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FICHA RESUMEN

Titulo: Organizacion de la serie documental Historias Laborales en la Comisién Nacional del Servicio Civil
en Bogota.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Bogota D.C.

Duracion del Proyecto: 80 horas de practica

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacién

Modalidad: Trabajo de Aplicacion

Descriptores / Palabras Clave: Gestion Documental, Archivo de Gestion y Programa de Gestion
Documental.

Resumen:

La realizacion de este trabajo de aplicacion tiene como objetivo principal organizar el archivo de
gestion de la serie documental Historias Laborales en la Comision Nacional del Servicio Civil en

Bogota, utilizando los diferentes instrumentos archivisticos.
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TRABAJO DE APLICACION

INTRODUCCION

Es pertinente comenzar mencionando la trascendencia de los archivos en la gestion
administrativa de las entidades, pues constituyen el deposito de informacién como testimonio y
garante de las acciones y decisiones administrativas; y posteriormente entran a formar parte del
patrimonio documental de las mismas

Vale mencionar que es posible encontrar entidades en donde se carece de informacion
confiable y organizada, lo cual, causa como resultado tardanza en respuestas a sus usuarios, genera
desconfianza en los mismos pues no cuentan con la transparencia, seguridad y confiabilidad que
se debe presentar en la informacion de las entidades. Cabe resaltar la obligatoriedad de la misma
para garantizar la democracia y contrarrestar cualquier asomo de corrupcién en el manejo de la
informacidn que alli se produce.

A pesar de que en Colombia contamos con una entidad de orden nacional como el Archivo
General de la Nacién, el cual se desempefia como ente rector y responsable de generar politicas y
normas relacionadas con la gestion de los archivos en nuestro pais, sin embargo, ain en la
actualidad nos encontramos con instituciones o entidades que no cumplen la normatividad vigente
al respecto.

En ese orden de ideas, cabe indicar que la ley 594 de 2000, en el articulo 11, sobre
la Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos, determina que el Estado esta
obligado a la creacion, organizacién, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad

archivistica[1], alli imparte las pautas y lineamientos relacionados con la exigencia de dicha ley en
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2

cuanto que las entidades deben organizar sus archivos en las diferentes etapas del ciclo de vida.
Ademas, la ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, estas en su
conjunto son sélo dos herramientas, de ineludible cumplimiento, que indican la necesidad y
responsabilidad de las entidades de contar con instrumentos archivisticos como el inventario Gnico
documental FUID, con el fin de facilitar la recuperacion de la informacion.

De aqui que nuestra funcion como administradores de la informacién consiste en realizar
analisis de archivos, detectar falencias con el fin de aplicar la normatividad vigente y ser
proponentes de soluciones frente a las inconsistencias o en el peor de los casos, formular propuestas
con el fin de subsanar fallos y de esta manera tener archivos funcionales que cumplan su deber de
comunicar y custodiar informacion.

Basada en los anteriores parrafos, y para el presente trabajo de aplicacion se eligié a la
Comision Nacional del Servicio Civil la cual tiene sede en Bogota, con el fin de analizar y realizar
la organizacion del archivo hojas de vida de exfuncionarios. Es relevante manifestar, que las
historias laborales como testimonio de los derechos laborales de los trabajadores, se constituyen en
prueba de estos derechos y en reflejo de politicas gubernamentales relacionadas con garantizar que
cada ciudadano reciba los beneficios o las retribuciones prometidas a cambio de ejecutar unas
labores y haber cumplido con los compromisos de un contrato laboral o de unas funciones
asignadas.

En este caso, se encontraron varias falencias en el archivo de historias laborales, el méas
evidente es la disposicion de la documentacion, no cuenta con ningun orden especifico, de tal
manera que es dificil evidenciar la fecha inicial del expediente, de igual manera se identifico la
falta de foliacién, lo cual contribuye a la perdida de documentacion, pues al no estar foliado, es

facil retirar un documento y no detectar el faltante; otro de los hallazgos es que el archivo no cuenta

T Y
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3
con un Inventario Documental, el cual es fundamental a la hora de recuperar y tener control de la
informacidn de cada uno de los expedientes.

Ademas, se encontro que los expedientes no cuentan con la hoja de control correspondiente,
la que aporta para tener la ubicacion exacta de cada uno de los documentos que conforman dicha
unidad de almacenamiento.

Por las anteriores razones, es necesario realizar la organizacion del archivo de las historias
laborales de los exfuncionarios de la Comision Nacional del Servicio Civil, lo cual, no solamente
contribuiria a que la entidad cumpla las directrices del Estado en relacién con la organizacion de
los archivos, sino que ademas, se contard con una herramienta practica y funcional, la cual
coadyuvara a que los requerimientos de informacion sean atendidos en menor tiempo, dando como
resultado eficiencia en el servicio en este apartado. Es relevante indicar que, con esta labor ademas
se garantiza la proteccion de los datos personales de los empleados.

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 unos archivos. “Las bibliotecas y
archivos deben asumir nuevos retos con la mision de recuperar conservar, mantener y poner al

servicio estos saberes diversificados de ayer y de hoy” (GARRIDO, 2011, p. 32).
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1 Problema
¢Como mejorar la presentacion del Archivo de Historias Laborales de los funcionarios
retirados en la Comision Nacional del Servicio Civil?
2.2 Descripcién
La Comision Nacional del Servicio Civil, ubicada en la ciudad de Bogota, érgano autobnomo
del mas alto nivel, el cual cuenta con 13 afios de existencia desde su creacion en el afio 2004,
dedicada a vigilar la carrera administrativa a nivel nacional y cuya funcién principal constituye
garantizar el Mérito, la Igualdad y la Oportunidad de los derechos de Carrera Administrativa.
Durante estos afios, ha tenido vinculados a una buena cantidad de servidores en su planta de
personal, pero ha sido precisamente sus pocos afios de historia sumado al desconocimiento del
personal encargado del manejo de las historias laborales, los aspectos que han contribuido a
generar una cultura de no organizacion de este archivos.
Por estas razones encontramos las hojas de vida en cajas mal identificadas, con carpetas sin
la rotulacién adecuada y sobre todo expedientes sin la debida organizacion, lo cual ha traido como

consecuencia para la Entidad, no conformidades de los entes de control y del AGN
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3. ANTECEDENTES

La Comision Nacional del servicio Civil, es un 6rgano autonomo e independiente, del mas alto
nivel en la estructura del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa,
patrimonial y técnica, no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico y cuya mision es
garantizar a través del mérito, que las entidades publicas cuenten con servidores de carrera
competentes y comprometidos con los objetivos institucionales y la consecucién de los fines del
Estado [2].

Segun el articulo 130 de la Constitucion Politica, es "responsable de la administracion y
vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan caracter
especial” y cuya mision consiste en garantizar a través del mérito, que las entidades publicas
cuenten con servidores de carrera, competentes y comprometidos con los objetivos institucionales
y el logro de los fines del Estado.

Esta Entidad, fue creada mediante la Ley 909 de 2004, con facultades y responsabilidades de
alto nivel, es decir, es un organismo unico, el cual, durante los 12 afios de su creacién, ha generado
una gran cantidad de informacién y documentacion relacionada con el tema del empleo publico, el
mérito y la igualdad en el pais.

Dentro de la produccién documental de la dependencia de recursos humanos, estan los
expedientes laborales del personal retirado. Desde el afio 2005 al afio 2015, los principales
problemas identificados en el archivo de historias laborales se relacionan con:

v’ Las carpetas revisadas no tienen el formato de control de documentos.
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v No esta diligenciada completamente la lista de chequeo que evidencia la totalidad de
los documentos de la carpeta

v" Las Unidades de Conservacion, no cumplen con un disefio adecuado que refleje el orden
de produccion desde que el empleado ingresa hasta su desvinculacion.

v Los documentos dentro del expediente no se encuentran foliados.

Los hallazgos mas evidentes en el archivo de historias laborales, exponen faltantes en la
documentacidn basica de los expedientes, debido a que en las carpetas existen deficiencias en el
diligenciamiento del formato de control para la verificacion del ingreso y salida de la
documentacién de los empleados. Este hecho evidencid un proceso inapropiado de recoleccién y
procesamiento de los documentos que reposan en el archivo de historias laborales de acuerdo a los
parametros archivisticos y leyes nacionales.

En este sentido, vale recordar la obligatoriedad de las Entidades del Estado de atender las
disposiciones de la Circular 04 de 2003 [3] referente a la organizacion de historias laborales en la
que se imparten los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion, indicando
entre otras cosas que cada expediente de Historia Laboral, debe contener como minimo una serie
de documentos, respondiendo a la forma de vinculacién laboral en cada entidad.

De otra parte, la Circular 07 de 2002 [4] emanada del Archivo General de La Nacion vy el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, precisa la obligatoriedad de que las Entidades
organicen sus archivos conforme a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos
y las pautas y normas técnicas generales sobre la conservacién de la informacién oficial de las

Entidades.
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7

Sin embargo, en muchos momentos ha faltado una politica clara con relacién a la produccion
documental, sobre todo en los temas misionales y que de manera directa involucran los intereses
de unos ciudadanos.

El problema radica en la ubicacion y recuperacion de informacion relevante y pertinente,
relacionada con las historias laborales del personal retirado de la Comision Nacional del Servicio
Civil, labor dificil, debido a que no se encuentra organizada ni delimitada dicha informacién, lo
cual dificulta tener una aproximacion a estos documentos y en muchos casos origina duplicidad o
en el peor de los escenarios, no se cuenta con el sustento adecuado para la elaboracion de los
argumentos y resolucion de solicitudes por parte de los interesados en esta informacion.

Consecuencia de lo anterior, se presentan hallazgos por parte de los Entes de Control, que, en
algunos casos, generan procesos contra la Comision, lo cual repercute directamente en el

presupuesto y en faltas disciplinarias a que haya lugar para los responsables de la documentacion.
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3. JUSTIFICACION

Los archivos como testimonio de los acontecimientos en un contexto, se convierten en
depositarios de informacion pertinente sobre un tema y que involucra los intereses de un grupo
poblacional. Para este caso, las historias laborales del personal retirado en una entidad publica, son
el testimonio de sus derechos civiles y por ende la necesidad de tener esta informacion dispuesta
para el momento que se necesite, ademas de cumplir la legislacion que exige la organizacion de
dicha informacion.

Asi pues, en el asunto que mencionamos, en la bodega de archivo, se ubican 33 cajas de
referencia X-200 que contienen las Historias Laborales de los funcionarios retirados del afio 2005
al afio 2015. Las cajas se encuentran en un estante y no existe el inventario documental, instrumento
indispensable para la administracion y recuperacion de la informacion.

Con la elaboracidn de este trabajo, para esta serie documental, la cual va a ser parte del archivo
histérico de la Comision por manejar informacion correspondiente al tema pensional de los ex
funcionarios, se obtendran los siguientes beneficios:

v" Cumplir la normatividad vigente y relacionada con el tema de historias laborales, pues al
organizar la documentacion con las respectivas listas de chequeo, se tendra control sobre
toda la documentacion que conforma el expediente.

v’ Evitar perdida de documentos, ya que al estar foliado el contenido de las unidades
documentales, habra mayor control sobre cada uno de los documentos existentes.

v Contar con el inventario documental, como herramienta de recuperacion de la informacién.

v Contribuir a dar respuesta oportuna a las personas interesadas en dicha informacion.

v" Proteccion de los datos personales de los funcionarios retirados.
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v Garantizar la custodia de los documentos para pensién de los empleados y asi certificar en

caso de no encontrar la informacién completa en los fondos de pensiones.

De tal manera que este archivo constituye parte del patrimonio documental de la institucion,
debido que la documentacion hace parte del archivo historico, por contener informacion
concerniente a los derechos de pension del personal retirado, pues alli, reposan los soportes y
evidencias de su vinculacién laboral, por estas razones, la organizacion de la serie Historias
Laborales, incluyendo la elaboracion del Inventario documental, y la foliacion serd una
contribucion a la gestién administrativa de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Los documentos que conforman una historia laboral tienen un valor administrativo, fiscal, legal
y técnico que reflejan las politicas de informacion institucional y deben estar acordes con los
principios archivisticos; la serie documental de historias laborales tiene un valor histérico para su
conservacion de 80 a 100 afios.

Calidad, eficacia y eficiencia son términos que implican un cambio de mentalidad, un esfuerzo
administrativo y personal, en donde el objetivo sea mejorar los servicios en la busqueda de una
buena atencion, logrando con esto ser eficientes, pero sobre todo cumplir la premisa “las Entidades
Publicas y la transparencia en la informacion”. En esta linea la ley de transparencia impulsada
por el Estado, hace necesario que se generen estrategias, todas en beneficio de los usuarios: el
servicio como herramienta para satisfacer las necesidades de informacion de los mismos.

La propuesta es viable en cuanto, no requiere costos adicionales, pues las cajas de archivo
existen, estan guardadas en una bodega, y el trabajo de organizacion lo implementaria en las horas
de préctica que la Universidad requiere para el proceso de grado. La intencién es realizar la labor
durante los dias sabados, en que existe la disponibilidad operativa y de tiempo para cumplir con

este compromiso

T Y
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En la actualidad, el mayor aporte que se presentara, sera la posibilidad de disponer de una
herramienta archivistica, como el Inventario Documental, el cual contribuye a resolver una
situacion en la que, por muchos factores, los exfuncionarios de la Comision Nacional del Servicio
Civil, no estan recibiendo respuesta oportuna a sus requerimientos de informacion.

Por otro lado, el producto que se entregara tiene un valor significativo en cuanto que sera la
solucion a la problematica ya descrita y, sera la herramienta para la administracion de la
informacidn de esa serie documental, coherente con los principios de transparencia, honestidad y

probidad.

N
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4. COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

4.1 Mision
Garantizar a través del mérito, que las entidades publicas cuenten con servidores de
carrera competentes y comprometidos con los objetivos institucionales y el logro de los fines del

Estado.

4.2 Vision
“Ser reconocida en el 2018 como la Entidad que en el Estado Colombiano garantiza de
manera efectiva la Carrera Administrativa, con adecuada capacidad institucional y posicionada

como la autoridad técnica en la materia.”

4.3 Objetivos Estratégicos de la CNSC
Los objetivos estratégicos de la Comision Nacional del Servicio Civil, se determinaron en la
formulacién del Plan Estratégico aprobado para el periodo 2015 - 2018 por la Sala Plena, en Sesion
celebrada el 30 de Abril de 2015.
v’ Fortalecer y aumentar el proceso de acreditacion de las universidades e instituciones de
educacidn superior en términos técnicos.
v' Aumentar y hacer mas eficientes los procesos de seleccién por mérito del Sistema de
Carrera Administrativa.
v' Fortalecer el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral como herramienta de gestion
determinante para la permanencia de los servidores publicos y el desarrollo de la Carrera

Administrativa.

www.uniquindio.edu.co
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v' Afianzar el Registro Puablico de Carrera Administrativa como el sistema Gnico de
informacion de las novedades sucedidas dentro del sistema de carrera administrativa.

v Unificar y divulgar las normas y doctrina del Sistema de Carrera Administrativa.

v Fortalecer los mecanismos de vigilancia para la correcta y efectiva aplicacion de las normas
de carrera administrativa y los lineamientos que imparta la CNSC.

v Fortalecer y aumentar la capacidad de gestion institucional de la Comisidon Nacional del

Servicio Civil.

4.4 Sistema Integrado de Gestion

Estratégicos
Apoyo )
o\
y A, N\

Lay,
¥ orlq

Figura 1. Diagrama del SIG de la Comision Nacional del Servicio Civil
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Ubicacion de la Gestion documental dentro del SIG en el area de apoyo a la gestion

S0aiBigjounal
M98y ap uonses

Figura 2 Programa de Gestion documental dentro de los procesos del SIG

CNSC Convocatoﬂas| Carrera‘ Normatividad y Doctrina | Informacion y Capacitacion | C

Inicie | CNSC | Planes, Programas y proyectos | DocumentacionCNSC | Planes, Programas y Proyectos

(Planes, Programas y Proyectos ]
L FETIC 1)

[ Programa de Gestion Documental (24) ]
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[ Proyectos de Inversion (s
[l Plan Operativo y Plan Anticorrupcion (11

Figura 3 Programa de Gestion documental dentro de los procesos del SIG

N —
www.uniquindio.edu.co



14

4.5 Tabla de Retencion Documental de las historias laborales
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Figura 4. TRD de Historias Laborales

M 3
www.uniquindio.edu.co



15

4.6 Estructura Organica de la Comision Nacional del Servicio Civil

R —_
SALA PLENA

| !

COMISIONADO
COMISIONADO PRESIDENTE COMISIONADO
—_— Oficina Asesora de Planeacidn
Oficina de Control Infamoe —
— Oficina Asesora de Informatica
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!
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| I L
| ¥ | H
. . - Direccidn de Direccidn de
e Mf;"fmc s Vigilancia de Administracion de
Camrera Administrativa Camera Admanistrativa

Figura 5. Estructura Orgéanica CNSC
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Figura 6. Ubicacion de Talento Humano en la Direccion de Apoyo Corporativo
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4.7 Organigrama
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4.8 Resefia Historica de la CNSC

Desde la primera regulacién de la carrera administrativa en el pais en 1938, ha sido
constante la conformacion de un 6rgano colegiado encargado de la administracion y vigilancia
de este subsistema de administracion de personal. Primero fue el Consejo Nacional de
Administracion y Disciplina - Ley 165 de 1938; luego la Comisidn de Reclutamiento, Ascensos
y Disciplina - Ley 19 de 1958; la Comisidén Nacional del Servicio Civil - Decreto 1679 y 1732
de 1960 y el Consejo Superior del Servicio Civil - Decreto 728 de 1968, hasta su incorporacion
como Comision Nacional del Servicio Civil en el texto constitucional en 1991.

En la actualidad, segun lo dispone el articulo 130 superior, la Comision es la responsable
de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion hecha de

las que tenga caréacter especial.
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Por su parte, la Corte Constitucional fijo en las sentencias C-372 de 1999 y C-1262 de
2005 los alcances del articulo 130, de los cuales hacen parte los siguientes componentes:

La funcion de administracion a cargo de la Comision comprende la seleccion de los
candidatos para la provision de cargos de carrera. A partir de entonces, las competencias para
seleccionar y para nombrar empleados publicos de los sistemas de carrera, excepto los
especiales, estan asignadas a autoridades diferentes.

La Constitucion prevé la existencia de una unica Comisién Nacional del Servicio Civil,
lo cual excluye la posibilidad de organizar comisiones seccionales o departamentales encargadas
de la administracion y vigilancia de las carreras en el orden territorial.

La Comision Nacional del Servicio Civil, en los términos del articulo 113 de la
Constitucidn, es un 6rgano autonomo e independiente, del méas alto nivel en la estructura del
Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica, y
gue no hace parte de ninguna de las ramas de poder publico.

Los anteriores lineamientos fueron recogidos por el legislador en la Ley 909 de 2004.
En dicha ley se consagran las normas basicas sobre la integracidn, organizacién y funciones de
la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, asi como el régimen de sus integrantes. La Ley

contiene, ademas, normas sobre carrera administrativa, empleo pablico y gerencia publica.

4.9 Valores Corporativos

SERVICIO

Disposicion  para  atender las
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necesidades y requerimientos de los

grupos de interés.

HONESTIDAD
Rectitud e integridad para desarrollar las funciones y
responsabilidades asignadas, en el marco de las normas y

directrices de la CNSC.

CONFIANZA
Generar credibilidad en los grupos de interés sobre las

actuaciones de la CNSC.

TRANSPARENCIA
Garantizar que todas las acciones institucionales y de los

servidores publicos se ajusten a la ética, a las normas y a los

procedimientos administrativos de la CNSC.

Ml e
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COMPROMISO
Disposicion para asumir como propio el quehacer

institucional.

RESPONSABILIDAD
Asumir las tareas asignadas con calidad y oportunidad para el

cumplimiento de los objetivos y compromisos institucionales.

IMPARCIALIDAD
Actuar objetivamente con base en la aplicacion del

conocimiento de normas y directrices.

TRABAJO EN EQUIPO

Lograr la cooperacion de todos los servidores publicos de la

CNSC utilizando los procedimientos, técnicas y estrategias

definidas por la entidad para conseguir los objetivos

propuestos.

Tomado de http://cnsc.gov.co

M 3
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5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Organizar el archivo correspondiente a aproximadamente 200 historias laborales de los
empleados retirados de la Comisién Nacional del Servicio Civil en Bogota, en el periodo
comprendido entre los afios 2005 y 2015, con el fin de cumplir la normatividad vigente y que sirva
como testimonio de los derechos laborales de los exfuncionarios, teniendo presente que este sera

parte del archivo histérico de la entidad.

5.2 Objetivos Especificos

v Organizar los documentos de las Historias laborales de los empleados retirados de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, de acuerdo a la normatividad interna y externa vigente, y al
programa de gestion documental existente en la entidad.

v' Realizar la clasificacion de la documentacion de acuerdo a la circular 004 de 2003,
organizacion de historias laborales.

v' Levantar el inventario fisico de 30 cajas que contienen las Historias laborales de los

exfuncionarios de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

N — »
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6. MARCOS

6.1 Marco de Antecedentes

Los archivos establecen la seguridad de la evolucion juridica, administrativa e historica de las
Entidades de un pais, pues conforman los procesos que respaldan el cumplimiento de las funciones
administrativas, en este sentido se constituyen en fuente primaria para la investigacion y
conformacion del patrimonio histérico documental, incluyendo el ciclo vital del documento.

Ademas, la informacidon contenida en los archivos, se convierten en componente de
transformacion cultural, adecuada para el cambio organizacional de una entidad, su conveniente
direccion proporciona la solucién a situaciones, toma de decisiones y esta implicito como un
recurso econémico cuando la informacion utilizada permite que los procesos sean llevados de
manera eficiente, por lo tanto, de esta manera, incide directamente en la productividad de la
entidad.

En consecuencia, la trascendencia de la historia laboral radica en que constituye prueba
fidedigna de los derechos de una persona al igual que refleja las politicas internas documentales de
una entidad. Por tal razon, establecer los origenes de qué manera inici6 la serie documental, cuales
criterios de organizacion y conservacion se establecieron bajo la aplicacion de la legislacion laboral
y archivistica, dard la cuenta del estado en que se encuentre el archivo de historias laborales.

La legislacién colombiana exige que todo ciudadano esté afiliado a una Entidad Promotora de
salud (EPS) del Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS). En el régimen
contributivo el afiliado contribuye con un porcentaje de su ingreso y en el regimen subsidiado el

Gobierno hace la contribucién a nombre del afiliado.
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El tema de la atencién al ciudadano con procedimientos conducentes hacia la calidad y
satisfaccion de las necesidades, ha sido afrontado desde diferentes aspectos a nivel internacional
como herramienta fundamental para el mejoramiento de la gestion publica cuyo fin es el de mejorar
la gestion del Estado optimizando los recursos humanos y financieros, evaluando los resultados
obtenidos, utilizando la tecnologia para mejorar el contacto con la ciudadania (Vasquez, Inf. No.
22 - 2006).

De otro lado, las administraciones publicas no han sido conscientes de la necesidad de una
organizacion de historias laborales orientada al ciudadano, el cual exige informacion y servicios,
en donde la calidad de los mismos y de la eficiencia en la gestién de los recursos, genere como
resultado archivos organizados y custodiados de manera adecuada y consecuente con la legislacion
vigente.

Aqui cabe mencionar el esfuerzo de entidades como el Archivo General de la Nacion y el
Gobierno Nacional con la promulgacion del Decreto 2578 de 2012, por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos en su articulo 2°. Fines del Sistema Nacional de Archivos. El
Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas, estrategias,
metodologias, programas y disposiciones que en materia archivistica y de gestion de documentos
y archivos establezca el Archivo General de la Nacion, Jorge Palacios Preciado, promoviendo la
modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional Decreto 2578 del 13 de

diciembre de 2012. [5]

62 Marco Referencial
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Comencemos por mencionar tres temas relacionados, que estan estrechamente ligados como

la Gestion del Conocimiento, Gestidn de la Informacion y Gestion de la Documentacion, pero aun

en estos tiempos generan confusiones, incluso para profesionales de la informacion, sin mencionar

que para muchos son totalmente desconocidos, para otros, son términos que hacen referencia a un

mismo tema, y para algunos otros, viene a ser la aplicacion de las modernas tecnologias de la

informética y las telecomunicaciones al quehacer diario del profesional en Bibliotecologia,
Archivistica y Documentacion.

Partiendo de esta inferencia, vale realizar una aclaracion a cada una buscando tener certeza en

el dialogo.

6.3 Gestion de la informacion.

Las autoras Bustelo y Amarilla (2001) afirman que "La Gestion de la Informacion se puede
definir como el conjunto de actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar vy,
posteriormente, recuperar adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida por
cualquier organizacidn en el desarrollo de sus actividades." [6]

Incuestionablemente, la primera actividad desde el punto de vista informativo que existi6 en
el mundo fue la archivistica, los primeros documentos que existieron describian asuntos legales,
con la intencién de ser conservados, dentro de estos documentos se contenian textos de
propiedades, legislaciones, ventas, comercio, este incipiente trabajo de inicios de la colonia origin6
los archivos [7].

El concepto que expone a autora Gloria Ponjuan, [8] se refiere a la gestion que se desarrolla
en un “Sistema de informacion, en donde su proposito es obtener salidas informacionales y la

define como “el proceso mediante el cual se obtiene, despliegan o utilizan recursos basicos
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econdmicos, fisicos humanos y materiales para el manejo de la informacion dentro y para la
sociedad a la que sirve”
De igual manera la informacion tiene unos objetivos como:
v" Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la informacién.
v Minimizar el costo de adquisicion, procesamiento y uso de la informacion
v Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econdmico d la informacion
v Asegurar el suministro continuo d el a informacion.
Se asegura que la gestion de la informacion, como un conjunto de procesos mediante los cuales

se controla el ciclo vital de la informacion desde su creacién hasta la disposicion final.

La gestion de la informacién, se puede definir como el conjunto de actividades realizadas con
el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar adecuadamente la informacién
producida o recibida por cualquier organizacién en el desarrollo de sus actividades; parte de la
gestion de la informacion se basa en la gestion de la documentacion.

La Gestion de la Informacion se establece como la rama mas importante de la Gestion del
Conocimiento, que abarca todos los procesos y actividades vinculadas a la generacion,
procesamiento, uso y trasformacion de los datos como fuentes futuras de informacién y posterior

conocimiento.

6.4 Gestion documental o de documentos.
En relacion con la Gestion de Documentos o Gestion Documental partiremos de la definicion
presentada por Elisa Garcia-Morales [9] quien indica: ... es la parte del sistema de informacion de

la empresa desarrollada con el proposito de almacenar y recuperar documentos, que debe estar
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disefiada para coordinar y controlar todas aquellas funciones y actividades especificas que afectan
a la creacion, recepcion, almacenamiento, acceso Yy preservacion de los documentos,
salvaguardando sus caracteristicas estructurales, y contextuales, y garantizando su autenticidad y
veracidad.”

En ese sentido, la labor del profesional de la informacién, se convierte en garante de estas
condiciones con el fin de que la informacion sirva como testimonio de acontecimientos y realidades
de los sujetos y entidades [10].

Para los autores Garcia y Bonifacio Martin “...en la actualidad la gestién documental es
entendida como un proceso global, corporativo e integral del proceso documental de una
organizacion y conllevan actividades como la produccién, la circulacion, el almacenamiento y la
recuperacion de cualquier tipo de informacion” [11].

Las ventajas de instaurar un sistema de gestion documental van desde la posibilidad de resolver
la cuestion de la gestion documental de manera corporativa; por corresponder a un sistema abierto
y dinamico, va evolucionando acorde a la Entidad y finalmente llega hasta aportar como solucion
en donde se incluye el ciclo vital del documento.

La administracidn de este Sistema de Gestion de Documentos implica el "desempefio de una
serie de funciones con respecto a los documentos en sus diferentes etapas de vigencia por parte de
los distintos elementos y personas de la organizacion relacionadas con la produccién, uso,
almacenamiento y eliminacion de los documentos.” [12]

Para Elisa Garcia-Morales, la persona que asuma la responsabilidad de administrar el Sistema
de Gestion Documental debe orientar sus funciones hacia la coordinacion y supervision de las
actividades relacionadas con la produccion de los documentos, en lo referente a la estandarizacién

de la produccion; la conservacién, archivamiento y eliminacién de los documentos, a través de la

T Y
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determinacion de una politica clara en la materia; la preservacién de la integridad de los

documentos de valor para la empresa.

6.5 Marco teorico

6.5.1 La Teoria de los Sistemas.

Segun Chiavenato (1992), la teoria de sistemas describe sus estructuras y comportamientos,
conociendo como sistema el conjunto de dos o mas elementos interrelacionados entre si, que
trabajan para lograr un objetivo comun.

En ese sentido, las organizaciones deben tener la capacidad de manejar las relaciones de los
procesos que se lleven a cabo dentro de la misma, con el fin de desarrollar y ejecutar las acciones
de manera oportuna, teniendo como premisa la administracion adecuada de los recursos con las
medidas de seguridad necesarias para su desarrollo.

De esta manera, los sistemas como conjunto de elementos dindmicamente relacionados, los
cuales forman una actividad para alcanzar un objetivo comun, vinculando datos, energia y materia,
para proveer informacién y obtener resultados satisfactorios.

Los sistemas son un todo organizado y complejo; un conjunto o combinacion de cosas o partes
que forman un todo complejo o unitario. Es un conjunto de objetos unidos por alguna forma de

interaccion o interdependencia.

6.5.2 La Teoria de la Organizacion.

Se basa en analizar las organizaciones puntualmente y de manera exhaustiva, incluyendo
modelos y métodos en el disefio y comportamiento organizacional. En esta teoria, los hechos de la
investigacion no son tan importantes como los patrones y puntos de vista generales del

funcionamiento organizacional. Esta teoria es un enfoque nuevo, mas flexible, sobre la
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administracion y el uso de la teoria de la contingencia para describir y transmitir conceptos
organizacionales.

De aqui que las organizaciones son una clase de sistemas los cuales a su vez forman sistemas
abiertos, basados en actividades estandarizadas de una cantidad de individuos. La estabilidad o
recurrencia de actividades existe en relacién con la entrada de energia en el sistema, en relacién
con la transformacion de energias dentro del sistema y en relacion con el producto resultante o
salida de energia.

Katz y Kahn (1986), conciben las organizaciones como sistemas abiertos, sensibles, con
capacidad para crecer y auto-reproducirse y con capacidad de respuesta, en constante intercambio
con el medio ambiente que los rodea. Las organizaciones son sistemas abiertos, ya que mantienen
una interaccion activa y un constante intercambio de materia, energia e informacion con su entorno:
ingresan “inputs” al sistema, los transforman dentro de sus limites4 y los devuelven al entorno en

forma de “outputs”, siendo en esta interrelacion donde se define la subsistencia de la organizacion.

6.5.3 La Teoria Archivistica

Se define como la ciencia que trata de los archivos, de su conservacion, administracion,
clasificacion, ordenacion, interpretacién, en fin, de las colecciones de documentos que en los
archivos se conservan como fuente para su conocimiento ulterior y el servicio publico.

Rodriguez Ldpez (1998), plantea que, desde la consideracion de la archivistica como una
ciencia empirica para el arreglo y organizacion de los archivos. Hasta la actualidad, se ha

transcurrido por tres etapas distintas:
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v La archivistica como una ciencia auxiliar de la historia, un planteamiento propio del siglo
XIX donde, en forma paralela al desarrollo de las ciencias historicas, se crean las primeras
escuelas de archiveros.

v" Como ciencia auxiliar de la administracion, cuando se iniciaron los grandes cambios
socioecondmicos de principios de siglo y la aparicion de la gestién documental.

v Finalmente, como una parte integrante de las ciencias de la informacién.

v La archivistica actual considera que su objetivo es triple: la gestién y estudio de los
archivos; la conservacion, clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos
documentales; asi como la informacion a los usuarios sobre los documentos que conserva.

La Archivistica, en el banco terminolégico del Archivo General de la Nacion se define como
la Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos, es decir que los
dos campos se relacionan y sustentan entre si. Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006)
[13] Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

En resumen, la teoria archivistica, que comprende su propia historia, su objeto o &mbito de
actuacion y su metodologia, para la consecucion de sus fines; la practica archivistica, compuesta
por las técnicas y procedimientos empleados para la conservacion activa de los documentos y para

la difusidn de la informacion [14].

6.6 Marco Conceptual

La aparicion de los archivos se remonta al momento en que el hombre resolvio registrar por
escrito sus relaciones, como ser social convirtiéndose en una expresion de la actividad humana
ademas de establecer la memoria de las instituciones. Son varias las definiciones que se han dado

al Archivo, de acuerdo con el Consejo Internacional de Archivos se define como “el conjunto de
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documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material, producidos o recibidos por
cualquier persona o por cualquier organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad,
conservados por sus creadores O sucesores para sus propias necesidades o trasmitidos a
instituciones de archivos como fuentes de la historia” [15].

Es decir que el Archivo no es un sitio aislado y excluido del resto de la estructura informativa
de la sociedad a la que pertenece, ni siquiera los archivos privados, pues estos en un sentido amplio,
forman parte del patrimonio cultural de la sociedad; en una organizacién el archivo es una
herramienta para la administracion, es alli, en donde se ubican las pruebas de las actuaciones
administrativas, legales y econdmicas.

Como resultado de lo anterior, el archivo en las organizaciones como fuente de informacion,
debe formar parte del organigrama, con responsabilidades y actividades definidas, derivadas de la
administracion y custodia de los documentos.

Con el fin de cumplir la obligacion de conformar los archivos, se debe tener un profundo
conocimiento de la organizacion, su mision, objetivos y de la circulacion de la informacion dentro
de la misma; de igual manera se debe elaborar un estudio con las necesidades de recuperacion de
informacidn, cuales seran los beneficios y servicios que preste.

De esta manera, el aporte del archivo en las organizaciones es fundamentalmente contribuir al
buen funcionamiento de la institucion, al cumplimiento de su misién y consecucion de sus
objetivos, a través de la seleccion, analisis, recuperacion y difusién de la informacion.

En la medida que la eficacia del archivo y su integracion en el proceso crezca, los resultados del

bien inmaterial como es la informacion, justificaran su razon de ser para la organizacion.
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El archivo como respuesta a una necesidad de informacion, en este aspecto, se convierte en un
elemento indispensable con sus caracteristicas unicas, por tener intima relacion de los documentos
que lo conforman en conjunto con las actividades de la organizacién correspondiente.

El archivo historico, por su parte, conserva toda la labor registrada documentalmente que
conduce a la documentacion puablica, asi como fondos privados, y la convierte toda ella en pablica;
la pone al servicio de la sociedad, con las restricciones indicadas por la legislacion.

Desde una Optica social el papel de ambas instituciones es complementario hasta un punto del
gue no se suele tomar conciencia, pero que conocen bien los cientificos del pasado. Es necesario,
por lo tanto, aclarar los conceptos y explicar la funcion del archivo y del archivo histérico
separarlos de otros tipos de centros documentales e integrarlos dentro del nuevo concepto de
"sistema de informacion”’.

Los archivos en la actualidad demandan una planificacién acertada frente a toda su estructura
y de la informacion que se maneje en él. La planificacion de cualquier archivo debe ajustarse a las
politicas de la institucion a la que pertenece, para que sea coherente y contribuya a cumplir los
objetivos de la misma, ademas contribuya con el aporte de informacion a la sociedad.

Para planificar el futuro de un archivo, hay que necesariamente conocer el presente que es el
resultante del pasado sumado al dinamismo actual. Realizar un diagnostico es algo que puede
considerarse como un tipo de investigacidn porque hay que indagar, preguntar, observar y consultar
varias fuentes para establecer el porqué de su estado actual. Con esta fase preliminar de diagndstico
se puede empezar a desarrollar la planificacion teniendo en cuenta todos los aspectos que se

encontraron de su situacion actual y cual es la vision para el futuro, estableciendo sus politicas,

objetivos y metas en el corto, mediano y largo plazo.
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La planificacion de archivos debe entenderse como la gestion de un todo para que el archivo
tenga utilidad y responda en términos de eficacia y eficiencia a las necesidades de los usuarios que
hagan uso de él. Cuando se carece de una planificacion, de gestion y de politicas por parte de las
instituciones frente a sus documentos, se origina un problema que se puede definir como fondo
acumulado.

Se entiende por fondo acumulado, el conjunto de documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de
conservacion, y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y consulta para los usuarios (Ruiz,
A. - 1995. p. 109-110).

Su organizacién es de vital importancia no sélo para la recuperacion y conservacion de la
memoria historica y documental de la organizacion, sino también para rescatar la informacion
considerada patrimonio historico de la nacion, asi como para el desarrollo de la investigacion

social.

6.7 Marco Legal

En este apartado se desea resaltar la trascendencia de las historias laborales las cuales
demandan especial atencion debido a que los tipos documentales que las conforman son muestra
de la evolucion de los procesos de las areas responsables en la administracion de los de recursos
humanos en las entidades; aqui se reflejan las decisiones administrativas, estos expedientes se
convierten en prueba y testimonio de derechos adquiridos por los empleados, de tal manera que
su trascendencia radica en el valor administrativo y legal que ellos representan de aqui que

posicionan a esta serie documental dentro de las mas relevantes en cualquier entidad 0 empresa.

www.uniquindio.edu.co



32

Ya en la Constitucion Politica de Colombia en el Articulo 53, menciona el estatuto del
trabajo, alli se insta a que se respeten los principios fundamentales de Igualdad de oportunidades
para los trabajadores; la garantia a la seguridad social en donde El Estado garantiza el derecho al
pago oportuno y al reajuste periodico de las pensiones legales de tal suerte que La Ley, los
contratos, los acuerdos y convenios de trabajo, no pueden menoscabar la libertad, la dignidad
humana ni los derechos de los trabajadores.

La Constitucion Politica de Colombia de 1991, se pronuncia en el Articulo 15, que tiene
explicita el derecho de la intimidad y consagra el derecho de los ciudadanos de conocer, actualizar
y rectificar la informacién almacenada en los bancos de datos, archivos pablicos y privados. En
este sentido la historia laboral contiene informacion de caracter personal, la cual es deber de la
entidad proteger.

La Ley 734 de 2002, en el Articulo 34, numeral 5 indica que es un deber de cada servidor
publico custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de la misma.

En la Ley 1581 de 2012, se dictan las disposiciones relacionadas con la proteccion de datos
personales, alli el énfasis principal radica en la obligatoriedad y responsabilidad de quien
administra la informacién, en este caso para las personas encargadas de la custodia y tratamiento
de la misma, deben asegurar en todo momento la discrecién y respetar los principios de
confidencialidad, garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de finalizada su
relacion o vinculo laboral.

Esta ley es explicita, sobre todo en el titulo VI en donde habla de los deberes de los

responsables y encargados del tratamiento, en sus numerales:
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d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento;

e) Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible;

El Decreto 1515 de 2013, Articulo 13. Prohibicion para contratar la custodia de
documentos de conservacion permanente. Las entidades pablicas no podran contratar con empresas
privadas, la custodia de documentos de conservacién permanente, sobre los cuales exista la
obligacion de transferirlo al Archivo General de la Nacion.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones ”, que contiene entre
otros aspectos, la inclusion de herramientas archivisticas en los esquemas de publicacion que deben
ser adoptados por las entidades, registros de activos de informacion que cumplan los estandares y
lineamientos fijados por el ente rector de la politica archivistica; la adopcion de programas de
gestion documental y la obligatoriedad de conformacion de procedimientos claros para la creacion,
gestidn, organizacion y conservacién de sus documentos y la administracion de sus archivos.

El Acuerdo 038 de 2002 Articulo Primero. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR
PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El servidor publico serd
responsable de la adecuada conservacidn, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos

que se deriven del ejercicio de sus funciones.

Adicionalmente, como herramienta archivistica fundamental se cuenta con el Acuerdo No.
042 del 31 de octubre del afio 2002, mediante el cual se establecen los criterios para la organizacion

de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas,
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se regula el inventario Unico Documental y se desarrollan los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

El Ministerio de la Proteccion Social, emitio el concepto 186917 de 2010 en donde se
manifiesta con relacion a las historias laborales:

Respecto del sector privado, debe indicarse que esta oficina no tiene conocimiento de que
exista una norma que taxativamente establezca un término de conservacion de las historias
laborales de los trabajadores, no obstante, lo que si debe citarse al respecto es lo previsto en el
articulo 264 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 962 de 2005 y el Cdodigo de Comercio, lo
cual puede aplicarse anal6gicamente para el sector privado o empresa particular, aclarando que no
existe norma que expresamente regule el tema objeto de Consulta [16]

Caodigo Sustantivo del Trabajo "Articulo 264. Archivos de las Empresas .

1. Lasempresas obligadas al pago de la jubilacion deben conservar en sus archivos los datos
gue permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los
salarios devengados.

2. Cuando los archivos hayan desaparecido o cuando no sea posible probar con ellos el
tiempo de servicio o el salario, es admisible para probarlos cualquiera otra prueba
reconocida por la ley, la que debe producirse ante el juez del trabajo competente, a

solicitud escrita de/interesado y con intervencion de la empresa respectiva
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7. EVIDENCIA DE LAS ACTIVIDADES CUMPLIDAS A LA PRIMERA ENTREGA DE
ESTE INFORME

7.1 Cronograma

Cronograma del 11 de marzo al 18 de mayo de 2017

llustracion 7: Cronograma de actividades para la practica académica Organizacion de Historia
Laborales

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
ona CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA PRACTICA ACADEMICA
MARIA ISABEL YEPES USECHE

CNSC & =

IGUALDAD, MERITO ¥ DPORTUNIDAD UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
DEL 11 DE MARZO AL 18 DE MAYO DE 2017
ACTIVIDAD
5 1|5 2|8 3|8 4[5 5|8 6[S 7.5 B[S 9|§ 10|
ORDENACION

Teniendo en cuenta que son 32 cajas, las cuales no|
tienen orden, se realizard la ordenacién de manera
alfabetica.

Se elaborara inventario en estado natural, esto para
obtener un registro detallado del contenido de las
cajas y con ello contar con una herramienta y control
de la informacidn

La Historia Laboral se ordenard cronologicamente
desde el primer documento producido y hasta el 18-mar 25-mar 1-abr 8-abr

ultimo. basados en la circular 04 de 2003

DEPURACION:

Retirar del expediente los documentos iguales que se|
requieren para cada vinculacion dejando solo un
ejemplar 22-abr
(copias de cédula, libreta militar, copias de diplomas y
certificaciones)

FOLIACION

La foliacion debe ser consecutive de 1 a n

independientemente del nimero de carpetas

Insercién y diligenciamiento de la hoja de control:
contenido {la misma indicard cuales de los
documentos  [tipos documentales) mencionados
existen en cada expediente

Diligenciamiento FUID 13-may
UNIDADES DE CONSERVACION.

6-may

Cambio de unidades de conservacion y de almacenamiento

Marcacion e identificacion: de cada expediente usando
los apellidos y nombres del funcionario y el ndmero de
cédula de ciudadania para facilitar las interfaces con
otros sistemas de informacion

TOTAL HORAS

Figura 7. Cronograma propuesto para realizar las actividades

Programacién detallada de cada una de las actividades, durante 10 semanas con el fin de cumplir

las 80 horas comprometidas.
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8. MATRIZ DE ACTIVIDADES Y OBJETIVOS

MVIATRIZ DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS CORRESPONDIENTES A LA PRACTICA ACADEMICA. MARIA ISABEL YEPES.
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

DEL11 DEMARZC AL 18 DEMAYD DE 2017

OBIETIVD

ORDENACION

Teniendo encuenta que son 32 cajas, lascuales no tienen
orden, se realizara la ordenacion de manera alfabetica.

Se elsborara inventaric en estado natural, esto paras
obtener un registro detallado del contenido de las cajasy
con ello contar con una herramienta y control de la
informacion

La Historia Laboral se ordenara cronoldgicamente desde el
primer documento producido y hasta el dltimo. basados en
lacircular 04 de 2003

RECURS0S

EVIDENCIA/PRODUCTO

ETS0OTaT ST MVENTATTT &N
estado natural, esto serd
una herramienta que
facilite |a busqueda y
recuperaciondela
infremacion. Ordenar la
documentacion de cada
uncde los
expedientes, teniendo
coma primer documento el
acto admisnitrativo de

Aol finrcinnarin

Recurso Humano:
Practicante Uniquindio Maria
|sabel Yepes Useche,
Fecurso Tecnoldgico:
computador

Se entrega archivo en excel, con el formate unico de
inventario.Para la actividad erdenacion de |a Historia
Laboral, se adjutana fotos de las actividades realizadas
2 los expedientes

DEPURACIGON:

Retirar del expediente los documentos iguales que se
requieren para cada vinculacion dejando solo un ejemplar
[copias de ceduls, libreta militar, copias de diplomas y
certificaciones)

Con esta actividad se
pretende retirar los
documentos repetidos, se
fotocopiaran los que se
encuentren en papel fax

Recurso Humanao:
Practicante Uniquindio

Maria Isabel Yepes Useche.

Recurso Tecnolagico:
computador

Se entregan fotos de algunos documentos retirados

FOLIACION

Lz foliacion debe consecutiva de 1 a n

independientemente del nimero de carpetas

ser

Insercion y diligenciamiento de la hoja de control:
contenide (la misma indicara cuales de los documentos
[tipos documentales) mencionados existen en cada

expediente

Diligenciamiento FUID

actividad de foliacion,
teniendo en cuenta las
recomendacicnesy |3
norma vigente para tal fin.
Elaborar |a oja de control
indetificando cada uno de
los documentos que
conforma el expediente.

Recurso Humano:
Practicante Uniquindio Maria
|sabel Yepes Useche.
Fecurso Tecnoldgico:
omputador

Ze entregan fotos de slgunos expedientes foliados v de
algunas hojas de control elebaoradas 5e entrega
documente final con inventario definitivo de la totalidad
de los expedientes.

UNIDADES DE CONSERVACION.

Cambio de unidades de conservacion y de almacenamiento

Marcacion e identificacion: de cada expediente usando los
apellidos y nombres del funcionario y el nimero de cédula
de ciudadania para facilitar las interfaces con otros
sistemas de informacidn.

Cambiar |a totatidad de las
unidades de
glmacenamiento vy de
conservacion,
identificando cada una de
ellas de acuerdo a la TRD

Recurso Humano:
Practicante Uniquindio

Mariz Isabel Yepes Useche.

Recurso Tecnoldgico:
computador

Se entegaran 30 cajas de archivo con sus respectivos
expedientes de historias laborales, cada una de ella
identificadas con el nombre completo del Educionario
de manera adecuada y acorde a la TRD. Como evidencia
=se aportaran fotos del producto

TOTAL HORAS

20

Figura 8 Matriz de actividades y objetivos

de la practica académica.

Representa la matriz de actividades en relacion con los objetivos y los productos propuestos en el desarrollo
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9. DESCRIPCION DE LA PRACTICA

Para llevar a cabo la realizacion de la practica académica, se eligio el archivo de historias
laborales dela Comisién Nacional del Servicio Civil, érgano autébnomo del mas alto nivel, el
cual fue creado en el afio 2004, es decir, que a la fecha cuenta con 13 afos de historia y
evolucion.

No fue al azar optar por el archivo de historias laborales, pues mi formacién académica
en CIDBA, ha contribuido par a que tome conciencia de la trascendencia de la informacion y de
los recursos, maxime esta documentacion que por TRD tiene una custodia de 80 a 100 afios
basadas en la legislacion vigente para tal fin.

Como diagnostico, puedo indicar que la documentacion se encontraba en una bodega
de archivo, lejos de la sede principal, sin organizacion, ordenacion ni custodias adecuadas, lo
cual me impulso a realizar la propuesta con el fin de contribuir un poco a la entidad que durante
6 afios de mi vida laboral me ha permitido crecer como persona y en la actualidad desarrollarme
como Yy futura profesional en Ciencia de la Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y
archivistica.

Es mi deseo con este trabajo agradecer al Comision Nacional del Servicio Civil el haber
permitido realizar la practica académica y entregar un producto que aporte a la conservacion de
la documentacion y la informacion que ella contiene, sobre todo en estos documentos que son
parte del patrimonio documental de la institucion.

En reunidn previa con la Profesional Especializada, perteneciente a la Direccion de
Apoyo Corporativo de la Comision Nacional del Servicio Civil, Doctora Carolina Mufioz, quien

ejercera la supervision de las actividades y estara al tanto de las mismas, con el fin de verificar
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el cumplimento de los compromisos de este trabajo de aplicacion, ademas sera quien certifique
la consecucion de los objetivos y la entrega de los productos pactados.

Se acordd cada una de las actividades, se reviso el cronogramay se verifico la matriz de
objetivos, de tal manera que con este aval comencé a desarrollar las tareas.

Con el fin de poder elaborar un diagnostico adecuado del estado en el que se encontraba
el archivo de historias laborales, fue necesario desplazarme a la bodega del Archivo central de
la Comision Nacional del Servicio Civil, la cual se encuentra ubicada en la Sede del IDRD en
Bogota, alli, se llevd a cabo la revision exhaustiva de cada una de las cajas, con el fin de
identificar y seleccionar de manera adecuada todas y cada una de las carpetas que contuvieran
la informacion correspondiente a las hojas de vida (para ese entonces se identificaba con este
nombre).

Es clave enfatizar la definicion de historias laborales “son series documentales de
acceso reservado, que contienen toda la informacion que se produzca sobre la vinculacién y
trayectoria laboral de los servidores publicos”, para el caso de La Comision Nacional del
Servicio Civil, la constitucion politica de Colombia, nuestra norma de normas, indica en su
Articulo 123, que son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios. Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la Constitucién, la ley y el reglamento.

Para este caso, tendremos en cuenta la definicion como: el Expediente de caracter
administrativo que compila toda la informacion relevante de un determinado servidor publico
en la entidad. De acuerdo a la normatividad vigente, cada historia laboral debe contener como

minimo la indicaciones de la circular No. 004 de 2003 y las demas elegidas por la entidad.
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La informacion de la Historia Laboral es de caracter reservado, segun el Articulo 14 del
Decreto 1406 de 1999, razon por la cual es obligacion de las entidades asegurar su custodia y la
reserva de la informacion contenida en ella. Los tipos documentales deben archivarse en la

historia laboral de manera cronolégica en la forma en que se van produciendo periddicamente.

9.1 Evidencia grafica primera entrega marzo 11 de 2017

Figuras 9 y 10. Imagenes del archivo central

Las figuras 9 y 10 evidencian la bodega de la sede donde se encontraban las cajas con el archivo

de las hojas de vida de exfuncionarios (de esta manera las identificaban para ese entonces).
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Figura 11. Estante de las Historias laborales

Esta imagen muestra el estante donde se ubicaban las cajas, la forma como estaba marcada con un

trozo de papel blanco en la esquina superior izquierda.
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Fotografias de la forma como estaban marcadas las cajas y el estante dentro de la bodega

Figura 14. Revisién de cada una de las cajas

N —
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Se evidencia la revision de cada una de las cajas de archivo con el fin de verificar su contenido

Estado en que se encontraban los expedientes:

Figura 15. Estado en el que se encontraban las carpetas

La imagen 15 muestra el estado en el que se encontraban las carpetas, con una
identificacion deficiente, pues no contaban con la rotulacion adecuada, no tenian consignada la
informacién de la serie documental ni la ubicacion topogréafica dentro de las cajas, al igual que

no contaban con la hoja de control.
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9.2 Evidencia de las actividades cumplidas la Segunda entrega de este informe

[ Ll

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MARIA ISABEL YEPES USECHE
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

DEL 11 DE MARZO AL 20 DE MAYO DE 2017

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA PRACTICA ACADEMICA
CNSC h, Gy

ACTIVIDAD
T R, T e 07 g

Semana 1§ Samana 2| Semana 3| Semana 4

Samana §

OBSERVACIONES

FIRMA DE LA PROFESHIMAL A
CARGO DE LA SUPERWISION

QRDEMACION

Tenkendo en cuenta que son 32 cajas, |as cuales no tienen
orden, se realizard la ordenacldn de manera alfabsética.

E5Ta ACTIVIDAD SE REALIZO
SATISFACTORIAMENTE DE

" |ACUERDO AL

Se elaborard inventario en estado natural, esto pa

con elle contar com uma herreamienta y control de Ia
informacidn

obtener un registro detallado del contenido de 1as cajas y|; '.

CRONOGRANM.SE
RECIMERON LOS PRODUCTOS
PROMETIDNOS

T
pecal]t? oeds

La Historia Laboral se ordenard cronolégicamente desde el
primer docemento producido v hasta el Gltimo. basados en
la circular 04 de 2003

18-mar | 25-mar | 01-abr

O8-abr

ESTA ACTIVIDAD SE REALIZD
SATISFACTORIAMENTE DE
ACUERDO AL
CROMNOGRAMASE
RECIBIERON LOS PRODUCTOS
FROMETIDOS

%a@@@

@Eﬁ ‘cm;)

Figura 16. Firma del supervisor como respaldo del cumplimiento de los compromisos

Se presenta la evidencia del cumplimiento de las actividades y productos prometidos, alli se consigna la

firma del supervisor del desarrollo de la practica académica.

Con el fin de llevar a cabo la practica académica exigida por Uniquindio, propuse a la

Comisién Nacional del Servicio Civil, realizar la Organizacion del archivo de historias

laborales. Para realizar el proyecto, era necesario llevar a cabo una serie de pasos que en su

conjunto conformarén las actividades de dicha practica

Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y

establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién, Subseccion),

de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad” (Acuerdo 027, 2006, p3).

Revisado el documento Organizacion Documental expedido por EL AGN en el afio 2003

entrega una serie de indicaciones pertinentes para llevar a cabo ésta labor, de tal manera que
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cabe mencionar lo relevante del documento. Menciona que los procesos de organizacion de
archivos son tres: clasificacion, ordenacion y descripcion.

Organizacién: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y ordenacion, aplica
las conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura de un fondo™.

Clasificacion: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias
0 grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion.

Ordenacidn: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién que
consiste en establecer secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias
o0 grupos definidos en la clasificacion.

9.3 Para la actividad denominada ordenacion:

Dentro de la matriz de objetivos y actividades se propuso entregar un inventario en estado
natural con el fin de tener un instrumento archivistico que ofreciera de manera general el contenido
de las cajas alli se consigné la informacion relacionada con Nombre del funcionario, fechas
extremas
Adjunto la imagen como evidencia de la labor realizada
Separacion y ordenacién de manera alfabética de cada una de las unidades documentales:

Fotos correspondientes a la actividad
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Iméagenes y pantallazos del inventario en estado natural

FORMATO

UNICO DE INVENTAR) DOCUMENTAL

‘COMSION NAGICHAL DEL SERMCIO GNL Fegsi de Entres

‘COMSION NAGICHAL DEL SERMOID CNL
DRECCION DE APOYD CORPCRATIVD
TALENTD HUWARO

HSTORIAS LABORALES

Fechas Exvemas N
pietriiees Unicad de Conservaciin -

Faal | Cam

Temo | Ot

o Rl 43es ol camet.

o ol 105 es el camet.

121 © i 111 eselcametyog

Figuras 20 y 21. FUID (Formato Unico de Inventarios), HISTORIAS LABORALES.

Imagen del archivo en PDF como evidencia del inventario en estado natural
Aqui se llevd a cabo la actividad Descripcion documental en la que se diligencia el
formato Unico de Inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacion,
incluyendo toda la informacion que sirva como llave de blsqueda y recuperaciéon de la
informacion.
Se diligencian todos los campos, para este trabajo de aplicacion se realizé la actividad

de la siguiente manera:
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£ i Cédigo: F-GD-001
() FORMATO Version: 2.0
( Fecha: 20/05/2014
O e UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Pagina 1de 1

ENTIDAD REMITENTE: COMISIO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL Registro de Entrada
AAA o
ENTIDAD PRODUCTORA: COMISIO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL DD | MM A N
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO 17 | 3 [##
OFICINA PRODUCTORA: TALENTQ HUMANQ N® T: Ndmero de Transferencial
JOBJETO: INVENTARIQ HISTORIAS LABORALES
Fechas Extremas . L
" (DD/MN ) Unidad de Conservacion —
g . . N- de
Cadigo Nombre de la Serie, Subserie o Asunto i Soporte de Nota
Orden Folios Consulta
Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo | Owo
I1 ACOSTA RODRIGUEZ RAFAEL RICARDO 231072013 11/04/2014 1 1 52 C.C. 1019 019357
IZ ACOSTA ROSERO JOSE ELIAS 29/05/2013 0711012014 1 2 186 C.C 70.032.179
Ii AMAYA MEJIA YELENA KARINA 05/20 18" 09/0562014 1 3 38 C.C 33.333.649
I4 ANDRADE LAGOS ANGELICA LIZETTE 10/2013 04 01m s 4 I 79 C.C 36.751. 953
IS ARDILA LEAL MIGUEL FERNANDO 1311 " []1I 1 I 51 C.C 1,095,946.613
L ARENAS GONZALEZ PAULA TATIANA 11/06/2014 gU.FOQ.FZUM 2 ‘ 113 C.C 52,880,335

20/02/2013

CC 79436713

ASCENCIO MORENO RICARDO 21/08/2014

Figura 22. Imagen del FUID con la informacion pertinente

ENTIDAD REMITENTE: COMISION NACIONAL DEL SERVICO CIVIL
ENTIDAD PRODUCTORA: COMISION NACIONAL DEL SERVICO CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO
OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

OBJETO: HISTORIAS LABORALES
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Cajas ordenadas alfabéticamente de manera provisional

Figura 23. Cajas ordenadas alfabéticamente

Figuras 24 25y 26. Cajas Instaladas en una nueva estanteria

Instaladas en una nueva estanteria

Ml e
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Figura 25 Figura 26

Con el fin de llevar a cabo la actividad ordenacion documentala Historia Laboral se
ordenara cronoldgicamente desde el primer documento producido y hasta el Gltimo. Basados en la
circular 04 de 2003, aqui se revisé cada una de las carpetas, y se tuvo en cuenta la indicacion de la
circular, en donde indica que el expediente comienza con el documento mas antiguo y termina con
el mas reciente.

Adjunto evidencia grafica de la actividad

N
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Poria cualse hacs un
! 40 128 L romtearmiento en n pania de empleos de 18 CNSC

B
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mediando AcuarSo 001 de 2008 la Conis o
e cpoen e 2308 18 Comisén Nacional el Servicio Civk masfic a plata
|

para amparar 13 obigicin contamida en I prosents Resakicin, se expio ef ceticaca |
Fsponiifciad preswpuastal No. 001 del 3 Co enerd 66 2006, {

RESUELVE
enio 8 ELBA

RIVERA, ientficads con
500 5040, graco |

fewlo 1

conuna.
1047.809.00)
fewlo 2° La presente Resoucicn rige a park de su expedicion

JMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

1da enBogots DG, alos 25 ARR 2006
ORIGINAL FIRMACO POR
Pedro Alfonso Hernandez

PEDRO ALFONSO HERNANDEZ
Prosderte

Figura 27. Imagen de un expediente que inicia con el Acto Administrativo de posesion
Organizacion de los documentos: podemos decir que es el conjunto de acciones orientadas
a la Clasificacién, Ordenacion y Descripcion de los documentos de una institucion, como parte

integral de los procesos archivisticos.
En la organizacion documental se observaran los principios y procesos Archivisticos relacionados

a continuacion:
Clasificacion: Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura organica del organismo u

organismos productores.
Descripcion: aqui se diligenciara el formato Unico de Inventario documental adoptado por el
Archivo General de la Nacion, incluyendo ademas informacion relevante  en la casilla de

observaciones como identificar la documentacion afectada biol6gicamente.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las siguientes actividades:

v" Depuracién (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).

N
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v’ Separacion de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo.
v Foliacion y retiro del material abrasivo.

v Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas y Cajas.

9.4 Para la actividad Ordenacion documental

Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en cuenta las
unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los documentos al interior de
cada unidad de conservacién (carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros), correspondientes a las
diferentes unidades administrativas.

El primer documento a archivar en la carpeta sera el mas antiguo y el Gltimo el mas reciente,
es decir, como se producen cronoldgicamente, de esta manera se respetara el Principio de Orden
Original en los documentos contemplado en el articulo 11 de la Ley 594 del 14 de julio de 2000.

Expediente El concepto tiene diversos usos y significados de acuerdo al contexto.

Imagen del Gltimo documento que demuestra la desvinculacion del funcionario

Figura 28. Imagen de un expediente que termina con el Acto Administrativo de desvinculacion del servidor

N — »
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La ubicacién fisica de los documentos correspondio a la conformacion de los
expedientes y los tipos documentales se ordenaron de tal manera que se pueda evidenciar el
desarrollo de los tramites. EI documento con la fecha méas antigua de produccién, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de
la misma.

El expediente y su formacion La definicion de expediente varia incluso segun el pais.
En general, se trata de la herramienta administrativa que retne la documentacion necesaria que
sustenta un acto administrativo. Es una unidad documental compleja, formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la

resolucion de un mismo asunto.

9.5 Para la actividad Depuracion
Aqui se debe retirar del expediente los documentos duplicados que se requieren para cada
vinculacion dejando solo un ejemplar como la cédula, libreta militar, copias de diplomas y

certificaciones tanto laborales como de estudio.

Figuras 29 y 30. Imagen retirando material abrasivo - Imagen depurando la documentacion
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Se retira el material abrasivo como ganchos de cosedora, clips y cualquier otro elemento
corrosivo que con el tiempo pueda dafiar la documentacion, de igual forma se aplica un tipo de
restauracion la cual consiste en aplicar alguna técnica, con el fin de reparar los documentos

rasgados o con muchas perforaciones.

Figura 31. Imagen documentos retirados

Algunos documentos retirados de las carpetas, cabe mencionar que los documentos que
se encontraron e papel de Fax, fueron reemplazados por fotocopias nitidas, las cuales aseguran

la calidad y conservacion del contenido de la informacion.

N — v
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9.6 Para la actividad Foliacion

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries,
estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control.

La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del nimero de carpetas

Figuras 32 y 33. Realizando la foliacion

Iméagenes que evidencian la actividad de foliacion con cada uno de los expedientes de historias laborales

Para la foliacion:

v Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el

mismo sentido del texto del documento.

N — »
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v Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en

blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

v No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

v No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

4 Si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando tachones.
v La ubicacidn fisica de los documentos se hara de tal manera que la fecha més antigua de

produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrard al final de la misma.

v No se deben guardar duplicados y documentos en papel quimico o de fax, cuando éstos
existan se recomienda sacar fotocopia, debido a que con el tiempo sufren deterioro.

v Cuando se proceda a archivar documentos se debe tener especial cuidado de verificar que
efectivamente han cumplido su tramite y que corresponden a la serie bajo la cual se estan

archivando.

N — »
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Figura 34. Imagen de la foliacion de un expediente

Luego de esta actividad se realizo la insercion de la hoja de control a cada una de las historias

laborales, como instrumento de apoyo con el fin de conocer la ubicacion de cada uno de los

iquindio.edu.co
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documentos, alli se consigna informacion como la fecha, el asunto y la pagina en donde se
encuentra, al final de identifica con la firmay la fecha de la persona que diligencio el formato.

Se adjunta imagen

Figura 33. Imagen de la hoja de control

Insercidon y diligenciamiento de la hoja de control: contenido la misma indicara cuales de los

documentos o tipos documentales, citados existen en cada expediente

M 3
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9.7 Para La actividad Cambio de Unidades de Conservacion y de Almacenamiento
Se llevo a cabo el cambio de aproximadamente 200 carpetas contenida en 30 cajas X200

Se realizd la marcacion e identificacion de cada expediente usando los apellidos y
nombres del funcionario y el nimero de cédula de ciudadania para facilitar las interfaces con
otros sistemas de informacion.

En la apertura e identificacion de las carpetas se reflejan las series y subseries
correspondientes a la Seccién Direccion de Apoyo Corporativo, la unidad administrativa
Talento Humano, serie Historias Laborales

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de estas series, deben
estar debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se identificaron con marcas, y rétulos
de tal forma que la ubicacién y recuperacion de la informacién general sera: fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero
de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

Acuerdo 042 de 2002.

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO 42

DE_2002.pdf

www.uniquindio.edu.co
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Figura 34. Rotulo de una Historia Laboral Ordenada y foliada

Carpeta debidamente rotulada de acuerdo a la TRD

Las cajas que se utilicen se identificaran asi: codigo de la dependencia cuando se trate de
transferencias primarias, fondo, seccién, Subseccion, legajos identificados con su nudmero
respectivo.

Se muestra la caratula de una Unidad de conservacion

M 3
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Figura 35. Imagen de la tapa de una cara debidamente identificada

La identificacion y rotulaciones las cajas se hacen basados en la tabla de retencion
documental y diligenciando cada uno de los campos que aporte informacion relacionada con la
serie documental.

Para el Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas y Cajas.

Conservacion de documentos es el “Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas
para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su

contenido” (Acuerdo 027, 2006, p3)

A s i
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En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion
de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

Archivador rodante adecuado para el almacenamiento de las cajas de archivo

Figura 36 y 37. Cajas debidamente instaladas en archivador rodante y con Ilave que asegure la confidencialidad de la

informacion

Rotulo utilizado para la identificacion del archivador asigando a las historias laborales

¢
CNSC o Serclo Gt

p—

4000 DIRECCION DE APOYO
CORPORATIVO

25 00 HISTORIAS
LABORALES

Imagen 38. Rotulo del archivador que contiene las historias laborales
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10. RECURSOS

10.1 Recursos Humanos
Para este trabajo se cont6 con la colaboracion e intervencion de la Profesional
especializada, Lider de Gestion documental en la CNSC, quien aportd su experiencia laboral y
formacion académica en la orientacion y supervision de este trabajo.
La intervencion mia, como estudiante/practicante de CIDBA Uniquindio.
10.2 Recursos Técnicos
Se utiliz6 un computador Hp Hewlett Packard, para la elaboracion y entrega del Formato
Unico de Inventario y la elaboracion de hoja de control de cada uno de los expedientes.
Una impresora Laser Jet 600 con el fin de imprimir los productos ofrecidos.
10.3 Recursos Fisicos
En ese aspecto fueron varios los recursos utilizados como las instalaciones donde reposa
el Archivo de las Historias laborales, de la Comision Nacional del Servicio Civil, en un principio
ubicado en la Sede del IDRD, y al final de la practica académica trasladados a la sede principal
Carrera 16 N° 96 64 piso 7 en la ciudad de Bogota.
Estanteria rodante adecuada a las necesidades propias de un archivo de gestion en
condiciones de ofrecer informacion pertinente, adecuada y autentica.
Fue necesario realizar la solicitud de 30 cajas X200 y de 200 carpetas en yute con sus
respectivos ganchos legajadores plasticos, ademas se utilizaros elementos de oficina como hojas

blancas tamafio carta, lapiz, borrador, sacaganchos, colbon.
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www.uniquindio.edu.co



63

11. RESULTADOS

Para este apartado deseo resaltar varios aspectos:

Como resultado general, es evidente el cambio del aspecto fisico del archivo de la hojas
de vida de exfuncionarios ( asi lo denominaban en principio), de la Comisién Nacional del
Servicio Civil, pues paso de ser un cumulo de carpetas en unas cajas, agrupadas en un lugar
lejano y sin ninguna intervencion que le diera el caracter de historias laborales, al finalizar se
cuenta con un archivo de historias laborales debidamente organizado, inventariado en
condiciones de custodia y seguridad apropiados, bajo la responsabilidad de un funcionario de la
division de talento humano y se puede indicar que es este momento es la serie documental mejor
organizada y dispuesta de acuerdo a la ley y la normatividad vigente.

Otro aspecto relevante, es el trabajo de sensibilizacion que se llevé a cabo para la toma
de conciencia de los funcionaros que en adelante llevaran a cabo la organizacién y custodia de
las historias laborales en la entidad, pues se les socializd y contextualizé el trabajo realizado, y
se les ofrecio apoyo y orientacion, para las ocasiones que vayan a realizar estas tareas.

Finalmente y apara resaltar, e | resultado obtenido en el aspecto personal, relacionado
con mi desempefio durante la practica académica, es sin lugar a dudas uno de los mas valiosos,
sin demeritar la trascendencia reconocida en los parrafos anteriores; tener la posibilidad de
profundizar y realizar la organizacién de una serie documental compleja como es la Historia
Laboral, aporté para mi conocimiento, adiestramiento y habilidades, lo cual servira de manera
indiscutible para mi ejercicio laboral como profesional en Ciencia de la Informacién y la

Documentacion
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La seguridad de las instalaciones ha sido establecida de tal manera que los expedientes de
Historias Laborales, reposen en un archivador con llave y bajo la responsabilidad de un funcionario
de la division de talento humano, el cual tendra la responsabilidad de velar por la custodia y

resguardo de esta serie documental en procura de su conservacion.

Ml e
www.uniquindio.edu.co



65

12. CONCLUSIONES

La serie documental Historias Laborales, dentro del archivo de una institucion, constituye pieza
fundamental dentro del patrimonio documental de la misma, lo cual influye para que se considere
prioritario en la organizacién y custodia de la dependencia a su cargo.

Es asi como a nivel nacional existe la Ley General de Archivos y la circular 004 de 2003, para
la organizacion de historias laborales, sin embrago, en la investigacion para la elaboracion de este
trabajo de aplicacion, no fue facil ubicar bibliografia nacional referente al tema.

De otra parte, el haber llevado a cabo esta practica académica ayud6 para evidenciar una
situacion muy frecuente en las entidades del estado y es el hecho de no cumplir la normatividad
relacionada con la custodia y organizacion de las Historias Laborales sea por falta de presupuesto,
sea por falta de compromiso y politica institucional.

De tal suerte que la Comision Nacional del Servicio Civil, al no contar con instructivos y
sistema de informacion integrado hace que haya perdida de informacion y de tiempo al momento
de realizar la busqueda de una historia laboral.

Finalmente, deseo mencionar que para este trabajo de aplicacion, se cont6 con la utilizacion
de las nuevas tecnologias de la informacion tanto para la captura de datos como para la
digitalizacion de la informacion, lo cual asegura que este aporte perdurara en el tiempo y servira
como herramienta de consulta y control a las personas involucradas en la custodia de la serie

documental.
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13. RECOMENDACIONES

Se recomienda la instalacion de una camara de seguridad que apunte al archivador que
contiene las historias laborales con el fin de controlar el ingreso al personal autorizado y
garantizar la reserva y custodia de las mismas.

Se recomienda actualizar la base de datos con las novedades correspondientes al ingreso
de nuevos expedientes al archivo.

Se recomienda, contar con un disco externo que contenga copia del archivo digital tanto
del FUID, como de las imagenes digitales de los expedientes.

Se recomienda contar con un instructivo para la conformacion de los expedientes, de
igual manera documentar el procedimiento para préstamo, consulta, copias e insercién de
documentos; sin menoscabo de lo anterior, se recomienda capacitar al personal a cargo de esta

labor.
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Carta de aceptacion practica académica

(J
c N SC } Comisidn MNacional
ks clied Servicio Civil

P LA, PASRITO ¥ OPOR TLIADA D

core UEUIDMUBIE MR 0D

ntestar por favor cite estos
Radicado No.: 201 ?EUDDGE&EEM
Fecha: 03-03-2017
Fagina 1 de 1

Bogota, D.C.

Sefior(a)
MARIA ISABEL YEPES USECHE
miyepesi@yahoo.es

Asunto: Re: Practicas profesionales
Cordial saludo,

Analizada su solicitud de realizar las practicas profesionales, para obtener el grado en
Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, que cursa
actualments en la Universidad del Quindio, me permito informarle que se acepta su
propuesta para la organizacién del archivo de la serie Historias Laborales de los
funcionarios retirados entre 2005 y 2014 como consta en comunicacién oficial de
aprobacion con N 20186000350051 del 16 de noviembre del 2016 firmada por la Directora
de Apoyo Corporativo, las practicas profesicnales deberdn adelantarse dentro de las BO
horas de practica que se le exigen. Es asi, que el trabajo debe realizarse en el horario
comprendido entre las 7 de la mafiana y las 2 de |a tarde, los dias sabados, a partir del 11
de Marzo hasta el 03 de Junio del afio en curso,

Como profesional especializado de la Direccion de Apoyo Corporative con funciones de
gestién documental me corresponde monitorear los avances y orientar el trabajo a realizar,
a fin de verificar que &l producte de la organizacion cumpla con la normatividad expedida
en la materia. Una vez concretado el plan de trabajo y de comprobarse gue las horas son
suficientes para la organizacitn del archivo fisico, se planteara la digitalizacidn del mismeo
hasta cubrir las horas de practica.

Mo sobra indicare que dado lo sensible de la informacién contenida en las historias
laborales que manejara, debera guardar absoluta reserva vy confidencialidad.

Cordialmente,

. Ir.___._-———'«.
/OGS o ST

( =
CAROCLINA MURNOZ RAMIREZ

Profesional Especializado
Direccidn de Apoyo Corporativo

Ansxo: Cronograma practicas

Sede principat Carmera 16 N B8 - 64, Pise 7" Bogetd DG, Colombis
Fablico ge Carera - Provigidn de Empleo Publico: Carmera 22 A N® 85 A -33 | Eq.lp-ar{:ADE CAD: Carrera 30 N™ 25 - 90, Fona &, M
_Chat | PEX ST (1) 3250700 | Fax 3256713 | Linea nacionpd CHSC: 01900 3311011

atencionalcivdadano@icrsc.ov.eo | wiwe CREc.gav.ca
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finalizacidn practica academica

La suscrita Profesional Especializada

Grupo de Gestion Documental

Cortifica que:

Cue a sefiora Maris (sabel Yepes Useche, idenificada con ceduld de cludadania
WU51.720.503 de Bogols, resizd |e pracica acaddmica, @xoida por @ Unhersidad del
Quindio, para obtsner el  tiulo de profesional  en Clenda da la Informacitn y @
Dooumentacin, Biblictecologia y Archivisica; dicha practica 8e denaming “Crgamzasiin
ool avehiva e historias Laboales de axfuncionarios” duranle 8l perodo comprandide del
11 da marzo al 18 de mayo del 217, cumplenda con la B0 heras indicadss per B
univarsidad

Es menwsier indicar que ta prasicants, cumphid los objetvas propuestcs coma:
+ Crganzar técricamants los dacumentos de s ses documentsl Hatorss liboralkes
Beschanios (200) expedientes.
Reaizar la clasificacion de ks documentascn y [GYarsar & Invertanc cooumental ce
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Fuiy.
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i I i follacios y con |3 hoja de ol

corespandienie; adenés eriregh un nvertario. documental en of Formato Uric, sxigida

porla rarmatidded vigents,

Este raksjo p e midad lcs a
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El princigal benefcia @ la Enlidag fener dispuesios @ iformacién de acuerda 2
normatividad Wgente. aptmizacion de tiempes de consuba y toma de decisian, conlra oon
herramicrias de busousda [bases de datos: FUID) y recuperatioe de la informacén de

manera a aportuna y eficaz

Todas y cads uia dé s aciwidades foeron moniloreadas y & a fecha, se recioen a
saligtagzitn.

En S0gotd, & los 18 cias del mes de maya de 2017

Curdalmerie,

LU

CAROLINA HURNOE RAMMREZ
Prefaslanal Espaalizade - Deslitn Docurental
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Informe de resultados del trabajo de aplicacion

@

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA BOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA

UNIVERSIDAD DEL QUINDID

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME BE RESULTADOS DEL TRAHAJO DE APLICACION.

[EsTuptanTs Maoro 1tdee Meges Urecne
INSTITUCION O EMPRESA _ opwia0n Mpdono)_od Serdidip ClutL
DIRECCION Cep 36 W' Q6-64 —
EVALUADOR DEL PROCESO | Coyicfone TlpAer Roeiers |
canGo Proyeigval Exgoctalt o
TELEFOND DE CONTACTO 3259300 ext (034, |
APLICACION - FECHA Ad eegizg - 1B mayg [2003

AsEsOR hogelen  Masy Eomwe

3. Qué impaetn twvn o trabajs de aplicasiin en s Institveién o Espresa:
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@ 9ue o Qesoeolly o (ogo 2 O¢ lon elpog
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FIRMA DEL EVALUADGE FIRMA DEL ESTUDIANTE
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- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO /p)
UINIVERSIDAD
DEL QiiMNEHD

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIDTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO — TRABAJO DE APLICACION.

CONSENTIMIENTO INFORMAI O

Yo Carolina Mufioz Ramirez identificada con la C.C 52.481.224 de Bogotd, como Profesional
especializada de Gestion Documental de la Comision Macional del Servicio Civil autorizo la
realizacion del Trabajo de aplicacion llamado Organizaeidn del archive de Historias Laborales de

personal retirado.

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma ¥ lo que se espera del mismo.

Entiendo que la estudiante de CIDBA encargada de la intervencion, puede detener la aplicacidn o la
participacion de la Comisidn Nacional del Servicio Civil  en cualgquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a reticarme en cualquier momento,

Por el prescnte autorizo a la estudiante de CIDBA a publicar la informacion oblenida eomo resultado
de la participacion en el trabajo de aplicacian, en la sustentacién u otros medios legales y de
permitirles revisar el proyeeto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi v de la Comisidn

Macional del Servicio Civil

Firma del Responsable: W

Finma de estudiante CIDBA: LLOEGW.I’JG‘ \frp})'e’:i

Fecha: Mayo 18 de 2017

Rogsolucitn N= 008430 de 1952

Mormas élicas para la investigacidn
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Definiciones

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 el orden para servir de testimonio o informacion a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos como fuente de la historia

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne la documentacion en
tramite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

Archivistica: Técnicas aplicadas o que tratan de los archivos, de las colecciones y
documentos que ahi se conservan.

Archivo histérico. Son los formados con documentos procedentes de las fuentes
obligatorias o potestativas, tanto del sector privado como del sector pablico, que por su contenido
o0 naturaleza se deban incluir en archivos historicos.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos.

Custodia: Responsabilidad del cuidado, proteccion y conservacion de documentos

Conservacion documental: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas y
correctivas desarrolladas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo sin alterar.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado, todo
soporte que registra informacion fisica.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privad a en razon de sus actividades o funciones

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Fechas Extremas: fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o
prueba. Fechas mas antiguas y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliacién: Numeracién no interrumpida de una serie 0 documentos que constan en mas de
un cuaderno, tomo o volumen.

Folio: Hoja de un libro o cuaderno, particularmente cuando estan numerados por hojas y
no por paginas.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.
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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.

Historia Laboral: Conjunto de documentos de un funcionario desde su vinculacion,
permanencia y retiro en una entidad.

Habeas data: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demés derechos,
libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccion, tratamiento y circulacion
de datos personales

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Inventario Documental: instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidén que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcion de los documentos de una institucion

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica

por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
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los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Tablas de Retencion Documental: Es el listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

Unidad de almacenamiento: Cualquier unidad fisica de material de archivos tal como un
volumen y legajo, un expediente, etc., disponible en las salas de estudio.

Unidad de conservacion: Dentro de la conservacion de los documentos sean folios o
expedientes aungue se encuentren agrupados con ganchos o costuras la archivista se define como
la unidad de conservacion en base a cualquier archivo.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,

cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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