1994. que expidio el Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la Universidad del
Tolima”.

e Resolucion No0.938 agosto 30 de 2006 Por la cual se adopta e implementa las Tablas de
Retencion Documental en la Universidad del Tolima.

e Resolucion No. 1866 de diciembre 27 de 2013. “Por medio de la cual se reorganiza el Comité
de Archivo de la Universidad del Tolima”.

e Resolucion No. 0679 DE 2014. “Por medio de la cual se actualiza el Articulo 1 de la
reorganizacion del Comité de Archivo de la Universidad del Tolima” Resolucion No.1866 de

2013.

e e
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5. Disefio metodolégico
5.1 Tipo de trabajo de grado
Trabajo de Aplicacién
5.2 Poblacion
Las Historias Laborales de los funcionarios de planta de la Universidad del Tolima
5.3 Muestra

Se trabajara con una muestra representativa de 250 Historias Laborales de las 632 existentes

M s .3
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6. Cronograma de Actividades

Tabla 1. Cronograma de Actividades

Tiempo
Actividades Marzo Abril Mayo
1 2 2 3 4 1 2 3 4

\ 3 \ 4 1
1. Organizacion de la informacion
2. Elaboracion de Base de datos
3. Digitalizacion de las Historias laborales
4. Digitacion de Informacion
5. Entrega de avances trabajo de grado
. o

Entrega informe final trabajo de grado
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7. Recursos
7.1 Recursos humanos
Este trabajo de aplicacion sera ejecutado por la estudiante CIDBA quien sera la lider del
proceso y una Aprendiz SENA que la Jefe de Personal ha dispuesto para que brinde apoyo en esta

labor

Figura 3. Actores del proyecto [Aprendiz SENA (der.) y Estudiante CIDBA (izq.)]
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7.2 Recursos fisicos

Computador Hewlett-Packard de las siguientes caracteristicas:
Sistema operativo: Windows 7 Enterprise 64 bits

Modelo del sistema: HP Compaq 8100 Elite SFF PC
Procesador: Intel(R) Core™ i5 CPU

Memoria: 4 Gh RAM

Disco Duro: 1 Tera

Figura 4. Computador Hewlett-Packard
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Figura 5. Escanner Hewlett Packar

Escanner HP Scanjet Enterprise 7500 de las siguientes caracteristicas:

Tipo de escaner: Cama plana, alimentador automético de documentos (ADF)

Recursos de envio digital: Carpeta local o de red; correo electrénico; SharePoint 2007 y 2010;
Destinos de nube; Google Drive; Box; FTP; impresora; fax; aplicacion de linea de comandos
definidos por el usuario; carpeta web

Resolucidn de escaneo, optica: Hasta 600 ppp

Ciclo de trabajo (diario): Ciclo de trabajo diario recomendado: 3000 paginas

Niveles de escala de grises: 256

Deteccidn de alimentacién maltiple: Si, ultrasénico

Adaptador de transparencias: Ninguno/a

T @ @
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Tamarfio de escaneo, maximo: 216 x 356 mm

Tipos de medios admitidos: Papel (comun, inyeccion de tinta, fotografico)

Pesos de medios, alimentador de documentos automatico (ADF) admitido: 49 a 120 g/m?
Formato del archivo de digitalizacion: PDF (solo imagenes, con busqueda, MRC, PDF/A, cifrado),
TIFF (una pagina, varias paginas, comprimido: G3, G4, LZW, JPEG), DOC, RTF, WPD, XLS,
TXT, XML, XPS, HTML, OPF, JPG, BMP, PNG

Modos de entrada de digitalizacion: Escaneado desde el panel frontal con envio al software HP
Smart Document Scan; Copia de documentos HP; Administre sus escaneados con HP Smart
Document Scan; aplicacién de usuario por medio de controladores TWAIN, ISIS, WIA o Kofax
VRS

Funciones avanzadas del escaner: Mejoras de imagen, como eliminacion de paginas en blanco,
recorte, alineacion, orientacion; deteccion de codigos de barras; separacion por lotes; fusion de
documentos; Tecnologia HP EveryPage

Panel de control: 9 botones en el panel frontal: Herramientas, cancelar, botones de navegacion
(arriba, abajo, aceptar/seleccionar, volver), escaneo simple, escaneo de doble cara, suspension (con
iluminacién LED)

LCD con retroiluminacioén de 4 lineas

www.uniquindio.edu.co
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8. Implementacion de la propuesta
8.1 Fase disefio
8.1.1 Requisitos
- Disponibilidad de la informacién (Historias Laborales)
- Recursos fisicos y humanos
- Disponer de un lugar que cuente con las condiciones estructurales, ambientales y de

seguridad necesarias para la intervencion

Disefio y elaboracion de la base de datos

8.1.2 Descripcion Propuesta. La propuesta contempla la digitalizacion de 250 Historias
Laborales de funcionarios de planta de la Universidad del Tolima, digitalizacion realizada a través
de escéaner en formato pdf. De esta manera cada funcionario contard con una carpeta digital que a
su vez tendra una serie de subcarpetas en las que se agruparan los documentos.

También se pretende levantar una base de datos que contenga la informacién mas relevante de cada
funcionario, para luego migrar estos datos al software que adquirira la Universidad.

8.1.3 Especificaciones. La Universidad del Tolima cuenta con un total de 632 Historias
Laborales de funcionarios de planta provisional las cuales reposan en el archivo de la Divisién de
Relaciones Laborales y Prestacionales, sin embargo para la ejecucion de este proyecto se ha
dispuesto trasladar la documentacién a una sede alterna de la institucion que cuenta con el espacio
y las condiciones necesarias para garantizar su seguridad y el normal desarrollo de este proceso.

De acuerdo a lo previamente concertado con la Jefe de la Division y para efectos del presente
trabajo se ha acordado abordar una muestra representativa de 250 Historias Laborales, dejando las
382 restantes para entregar a largo plazo y como parte de un trabajo que me ha sido asignado como

funcionaria del alma mater.

T P
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8.2 Fase de desarrollo

8.2.1 Organizacion de la informacion. Las Historias Laborales fueron debidamente
inventariadas y almacenadas en 52 cajas X200 respectivamente para su traslado, dejando dentro de

cada caja un promedio de 12 expedientes.

Figura 6. Historias Laborales funcionarios de planta a las que se les realizara el proceso de
digitalizacion y digitacion (Total 632)
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8.2.2 Digitalizacion de las Historias Laborales. Cada expediente sera una carpeta

identificada con el nimero de cédula y el nombre completo del funcionario

Compartir con v Correo electronico Grabar

as » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL »

Nueva carpeta

Biblioteca Documentos
HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL

P
Nombre

. 28559413 - SANCHEZ TOVAR DIANA PATRICIA

. 28559519 - MORENO GARCIA YULY GISELA

. 28559596 - MOLINA ALVAREZ VIVIANA

. 28559917 - PINZON SUAREZ ROSANA ESPERANZA
. 28559973 - BOCANEGRA CORRECHA BERTA NARYELI
|, 28567112 - MOLINA URUENA MARIA ANGELICA

|, 28567158 - PEREZ ZAMORA DEYSSI

. 28640464 - GUTIERREZ RIVEROS ALBA NURY

. 28680928 - GONZALEZ QUINTERO LUZ MELIDA

1. 28681761 - RINCON ESTHER JULIA

| 28686094 - RODRIGUEZ MENDOZA GALIA

. 28686097 - CAMPOS RODRIGUEZ LIGIA

. 28686905 - CONDE DUCUARA DEICY

. 28699198 - PINILLA MENDIETA CLAUDIA MARCELA
| 28714901 - NUNEZ DE LUGO BLANCA ALCIRA

| 28788268 - RUBIANO CIFUENTES MARTHA CECILIA
. 28796707 - RICARDO ESCOBAR MARTHA ALIX

Fecha de modifica...

25/04/2017 05:49 ...

26/04/2017 08:53 a...
26/04/2017 09:15 a...
26/04/2017 09:52 a...
26/04/2017 10:26 a...
26/04/2017 10:59 a...
26/04/2017 11:14 a...
26/04/2017 11:32 a...
26/04/2017 11:54 a...
26/04/2017 03:07 ...

26/04/2017 04:58 ...

27/04/2017 09:11 a...
27/04/2017 09:29 a...
27/04/2017 10:24 a...
09/05/2017 05:19 ...

27/04/2017 10:49 a...
27/04/2017 11:44 a...

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Tamafio

l . 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA 27/04/201702:13 ...  Carpeta de archivos
. 28815511 - PACHON OROZCO LUZ ESMERALDA 27/04/2017 02:37 ...  Carpeta de archivos
. 28822204 - BERMUDEZ GONZALEZ LILIANA ROCIO 27/04/2017 03:35...  Carpeta de archivos
. 28845876 - HERNANDEZ REINA MARISOL 27/04/201704:13 ...  Carpeta de archivos

. 28866923 - PIMENTEL OSPINA LUCY
. 28927673 - MARTINEZ CAMPOS GLADYS
. 28936471 - MORALES BAQUIRO SANDRA LILIAN

27/04/2017 05:26 ...
28/04/2017 08:25 a...
28/04/2017 08:58 a...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

\NCHEZ BERMUDEZ LADY C... Fecha de modifica... 27/04/2017 02:13 p.m.
livos

Figura 7. Expedientes digitalizados
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La Historia Laboral de cada servidor puablico debe contar con un minimo de documentos

establecidos? que seran dispuestos en 7 subcarpetas

s » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA »

tircon v Grabar  Nueva carpeta

Biblioteca Documentos
28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA

g
Nombre

. Actos Administrativos

. Certificados Laborales

. Documento Identificacion

. Documentos Varios

| Estudios

1. Hoja de Vida de la Funcién Publica
1. Tarjeta Profesional

Figura 8. Componentes de cada Expediente

Fecha de modifica...

27/04/2017 02:31 ..,
27/04/2017 02:25 ...
27/04/2017 02:16 ...
27/04/2017 02:37 ...
27/04/2017 02:31 ...
27/04/2017 02:15 ...
18/03/2017 08:36 a...

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Tamano

2 Departamento Administrativo de la Funcion Publica — Archivo General de la Nacién. Circular N°004 de 2003

Organizacién de Historias Laborales.
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8.2.2.1 Subcarpeta 1. Actos Administrativos. En esta carpeta quedan archivados los Actos

administrativos de nombramiento o contrato de trabajo, Acta de posesion y demas Actos

administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,

comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera

administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

3s » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA » Actos Administrativos

tircon v Grabar  Nueva carpeta

Biblioteca Documentos

Actos Administrativos

Nombre

@ Resolucion No.0176 de 15-03-2016 Vacaciones

'@ Resolucion No.0228 de 20-02-2012 Licencia de Maternidad
@ Resolucion No.0479 de 07-04-2015 Aceptacion de Renuncia
'@ Resolucion No.0510 de 13-04-2015 Nombramiento

@ Resolucion No.0750 de 28-05-2012 Descanso remunerado ...
@ Resolucion No.0786 de 23-06-2011 Vinculacion Transitoria...
'@ Resolucion No.1405 de 24-08-2012 Nombramiento

Fecha de modifica...

27/04/2017 02:30 ..,
27/04/2017 02:23 ...
27/04/2017 0228 ..,
27/04/2017 02:27 ..,
27/04/201702:23 ..,
27/04/2017 0221 .,
27/04/2017 02224 ..,

Figura 9. Subcarpeta 1: Actos Administrativos

8.2.2.2 Subcarpeta 2.Certificados Laborales.

Tipo

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Tamano

249 KB
164 KB
223KB
678 KB
243 KB
352 KB
566 KB

Contiene los soportes que comprueban el

tiempo por el que ha estado inscrito el empleado en una empresa, el tipo de labor que desempefiaba

en ella, tipo de contratacion y el salario devengado.

M s .3
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as » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA » Certi

tirconv  Grabar  Nueva carpeta

Biblioteca Documentos

Certificados Laborales

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

@. Certificadol 27/04/20170221 ...  Adobe Acrobat D... 95 KB

Tipo: Adobe Acrobat Document
Tamano: 94,7 KB
Fecha de modificacion: 27/04/2017 02:21 p.m.

Figura 10. Subcarpeta 2: Certificados Laborales

8.2.2.3 Subcarpeta 3. Documento de identificacion. Aqui reposa el documento oficial que
establece la identidad y la nacionalidad del funcionario cédula de ciudadania (CC) o cédula de

extranjeria (CE)

as » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA » Documento Identificacion

fircon v Grabar  Nueva carpeta

Biblioteca Documentos

Documento [dentificacion
Nombre . Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
@ Cédula 27/04/20170216 ..  Adobe Acrobat D... 190 KB

Figura 11. Subcarpeta 3: Documento de Identificacion

e
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8.2.2.4 Subcarpeta 4. Documentos Varios. Compuesta por los siguientes soportes
documentales Pasado Judicial, Certificado de Antecedentes judiciales, Certificado de Antecedentes
Fiscales, Certificado de Antecedentes Disciplinarios, Oficio de notificacion del nombramiento o
contrato de trabajo, Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo,
Declaracion de Bienes y Rentas, Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso),
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc, Evaluacion

del Desempefio.

as » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA » Documentos Varios

irconv  Grabar  Nueva carpeta

Biblioteca Documentos

Documentos Yarios

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

'@ Declaracion de Bienes y Rentas 27/04/20170230 ..  Adobe Acrobat D... 450 KB
@ Documentos Varios 27/04/201702:36 .. Adobe Acrobat D... 13617 KB
@ Registro Civil de Matrimonio 27/04/201702:24 .. Adobe Acrobat D... 268 KB

Figura 12. Subcarpeta 4: Documentos Varios

8.2.2.5 Subcarpeta 5. Estudios. Contiene diplomas y actas de grado que acrediten titulacion
como Bachiller, Carreras técnicas, tecnoldgicas, pregrado, postgrado, maestrias y/o doctorados.
También certificados o constancias de cursos, seminarios, talleres, simposios, congresos, y

diplomados realizados por el funcionario.
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as » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA » Estudios

tircon v Grabar

Nueva carpeta

Biblioteca Documentos

Estudios

Nombre 2 Fecha de modifica... Tipo Tamafo

'@ Cursol 27/04/2017 02:16 ...  Adobe Acrobat D.., 69 KB
@ Curso2 27/04/2017 0217 ...  Adobe Acrobat D... 62 KB
m Curso3 27/04/2017 02:17 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
E Cursod 27/04/201702:19 ...  Adobe Acrobat D... 56 KB
@ Curso5 27/04/2017 0219 ...  Adobe Acrobat D... 69 KB
ﬁg Cursob 27/04/2017 0219 ...  Adobe Acrobat D... 59 KB
E Curso7 27/04/201702:20 ...  Adobe Acrobat D... 59 KB
@ Curso8 27/04/2017 02:20 ...  Adobe Acrobat D... 180 KB
@ Curso9 27/04/2017 02:20 ...  Adobe Acrobat D.., 183 KB
@ Cursol0 27/04/201702:21 ...  Adobe Acrobat D... 335KB
E Cursoll 27/04/2017 02:25...  Adobe Acrobat D... 102 KB
@ Cursol2 27/04/201702:26 ...  Adobe Acrobat D... 104 KB
@ Cursol3 27/04/2017 02:26 ...  Adobe Acrobat D... 201 KB
ﬁﬂ Cursold 27/04/2017 02:26 ...  Adobe Acrobat D... 194 KB
'E'] Cursol5 27/04/201702:26 ...  Adobe Acrobat D... 88 KB
'@ Cursol6 27/04/2017 02:26 ...  Adobe Acrobat D... 180 KB
'@ Cursol? 27/04/2017 02:27 ...  Adobe Acrobat D.., 191 KB
@ Cursol8 27/04/201702:29 ...  Adobe Acrobat D... 127 KB
X Curso19 27/04/2017 02:29 ...  Adobe Acrobat D... 128 KB
@ Titulo Bachiller Académico 27/04/201702:16 ...  Adobe Acrobat D... 354 KB
ﬁ; Titulo Técnico 27/04/2017 02:20 ...  Adobe Acrobat D... 471 KB

Figura 13. Subcarpeta 5: Componente 5: Estudios

8.2.2.6 Subcarpeta 6. Hoja de Vida de la Funcién Publica. Formato Hoja de vida de la

funcion Publica o en su defecto la Hoja de vida que el funcionario haya aportado.

igquindio.edu.co
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as » Documentos » HISTORIAS LABORALES PLANTA PROVISIONAL » 28798833 - SANCHEZ BERMUDEZ LADY CAROLINA » Hoja de Vida de la Funcion Piblica
S— =SS SRS I

trcon v  Grabar  Nueva carpeta

Biblioteca Documentos
Hoja de Vida de la Funcion Pablica

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

E} Formato Hoja de Vida 27/04/20170215 ... Adobe Acrobat D... 638 KB

Figura 14. Subcarpeta 6: Hoja de Vida de la Funcion Publica

8.2.2.7 Subcarpeta 7. Tarjeta Profesional. Conserva el documento que acredita la formacién

académica e idoneidad profesional del empleado en un area especifica del conocimiento.

Tarjeta Profesional

itir - Vista

teequipo » ESD-IS0(D:) » BASE DE DATOS UNIVERSIDAD DEL TOLIMA » 28356081 - MESA GALINDO ALEJANDRA DEL PILAR » Tarjeta Profesional

A

(] Nombre Fecha de modifica.,  Tipo Tamafio

™ Tarjeta Pofesional 25/04/201711:10a..  Adobe Acrobat D.. TAKB

Figura 15. Subcarpeta 7: Tarjeta Profesional
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8.2.3 Elaboracion de la base de datos (digitalizacion de la informacion). Para la
elaboracion de la base de datos se cont6 con el apoyo del jefe de la oficina de Gestion Tecnoldgica
quien conocia tanto los requerimientos de la Universidad del Tolima, como los alcances del nuevo
sistema operativo (Kactus HCM), que la institucion desea implementar a corto plazo. De esta
manera el ingeniero concerto con los programadores del software el disefio y la estructura que debia

tener la base de datos en Excel, de la cual se migraria la informacion al programa.

Una vez establecida la base de datos, se procede a ingresar la informacion de acuerdo a los

datos que reposan en cada una de las Historias Laborales de los funcionarios.

BASE DE DATOS
PLANTA
PROVISIONAL
UNIVERSIDAD
DEL TOLIMA

Figura 16. Archivo Base de Datos
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H® & - BASE DE DATOS FUNCIONARIOS PLANTA PROVISIONAL UNIVERSIDAD DEL TOLIMA - Excel 7 EH - 8 X
IGRIT] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
oy X o = EF_I . = | & mx =28 3 Autosuma + A
=4 =] PO . E g me] p €m o H
ki : ‘Callbn 74 EF Ajustar texto General [%l 5 2] == !:'!i ZY
B~ h @ Rellenar »
Pegar 2 NKS-~ === &3 ECombinarycentrar v $voom 00 FOfrr?ato Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato B Or'denary BusFary
condicional * comotabla~ celda~ v v v & borrar filtrar~  seleccionar v
Portapapeles i Fuente 7 Alineacion I Nimero I Estilos Celdas Modificar A
A9 v fe v
D E F G H J K L M N 0 P Q [4]
1
2
3
4
5 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TIPODE NUMERODE  [DEPARTAMENTO CODIGO MUNICIPIO DE CODIGO APELLIDOS DEL NOMBRES DEL NACIONALIDAD| SEXODEL |DEPARTAMENTO CODIGO MUNICIPIO
DOCUMENTO, |IDENTIFICACION | DE EXPEDICION | IDENTIFICACION | EXPEDICION DEL  |IDENTIFICACION EMPLEADO EMPLEADO EMPLEADO | DE NACIMIENTO |IDENTIFICACION| NACIMIENTO
SECUENCIAL DEL EMPLEADO DEL DEPTO. DE DOCUMENTO MPIO DE DEL EMPLEADO DEPTO DE EMPLEAD
DOCUMENTO [EXPEDICION DEL EXPEDICION DEL NACIMIENTO
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131 c 2231126 TOLIMA % B 73001 PEREZ CEDIEL CARLOS ANDRES c M ‘TOUMA # BalE
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Figura 17. Base de Datos
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9. Resultados
Como producto terminado se le entrega a la Universidad del Tolima 250 Historias Laborales
escaneadas, cada una en un expediente digital, compuesto por 7 (siete) subcarpetas en formato pdf.
También se hace entrega de una base de datos en Excel compuesta por 2 (hojas), la primera con el
registro de los datos personales de cada funcionario y la segunda con la informacion académica de

cada uno de ellos.

9.1 Recomendaciones

- Se debe continuar con el proceso de digitalizacion de cada expediente, escaneando cada
documento que ingrese a la Historia Laboral a partir del momento de entrega del presente
producto.

- Es necesario actualizar permanentemente la base de datos, registrando cualquier modificacion
en la informacién de los funcionarios.

- Implementar las medidas de seguridad informatica necesarias para conservar y salvaguardar la

informacién digital.

9.2 Limitaciones

- Que la informacidn resulte obsoleta porque no se continda con su actualizacion.

Reie i i oil v
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10.  Conclusiones

- Resulta indispensable tanto para las entidades publicas como privadas organizar de manera
sistematica su informacion para agilizar los procesos.

- El desarrollo de las nuevas tecnologias demanda por parte de todos los sectores su
implementacion y actualizacion permanente.

- Todo documento que de testimonio de la actividad de una empresa se debe conservar de forma
fisica y digital para garantizar la proteccion de su informacion.

- Lainformacion en una entidad debe obedecer a los requerimientos de sus usuarios, por lo tanto
es necesario que estas adopten las medidas necesarias para agilizar su recuperacion, integrar

los procesos y mejorar la calidad del servicio.
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Glosario

Acceso a los archivos. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley

Administracion de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También
se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la
informacidn, la investigacion y la cultura.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacidn de un servicio publico por entidades privadas.

Automatizacion. Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacién documental y de los documentos electronicos de archivo.

Base de datos. Coleccion organizada de informacion dividida en campos los cuales nos
proporcionan datos detallados e individuales de un universo de datos. Su estructura l6gica de una
base de datos se puede ver por una tabla compuesta por columnas y filas, en las cuales las columnas
definen a los campos y las filas el nUmero de datos que existe en la tabla.

Conservacion documental. Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para

garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.
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Consulta de documentos. Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

Digitalizacion documental. Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra de manera analogo (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que solo
puede ser leida o interpretada por computador.

Documento. Informacion creada o recibida, conservada como informacion y prueba, por una
organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales. Cualquiera sea su forma o el medio utilizado. Segun la Unesco, el patrimonio documental
consta de dos componentes: el contenido informativo y el soporte en el que se consigna. A partir
de lo anterior, plantea que dicho patrimonio esta conformado por: Piezas textuales: manuscritos,
libros, periodicos, carteles, etc. El contenido textual puede haber sido inscrito con tinta, lapiz,
pintura u otro medio. El soporte puede ser de papel, plastico, papiro, pergamino, hojas de palmera,
corteza, tela, piedra, etc. Piezas no textuales: dibujos, grabados, mapas o partituras. Piezas
audiovisuales: peliculas, discos, cintas y fotografias, grabadas en forma analégica o numérica, con
medios mecanicos, electronicos, u otros, de las que forma parte un soporte material con un
dispositivo para almacenar informacion donde se consigna el contenido. Documentos virtuales: los
sitios de Internet almacenados en servidores. El soporte puede ser un disco duro o una cinta y los
datos electrénicos forman el contenido. Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo
documento de cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, como una coleccion, un fondo o
conjunto de archivos.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor

cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor historico o

cultural.
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