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FICHA RESUMEN

Titulo: Organizacion de fondos acumulados de historias laborales del departamento de
Compensacién y Beneficios en Manuelita S.A. Palmira - Valle del Cauca.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Manuelita S.A.

Ciudad: Palmira — Valle del Cauca.

Duracion del Proyecto: 80 horas

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicacion

Modalidad: Trabajo de Aplicacién

Descriptores / Palabras Clave: Historia laboral, fondo acumulado, facil acceso, conservacion, preservacién y consulta.

Resumen:
Se realizard la organizacion del fondo acumulado de las historias laborales del departamento de Compensacion y

Beneficios de la empresa Agroindustrial Manuelita S.A., ubicada en el km. 7 Via Palmira el Cerrito en el Valle del Cauca.
Ademas, se haran recomendaciones para la adecuada organizacion de los nuevos documentos que se reciban por
transferencias, para que se continte con el facil acceso a la informacion y se formulan estrategias para la conservacion y

preservacion de los documentos de las historias laborales.
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INTRODUCCION

Manuelita S.A. es una empresa azucarera de 152 afos, fue la primer industria con maquinaria
a vapor y es de gran importancia para la region y el pais, porque siempre se ha considerado una
empresa pionera en la agro industria y en responsabilidad social, aunque cuenta con un excelente
archivo historico el cual ha permitido a muchos investigadores y estudiantes, realizar sus
investigaciones sobre agro industria, responsabilidad social e historia de la region y cuenta con
una biblioteca con méas de 3600 documentos entre libros y revistas, especializada en historia y

agro industria.

Pero a pesar de contar con un excelente archivo historico, eso no se refleja en los otros
archivos de la empresa, como Archivo de Historias Laborales, Historias Clinicas de Salud
Ocupacional y otros, debido a que desde la tltima organizacién en 1994 no se ha contado con
profesionales o personal idéneo para disefiar e implementar un orden a los archivos lo que
permitio que los archivos se salieran de control y se convirtieran en los fondos acumulados que
hoy encontramos, sin ningun criterio archivistico y ha permitido el deterioro y pérdida de la

informacion.

El cuerpo Directivo actual desconoce la importancia que tiene la informacion que esta en
peligro de pérdida en sus fondos acumulados, asi como desconocen los requerimientos del
proceso de organizacion, es asi como desde el Area de Administracion de Documentos 'y con
ayuda de estudiantes de ultimo semestre de CIDBA (Ciencias de la Informacion, Documentacion,

Bibliotecologia y Archivistica), se pretende a través del presente trabajo de aplicacion mostrar la



importancia que tienen los documentos del departamento de Compensacion y Beneficios donde
reposan las Historias Laborales, organizarlos para asi poder presentarlos en los tiempos
requeridos por los entes de control, evitando vencimiento de términos, sanciones, multas y perder

procesos juridicos o laborales.

En la Universidad Nacional de Colombia se definio el concepto y se determind como se
organizaran las Historias laborales, asi: “Las Historias Laborales son series documentales de
acceso reservado que contienen toda la informacion que se produzca sobre la vinculacion y
trayectoria laboral de los servidores pablicos y de los particulares en los casos que establezca la
ley en desarrollo de una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual con la Universidad.
Se organiza de manera cronolodgica y corresponde su gestion a las unidades de personal”; el
presente trabajo se basara en éste concepto para su desarrollo” (Universidad Nacional de

Colombia, 2015).

Desarrollando este trabajo de aplicacion se organizaran las historias laborales de los ex
colaboradores de la empresa, lo cual sirve de evidencia para mostrar la necesidad de organizar los
fondos acumulados, para que los usuarios pueden acceder a los documentos de manera agil y

eficiente.



1. ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS DE HISTORIAS LABORALES DEL
DEPARTAMENTO DE COMPENSACION Y BENEFICIOS EN MANUELITA S.A.
PALMIRA - VALLE DEL CAUCA



2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

2.1 PROBLEMA

2.1.1. Descripcion del problema

En el Departamento de Compensacion y Beneficios se encuentra un fondo acumulado con las
historias laborales, néminas, requerimientos, solicitudes de los colaboradores, citas de los
juzgados o entes de control que imponen embargos, multas y sanciones, todo este material se
encuentra en riesgo bioldgico, de pérdida de informacién, etc., debido a la falta de normas
internas en materia archivistica, de estrategias para el adecuado manejo y conservacion de la
informacion; ésta se ha guardado de manera deficiente sin ningun criterio archivistico, el fondo
se encuentra divido en seis grupos, es decir, cada gerencia maneja sus propios fondos
acumulados, en 1994 se realiz6 un trabajo para crear el archivo historico de la compafiia, pero
como la empresa no contaba con un profesional de archivo, este trabajo se bas6 en ubicar la
informacion con valores secundarios que contar la historia de la compafiia y la informacion que

no fue relevante se descarto.

2.2.2 Formulacién del Problema

Se va a establecer un cronograma de trabajo de dos fases para diagnosticar el nivel de atencion
de los fondos acumulados, mas exactamente las Historias Laborales del Departamento de
Compensacion y Beneficios, para luego definir la estrategia que permita minimizar el deterioro de

los mismos, la pérdida de informacidn y disminucidn de tiempos de respuesta para las requisiciones



de documentos.

2.2.3 Pregunta Problematizadora

¢ Es posible organizar los fondos acumulados, mas precisamente las Historias Laborales del
Departamento de Compensacion y Beneficios, de Manuelita S.A., para disminuir los tiempos de
respuesta a la solicitud de documentos, se logra disminuir el nimero de no conformidades, tutelas

y demandas que llegan a la empresa?

2.2 ALCANCE

Los fondos acumulados de la empresa Manuelita S.A son numerosos entre ellos estan:

e El fondo acumulado de Tesoreria
e El fondo acumulado de Logistica
e El fondo acumulado de Zonas de Campo

e El fondo acumulado de Contabilidad etc.

Por ello el presente trabajo de grado se enfocara Gnicamente en los pertenecientes a las Historias

Laborales del Departamento de Compensacion y Beneficios desde el afio 1948 hasta el 2012.



2.3 JUSTIFICACION

Lo que busca este trabajo de grado tipo aplicacion es desarrollar la organizacion de los fondos
acumulados de Manuelita S.A. En este caso puntual intervenir el Fondo de historias laborales del
Departamento de Compensacion y Beneficios dado a su importancia legal porque en este reposan

las historias laborales de los ex colaboradores de la empresa.

Este trabajo de aplicacion se convertira en una herramienta muy importante para que la
Gerencia General, pueda justificar y realizar los tramites necesarios ante la Junta Directiva para
solicitar los recursos e iniciar el proceso de organizacion de todos los fondos acumulados; de esta
manera se puede garantizar la salvaguarda del patrimonio documental de la empresa, el cual es
importante para la comunidad porque es fuente de consulta para estudiantes e investigadores de
diferentes partes del mundo, que buscan informacion sobre el desarrollo industrial,
medioambiental, social, econdmico de la regién y del pais, debido a que Manuelita S.A. es la
empresa mas antigua en Colombia 'y conserva en sus archivos gran parte de la memoria e historia

de eventos importantes que marcaron ésta Nacion.

Organizando el fondo acumulado del Departamento de Compensacién y Beneficios se
reducira en un alto porcentaje el tiempo de respuesta oportuna a las solicitudes de los
colaboradores o las entidades de justicia o control que soliciten informacion de un empleado para
algun requerimiento especial, optimizando la basqueda, acceso y recuperacion de la informacion,
evitando y/o minimizando multas y sanciones por dar respuesta en los tiempos determinados

para algunos tramites especificos como las tutelas, derechos de peticion y demas requerimientos



legales.

El desconocimiento de las Directivas de Manuelita S.A., tanto de la importancia que tiene el
realizar la organizacion de los fondos acumulados como la metodologia y requerimientos para la
ejecucion de la misma ha llevado a que las directivas no tomen ninguna medida de solucion
frente al existente problema; el desinterés generalizado por organizar los fondos acumulados

redunda en pérdidas de tiempo, dinero y mala utilizacién de los recursos de la empresa.
El Plan de Desarrollo de Fondos Acumulados contiene los siguientes programas:

Clasificacion documental

Este programa permite Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracion y
Determinar las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion, descripcion y consulta de los

Historias Laborales.

Capacitacion y socializacion sobre la importancia de la gestion documental en la compafia

El programa de Capacitacion de temas archivisticos permitird a los Empleados el adecuado

manejo del Archivo de Historias Laborales.

Adecuacion de espacios de conservacion y preservacion de documentos

Implementar actividades especificas enfocadas a adecuar los espacios para la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo, en este caso las historias laborales, que son parte
esencial de la compafia porque contienen la informacion de cada una de las personas que han

trabajo para la empresa a lo largo de su historia.
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2.4 OBJETIVOS
2.4.1 Objetivo General

e Organizar las historias laborales del departamento de Compensacion y Beneficios de
Manuelita S.A. del personal retirado desde 1.994 hasta el 2.012, las cuales son
aproximadamente mil quinientas carpetas, para tener un mayor control de los documentos
y para dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacion por parte de la usuarios

internos y externos.

2.4.2 Objetivos Especificos
e Realizar un diagndstico archivistico para conocer el estado de la documentacion e iniciar

el proceso de organizacion del fondo acumulado historias laborales del departamento de

Compensacion y Beneficios, de Manuelita S.A.

o Establecer actividades y disefiar una metodologia para la clasificacion, registro, ubicacion,
organizacién y conservacion de los documentos, en implementarlas en el proceso de
organizacion del fondo acumulado historias laborales del departamento de

Compensacion y Beneficios de Manuelita S.A.

o Elaborar capacitaciones, inducciones y recomendaciones para que el archivo de historias
laborales, este organizado de acuerdo a las necesidades de los administradores de la
informacién y usuarios del departamento de Compensacion y Beneficios de Manuelita

S.A.

11



3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 MARCO TEORICO

De la archivistica encontramos varias definiciones a largo de la historia, resalté las que
considero que se usan con mas frecuencia: Para el Consejo Internacional de Archivos, la
Archivistica es la "disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y de su
funcion” (CIA, 2006). Y para el Archivo General de la Nacion el término archivistica es la

“disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicas de los archivos” (AGN, 2006, pag.

1).

En cuanto a la definicién de archivo encontramos la dada por la CIA (Consejo Internacional
de Archivos) “Los archivos son el subproducto documental de las actividades que desarrolla el
hombre y son conservados por su valor testimonial a largo plazo.

Un archivo es un registro contemporaneo creado por individuos y organizaciones durante el
desarrollo de sus actividades; a lo largo del tiempo estos documentos se convertiran en una
ventana hacia eventos que formaron parte del pasado. Los documentos de archivo son tan
variados como sus formatos: documentos escritos, fotograficos, graficos, sonoros, digitales y
analogos. Los documentos de archivo son conservados tanto por instituciones de caracter publico
y privado como por individuos de todas partes del mundo”. (CIA, 2006).

La Ley de Patrimonio Histdrico Espafiol, dice que el archivo “es el conjunto organico de

documentos o la reunién de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas o

12



privadas, en el ejercicio de sus actividades al servicio de su utilizacion para la investigacion, para

la cultura, para la informacion y para la gestion administrativa” (Estado, 1985, pag. 8).

Ya que en los archivos y en los fondos acumulados encontramos documentos, es importante
establecer qué se entiende por documento, para la Real Academia de la Lengua Espafiola
documento es “cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de ¢€l, especialmente del
pasado” (RAE, 2014). Segun la ley patrimonial de Espafia documentos es “toda expresion en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas
en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos. Se excluyen los
ejemplares no originales de ediciones” (Estado, 1985, pag. 7). Sin embargo dado que nos
compete saber el significado de documento de archivo, la definicion dada por el Archivo General
de la Nacion es “registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones” (AGN, 2006, pag. 5) otro significado segun Diccionario
de Terminologia Archivistica el documento de archivo es “el testimonio material de un hecho o
acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o

privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material o formal” (MECD, 2016).

Los fondos acumulados del Departamento de Compensacion y Beneficios, de la empresa
Manuelita S.A, se han convertido en una debilidad para la compafiia, porque en estos reposa
informacidn de las historias laborales de los ex-colaboradores, documentos que hacen parte del
desarrollo de la empresa, contienen datos de diferentes personas que han sido importante para el
desarrollo; todos en conjunto hacen parte de la historia y ayudan a conocer los acontecimientos o

decisiones tomadas en otras administraciones, las cuales han permitido que la empresa continte

13



con su crecimiento industrial, empresarial, medioambiental y de apoyo continuo a las

comunidades vecinas.

La serie documental Historias Laborales tiene diferentes definiciones dependiendo de los
aspectos o campos de aplicacion, para cada uno tiene un significado o un concepto diferente los

cuales no son muy concretos y no son una definicién técnicamente archivistica.

Rugeles en su ponencia titulada “La historia laboral como parte de la gestion de talento humano”
nos da esta definicibn que integra varias caracteristicas como la autenticidad, fiabilidad,
integralidad, organizacion, naturaleza y manera de la que ingresan o el origen del documento su
concepto es: “La historia laboral es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte
de los funcionarios de talento humano en donde se conservan cronolégicamente todos los
documentos de carécter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre

el funcionario y la entidad” (Rugeles, 2001) .

Definiciones generales!

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la

persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

! Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

14



También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Archivo privado de interés publico. Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Documento de archivo. Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o0 privada en razén de sus actividades o funciones.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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

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

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes tipos documentales,

a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

15



Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas

que permiten garantizar su autenticidad e integridad. (AGN, Archivo General de la Nacion, 2000,

pag. 1)

Los principios Generales?

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacidn organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso

de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir
a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las

decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura,
porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas
en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio

cultural y de la identidad nacional,

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones

administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion

2 Ibid.
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administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones.
Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las

entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion,

uso y manejo de los documentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccion y coordinacion de la funcion archivistica. EI Archivo General de la Nacion es la
entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la
eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de
lariqueza cultural de la Nacion, cuya proteccién es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo

I de los principios fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que

establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion pablica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen

el referente natural de los procesos informativos de aquélla;

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la

organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de
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administracion de documentos y archivos;

i) Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion

probatoria, garantizadora y perpetuadora;

j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines del

Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;

k) Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se
interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o convenios internacionales

que sobre la materia celebre el Estado colombiano. (AGN, 2006, pégs. 1-2)

Clasificacion de los archivos®

Segun el grado o frecuencia de utilizacion:

« Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente.

e Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos activos por haberse realizado

sobre ellos el trabajo concreto.

3 GONZALEZ, Olga. Importancia y manejo de gestion y organizacion de archivos y documentacion
en la empresa
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Inactivos: recoge los documentos que, habiendo perdido todo su valor operativo y

funcional, conservan valor historico, politico, o documental.

Sequn el lugar de emplazamiento:

Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y es consultado

por distintos departamentos.

« Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de la entidad.
Estos a su vez pueden ser:

e Departamentales o por secciones. - en el propio departamento por ser utilizado
constantemente por este.

« Personales. - de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la persona

que trabaja con ellos. (AGN, 2006)

Funciones del archivo?*

La principal funcion del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que la Ley
obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacién, durante los cuales puede ser
requerida su presentacion.

Estos documentos se conservaran debidamente ordenados y clasificados. Esta conservacion
proporciona informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad. El archivo

sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se busca.

* Ibid.
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Otra funcidn del archivo es la de ser un centro activo de informacion que permite relacionar los
nuevos documentos con los ya archivados. Ademas, sirve como medio de consulta cuando se
pretende indagar en las actuaciones del pasado. También el archivo sirve como elemento
probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la forma

de hacerlo.

Proteccion y preservacion de los archivos®

La proteccion y preservacion del patrimonio documental, bibliografico y hemerogréfico
implican, entre otros, dos grandes aspectos: su control fisico y su control intelectual. Por un lado,
es menester procurar las condiciones basicas que permitan la conservacion de los soportes
originales de la informacion; por otro, es preciso contar con instrumentos de consulta que permitan

recuperar en forma oportuna y eficaz dicha informacion.

Esto ocurre porque, por distintas razones, dicho patrimonio ha padecido condiciones de descuido
imputables en muchos casos al escaso interés institucional en aquello que constituye nada menos
que su propia memoria; mas aun, la memoria colectiva de la nacion.

En lo que hace a la conservacion propiamente dicha, el combate de los problemas habituales

que se derivan de las condiciones climaticas, de la humedad, de las plagas, del deterioro natural del

> Ibid.
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papel, especialmente por su fabricacion con celulosa desde hace dos siglos, es una constante que,
pese a sus avances, no ha encontrado soluciones definitivas.

Por ende, una preocupacion comun a los archivos y bibliotecas, e incluso en museos, es
encontrar remedios practicos y asequibles para asegurar la preservacion de sus acervos. De lo
anterior se desprende la necesidad, en el nivel nacional, de procurar el establecimiento de politicas
y normas sobre conservacion en las instituciones publicas y privadas dedicadas a la proteccion del

patrimonio.

Conservacion®

El término “conservacion”, en el ambito de los archivos y bibliotecas, hace referencia a todas
aquellas medidas destinadas a proteger adecuadamente los documentos, con el fin de prolongar su

utilizacion en condiciones 6ptimas durante el mayor tiempo posible.

Existen dos corrientes diferentes sobre la disciplina de la Conservacion. La anglosajona, que a
su vez se divide en otras dos disciplinas, la denominada Preservation, que determina las medidas
preventivas de permanencia y durabilidad de los documentos, y la Conservation, que determina las
medidas a tomar para la restauracion de los documentos deteriorados. Y la latina, en la que se
contempla una Unica disciplina llamada Conservacién, de la que forman parte la Preservacion y la

Restauracion. La primera, también denominada Conservacion Preventiva, se ocupa de la

® Ibid.
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prevencion del deterioro de los documentos y la segunda de la reparacion y recuperacion funcional

de los documentos deteriorados.

Condiciones ambientales y de seguridad’

Ubicar el archivo en un lugar donde no exista ninguno de los peligros identificados en la
norma para los documentos a causa de la ubicacion, el entorno, el fuego, el agua, los

almacenamientos inadecuados, los robos, el vandalismo, el terrorismo, etc.

Rentable y con poco coste energético, valorado para toda su vida planificada (minima de
20 afios) y, preferentemente, con espacio para ampliaciones mas allad de la duracién

planificada.

Que no dependa excesivamente de equipamientos y maquinaria de alta tecnologia para

mantener un entorno estable y donde los equipos funcionen siempre correctamente.

Donde exista una estrategia global de proteccion contra incendios, preferentemente con un
sistema de extincidén automatico mediante rociadores de agua o un gas homologado (en las
tres bibliotecas nacionales —la britanica, la escocesa y la galesa- se ha instalado rociadores

de agua por su efectividad, menor coste y mayor respeto ecoldgico)

Con la zona de almacenamiento tan definida y controlada que queden minimizados todos
los riesgos de incendios e inundaciones, especialmente los derivados de las salas de

maquinas de los sistemas de climatizacion.

7 Ibid.
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e Donde cada tipo de material se almacene en el entorno méas apropiado (requisitos
especificos para los materiales fotogréficos, sobre todo respecto a su aclimatacion antes de

una consulta) (Gonzalez, y otros, 2011)

3.1.1 Antecedentes

Manuelita S.A. es una empresa azucarera ubicada en el municipio de Palmira- Valle del Cauca,
Con 152 afios de historia, en los cuales se ha consolidado como pionera para el desarrollo de la

ciudad y la region, por lo cual es fuente de estudios e investigacion, para la comunidad.

En 1992, realizaron un trabajo donde se elaboré un Sistema de Codigos de Archivo de Manuelita
S.A. el cual se basa en un catdlogo estructurado de Temas, Asuntos, Dependencias y Codigos
numéricos que permite identificar los temas y asuntos de los documentos, el cual no se elaboré con
criterios personales y que permitieran a los administradores encontrar la informacion facil, este
Sistema fue modificado en el 2010, sin ningun criterio archivistico o aplicacion de la normatividad
vigente, para la organizacion de archivos de gestion y centrales, este Sistema no se ajusta a la
realidad de la empresa, por este motivo los documentos se han almacenado con criterios diferentes
a los principios archivisticos. Lo que ha permitido que los fondos acumulados aumenten afio tras
afios y no se tengan criterios que permitan identificar y seleccionar los documentos con valores
primarios y secundarios, entonces la informacion es vulnerable a pérdida o deterioro, y no se puede

acceder facilmente a esta.

En el 2002, realizaron un diagnéstico y propuesta para la creacion del archivo historico y

museo, por el Historiador Henry Marulanda Vargas, el cual terminé con la seleccion y catalogacion
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de la documentacion y correspondencia que reunia las condiciones y particularidades para ser
considerada material documental de caracter historico, los cuales se organizaron de acuerdo a lo
estipulado en la ley 594 del 14 de julio de 2000, ley general de archivos y los hitos historicos
significativos de Manuelita S.A. Para asegurar su conservacion en un espacio y condiciones
favorables para la preservacion de los documentos y la informacion, debidamente seleccionada,

identificada y catalogada para acceder facilmente.

Observando las dificultades que tienen para acceder a la informacién que esta en los fondos
acumulados en el 2013 se realiz6 un diagndstico archivistico general en el que se encontraron

irregularidades documentales desde el afio 1948; asi:

e Documentos desde 1948 al 2010, (3025 mts. lineales 0 12.100 cajas X200, 18 millones de
documentos), 80 % almacenado en cajas X200, 11 % en carpetas al aire expuestas a
deterioro documental por condiciones ambientales desfavorables, ocupacion 95%

(afectados biolégicamente).

e Para elaborar las TVD, primero se debe realizar limpieza (fumigacion), inventario y
clasificacion documental de todos estos campamentos y proceder a eliminar documentos,
aproximadamente se puede eliminar el 30% de documentos (890 mts lineales, 0 3600 cajas

X200, 0 5.5 millones de documentos), por pérdida de vigencia y duplicidad.

e Ingreso anual promedio 120 cajas X 200.

En el 2016 iniciaron el proyecto para elaborar las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el

Programa de Gestion Documental (PGD), donde se realizdé una autoevaluacion de la funcion
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archivistica y se encontr6 que es fundamental intervenir los fondos acumulados de acuerdo con las
normas legales vigentes y las estructuras organizacionales que ha tenido la empresa desde su

comienzo, para seleccionar, conservar, preservar y acceder a la informacion de manera &gil.

3.1.2 Marco Conceptual

Para realizar el proceso de organizacién del fondo acumulado del Departamento de
Compensacién y Beneficios de la empresa azucarera Manuelita S.A. ubicada en el municipio de
Palmira- Valle, es necesario conocer la terminologia archivistica, el Archivo General de la
Nacion define el fondo acumulado como: “conjunto de documentos dispuestos sin ningin
criterio de organizacion archivistica” (AGN, 2006, pag. 7). Dicho proceso de organizacion debera
ser abordado una vez elaborado el “esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion dada a
la documentacion producida por una institucion, en este esquema se registran jerarquicamente las
Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries Documentales” (AGN, 2006, pag. 4). EI nombre
técnico de dicho esquema es: Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), también es necesario
la aprobacion de las Tablas de valoracion documental (TVD) las cuales son un el “listado de
asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su

disposicion final” (AGN, 2006, pég. 11).

Por otra parte es importante resaltar la importancia de la valoracion documental, “labor
intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital, (AGN, 2006, pag. 13).

Para nuestro caso de trabajo de aplicacién, tendremos en cuenta dos fases la primera
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denominada archivo central entendida como la “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” (AGN, 2006, pég. 1) y archivo
historico el cual es el “archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito

voluntario, adquisicion o expropiacion” (AGN, 2006, pag. 2).

Teniendo en cuenta que la finalidad de los archivos es “disponer de la documentacién
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia” (AGN, 2006, pag. 1) y ya
gue Manuelita S.A ubicada en el municipio de Palmira- Valle, es una empresa azucarera con 153
afios de historia, en los cuales se ha consolidado como una empresa pionera para el desarrollo de
la ciudad y la regidn, por lo cual es fuente de investigacion y estudios, para estudiantes e
investigadores, lo que lleva a que se formule como una necesidad la organizacion de sus fondos
acumulados, teniendo en cuenta que a la fecha no han sido intervenidos archivisticamente y estan

en riesgo de pérdida del patrimonio documental de la entidad.
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3.1.3 Marco Legal
Para organizar los fondos acumulados, nos basaremos en las siguientes normas Nacionales:

Ley 594 de 2000,

Articulo 4, se establece en el item a) “Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos
es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la

historia...” (AGN, Archivo General de la Nacion, 2000)

Circular 004 de 2003

Por medio de la cual se establecen los parametros que deben cumplir los expedientes de las

historias laborales, los documentos que debe contener dependiendo de la vinculacion laboral:

e Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

e Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

e Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo
e Documentos de identificacion

e Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

e Entre otros.

Y también establece quienes son los responsables de la custodia, ademas que se disefien las
medidas de seguridad y condiciones medioambientales que garanticen la integridad y

conservacion fisica de los documentos.

(Archivo General de la Nacion, Circular No.004, 2003)
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El Manual de Organizacion de Fondos Acumulados del Archivo General de la Nacion

Publicado en abril del 2004 y sus anexos, el cual indica “La labor de organizacion de los
fondos acumulados requiere por lo menos de tres momentos: el establecimiento del nivel de
organizacion de la documentacion y la reconstruccion de la historia institucional, la elaboracién
de un Plan Archivistico Integral y la ejecucion de dicho plan en marco de las normas y principios

archivisticos”. (Archivo General de la Nacién, 2004)

Archivo General de la Nacidn en concepto técnico de referencia 1-2015-827 - 660/2015/SGC
- 540

“Para la organizacion de los Fondos Acumulados son las Tablas de Valoraciéon Documental el
instrumento archivistico que se debe aplicar y se constituye en la guia o referencia que registra los
documentos producidos por una dependencia o unidad administrativa de una entidad en el
cumplimiento de sus funciones o como resultados de la resolucion de un asunto de su competencia.
Por consiguiente, mientras no se tenga la correspondiente Tabla de Valoracion Documental
aprobada y convalidada no la pueden aplicar y por lo tanto no se puede organizar el Fondo

acumulado” (AGN, Archivo General de la Nacion, 2015).

Acuerdo 02 de 2004

Articulo 3,- Organizacion de los Fondos Acumulados en sus 4 etapas.
1. compilacion de la informacién institucional
2. diagnostico

3. elaboracion y ejecucion del plan de trabajo archivistico integral
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4. valoracion. (AGN, Archivo General de la Nacion, 2004)

Decreto 2609 de 2012

Capitulo IIT Articulo 16. “Generalidades del sistema de Gestion Documental”, en los apartes B

y C donde se establecen plazos para la conservacion y eliminacion de documentos electrénicos.

b. Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos
electronicos de archivo en tablas de retencion documental (TRD) y tablas de valoracion

documental (TVD).

c. Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos

establecidos en las TRD o TVD. (AGN, Archivo General de la Nacion, 2012)

Decreto 2578 de 2012

Capitulo II Articulo 22. “Elaboracion y aprobacién de las tablas de retencién documental y las
tablas de valoracion documental”. el AGN “reglamentara los procedimientos para la elaboracion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de

valoracion documental”. (AGN, Archivo General de la Nacion, 2012).

Acuerdo 004 de 2013

Articulos 5,6 y 9. Sobre los criterios para la elaboracién, aprobacion y publicacion de las TRD y

TVD. (AGN, Archivo General de la Nacion, 2013).
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4. DISENO METODOLOGICO

4.1 TIPO DE TRABAJO DE APLICACION

La propuesta en este trabajo de aplicacion es que la informacion de las Historias Laborales esté
organizada para que garantice su acceso, ademas cumplir con los requerimientos de los
colaboradores y las autoridades competentes que solicitan informacién para casos legales

especificos y cumplir con la normatividad vigente sobre la organizacién de Historias Laborales.

4.2 POBLACION
La poblacion de éste trabajo de grado corresponde a la totalidad de los fondos acumulados de

Manuelita S.A.

e El fondo acumulado de Tesoreria

e El fondo acumulado de Logistica

e El fondo acumulado de Zonas de Campo

e El fondo acumulado de Juridico

e El fondo acumulado de la Gerencia de Campo
e El fondo acumulado de Agronomia

e El fondo acumulado de Importaciones

e El fondo acumulado de Tributario

e El fondo acumulado de Administracion de Documentos
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e El fondo acumulado de la Bascula

4.3 MUESTRA

La muestra corresponde a las Historias Laborales del Departamento de Compensacion y Beneficios

desde el afio 1994 hasta el afio 2012, siendo éstas aproximadamente iguales 1514 HL.

31



5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES.

PROGRAMAS METAS ACTIVIDADES HORAS RESPONSABLE
CLASIFIlé:ACION 1.1 A_\pl!cgr los 4 Elaborar un Diagnostico Documental y Convalidar el volumen Me::r_yluz Pérez
DOCUMENTAL prrllr_lc,|p|_03 (metros lineales) de documentos del fondo acumulados de 6 |gt:je_roa,
' Zrc 'V'S:CIOS Compensacién y Beneficios, existente. Esta actividad se realiz eg:uDé?Ar\lte
er_1tr_o € _6} el 10y el 14 de marzo. A Y
administracion Estudiantes
y Determinar ® Limpieza, Desinfeccion de los depositos de archivo de SENA.
las actividades Compensacion y Beneficios. Esta actividad se realizo entre el 14
. 16v 21 d Desde el 10 de
orientadas a la y € marzo.
clasificacion marzo hasta el 28
-, e Traslado de las Historias laborales a un lugar destinado para el de abril de 2017
ordenacion, . . . - .
L archivo de Compensacion y Beneficios. Esta actividad se realizo 5
descripcion y
el 21 de marzo.
consulta de los
Historias e Seleccionar los documentos que pertenecen al archivo de 5
Laborales, historias laborales. Esta actividad se realiz6 el 22 de marzo.
como parte — S—
integral de los  ® I__|rT1p|eza de Io_s clzlocumentos de las Historias Laborales. Esta 15
Procesos actividad se realizo entre el 23 y 27 de marzo.
archivisticos
contemplados e Organizar y foliar los expedientes. Esta actividad se realizé 10

enlaley 594 de entre el 28 y 31 de marzo.

2000
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(Continuacion) Cronograma.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES.

PROGRAMAS METAS  ACTIVIDADES HORAS RESPONSABLE

. . Maryluz Pérez
e Elaborar un Inventario Documental, del fondo historias laborales y

del departamento Compensacion y Beneficios. Esta actividad se 3 Flgue_roa,
realiz6 entre el 03 y el 07 de abril estudiante
Y | CIDBA

e Seleccionar y agrupar en cajas y estanterias las Historias 5 (Bis)

Laborales por afio. Esta actividad se realizé el 10 de abril.

e Elaborar y digitar el inventario (Descripcién contenido (Bis)

Carpetas, Lugar, fecha y persona). Esta actividad se realiz6 entre 2

el 11y el 17 de abril.

e Rotulacion y Descripcion contenido Cajas. Esta actividad se (Bis)
- . 5

realiz6 el 17 y el 21de abril.

e Inventario Final con la Descripcion del contenido Cajas y la (Bis)

ubicacion toponimica de cada documento. Esta actividad se 5

realizo entre el 24 y el 28 de abril.
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(Continuacion) Cronograma.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES.

PROGRAMAS METAS ACTIVIDADES HORAS RESPONSABLE
2. CAPACITACION 2.1. Capacitar e Induccion en organizacion del Archivo y en la operacion de 3 Maryluz Pérez
Y entemas  materiales y equipos. Dar a conocer todas las normas vigentes Figueroa,
SOCIALIZACION archivisticos a emitidas por los organismos competentes en materia de archivo estudiante
SOBRE LA los Empleados y gestion documental para las Historias Laborales. Esta CIDBA.
IMPORTANCIA DE que manejaran actividad se realizé el 10 de marzo.
LA GESTION el Archivo de S : : : —
DOCUMENTAL EN Historias e Socializacion de 1nventar10§ € 1nstrumer.1tc3s Archivisticos 1
LA COMPARIA Laborales. (PGD, TRD, TVD...) Esta actividad se realizo el 05 de mayo.
ADECUACION DE 3.1. e Planificar el pedido de materiales, papeleria y mobiliario que Maryluz Pérez
ESPACIOS DE Implementar  se usaraen la organizacion. Solicitud de equipos y muebles para 1 Figueroa,
CONSERVACION  programas la adecuada conservacion de los documentos de Archivo. Esta estudiante
Y PRESERVACION especificos de actividad se realizé el 15 de marzo. CIDBA.
DE DOCUMENTOS largo plazo. . .

° Establecer los sistemas de almacenamiento en sus 1

diferentes soportes. (carpetas y condiciones adecuadas para la
conservacion de los soportes). Esta actividad se realizé el 15
de marzo.
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6.1 RECURSOS HUMANOS
Tabla 1 Recurso Humano

6. RECURSOS

Nivel de formacién

NuUmero de personas

Estudiantes altimo semestre CIDBA 1
Aprendices SENA 2
6.2 RECURSOS FISICOS
Tabla 2. Materiales e Insumos
Materiales Cantidad
Papel 5 resmas
Caja de archivo X200 200 cajas
Carpetas 2000 carpetas
Léapiz 10 cajas
Borrador miga de pan 10 cajas
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Tabla 2. (Continuacién)

Materiales e Insumos.

Materiales Cantidad
Lapicero 10 cajas
Sacapuntas 20 unidades
Guantes de latex 3 Cajas
Tapabocas 3 Cajas
Brocha 4 Unidades
Gafas de seguridad 4 Unidades
Dispensador con jabén liquido 2 Unidad
Bayetilla blanca 5 metros
Bata para laboratorio manga larga 4 Unidades
Equipos de Computo 3
Estanterias 10

Nota. Los insumos y materiales son los empleados para realizar el trabajo.
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7. INSTRUMENTOS RECOLECCION DE INFORMACION

El instrumento de recoleccién de informacion fue Observacién Directa.

7.1 TABULACION DE RESULTADOS

Campamento No.1
Oficina de Personal

Con:
286 mts lineales, o
1144 cajas X200, o

1.7 millones de documentos

Campamento No.1 ~ 2°

Con historias laborales, personal retirado 1948 —
1993

48 mil carpetas

archivo  Oficina de 200 mts lineales, o
Personal )
* 800 cajas X200, o
* 1.2 millones de documentos
Campamento No.2 * Cuarto detras de COOPERATIVA MANUELITA
Personal

Con Historias Laborales y cajas X300 con
Comprobantes de Jubilados 1994 — 2012

64 mts lineales, o
256 cajas X200, o

384 mil documentos
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Campamento No.3
cuarto 7

Con documentos de Personal ( legajos con nominas
de obreros) 1985 - 1991

117 mts lineales, o equivalente a
468 cajas X200, o

702 mil documentos

Campamento No. 3
cuarto 8

Con documentos de Personal ( 750 legajos con
nominas de obreros) 1974 - 1989

190 mts lineales, o equivalente a
760 cajas X200, o
1.140.000 documentos

7.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Las historias laborales que se encuentran en el Campamento No. 2: Cuarto detras de la Cooperativa

Manuelita:

Volumetria Documental

Con legajos y cajas X300 desde 1994 hasta el 2012, con historial laborales y Nominas. 64 mts

lineales, 0 256 cajas X200, o 384 mil documentos

Contiene 1514 historias laborales de personal retirado:

Total 1514 HL (31 mts lineales)
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De los 5 campamentos, se determina que la temperatura promedio es de 26, 7° C y la humedad

relativa del 66%.

Material Documental: Soporte en papel

Humedad Y Temperatura

En estas areas se recomienda mantener una temperatura de 18°C a 22°C con una fluctuacion diaria

de 4°C y una humedad relativa entre 45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

El exceso de calor y humedad obra directamente sobre el papel y las tintas, asi como sobre los
elementos metalicos como grapas de cosedora. Permite también la proliferacion de hongos

(mohos) favorecida por el calor y la humedad.

Deterioro Bioldgico

* En general, no se detectaron evidencias de ataque de roedores.

* Enel campamento 2, se encontrd un gato que ingresaba y salia del sitio.

» Algunos folios presentaban de deterioro por insectos en un nivel muy bajo, siendo en

general muy escaso.

Deterioro quimico.

» Alguna documentacion presenta deterioro quimico debido a transparencia de tintas,

desaparicion de las mismas o perforacion de las tintas sobre el soporte.

*  Algunos documentos se acostumbran a grapar con ganchos metalicos, los cuales se oxidan
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y corroen los soportes.

Deterioro Fisico

» La documentacion en el fondo acumulado presenta suciedad, el cual afecta cerca del 90%

de los documentos, con una intensidad alta.
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8. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

8.1 FASE DE DISENO

8.1.1 Requisitos
Los requisitos administrativos necesarios para llevar a cabo la propuesta son:

- Supervision del Personal de coordinacion de Servicios Generales — Administracion de

documentos.

- Supervision del Jefe de Servicios Generales.

- Apoyo de dos estudiantes del Sena de la especialidad Técnicas en Archivo o gestion documental.
Los requisitos fisicos necesarios para llevar a cabo la propuesta son:

» Materiales de seguridad: guantes, tapabocas, bata de laboratorio manga larga, gorros

desechables.
» Carpetas, lapices, brochas, cajas para archivo, ganchos plasticos.
» Limpieza, desinfeccion, aseo del lugar (se encontrd un gato)

* 4sillas, 2 mesas
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8.1.2 Descripcion de Propuesta
Este trabajo de aplicacion que es la organizacion del fondo acumulado del Departamento de

Compensacion y Beneficios de la empresa azucarera Manuelita S.A., que implementa la

metodologia practica la cual consta de las siguientes fases:

Fase 1: Investigacion, Diagnostico y Analisis.
En ésta fase se hace observacion directa de los fondos acumulados de las Historias Laborales del
Departamento de Compensacion, luego se realizan los diagnoésticos y analisis que definiran los

medios, mecanismos Yy recursos necesarios para la fase de ejecucién de la propuesta.

Fase 2: Ejecucion.

En ésta fase se programan las actividades de organizacion, recuperacién y re-clasificacion los
fondos acumulados de las Historias Laborales del Departamento de Compensacion y las
socializaciones de lo llevado a cabo.

8.3 FASE DE DESARROLLO

Fase 1: Investigacion, Diagndstico y Analisis.

Realizar un diagnostico sobre el estado actual del archivo, y las Historias Laborales.

e Sensibilizacion y descripcion del Archivo de Historias Laborales y su importancia para la

empresa.

e Convocar una reunion con el personal del Departamento de Compensacion y Beneficios,

para analizar la situacion y las dificultades que se presenten por estos fondos acumulados.

o Definir los objetivos y fijar la necesidad de organizar el fondo acumulado del Departamento
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de Compensacion y Beneficios.

Establecer junto al personal de Compensacion y Beneficios un plan para la organizacion

del archivo de Compensacion y Beneficios.
Fijar el inicio de actividades.

Estudiar la documentacion para saber su estado, antigtiedad, tipo y la forma en la que esta
almacenada en los distintos lugares destinados a guardar el archivo de Compensacion y

Beneficios.

Identificar el valor de cada documento y establecer cuales y por cuanto tiempo deben

conservarse.

Fase 2: Ejecucion del trabajo:

a. Actividades.

Se realiza limpieza, desinfeccion de los depositos de archivo de Compensacion y

Beneficios.

Se convalida el volumen (metros lineales) de documentos del fondo acumulado Historias
Laborales de Compensacion y Beneficios, existente, para planificar el pedido de materiales,

papeleria y mobiliario que se usaré en la organizacion, (31 mts lineales).
Induccidn en organizacién del Archivo y en la operacion de materiales y equipos.

Traslado de las Historias laborales, se adecuo y dispuso de la casa 408 en el Poblado El

Rosario, como Centro de informacion de las historias laborales del personal retirado de la
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Empresa, llamado personal Inactivo.

Limpieza de los documentos de las Historias Laborales.

Organizar y foliar los expedientes.

Elaborar un Inventario Documental, del fondo historias laborales del departamento

Compensacion y Beneficios.

Seleccionar y agrupar en cajas Yy estanterias las Historias Laborales por afio.

Elaborar y digitar el inventario (Descripcion contenido Carpetas, Lugar, fecha y persona).

Organizar las Historias Laborales inventariadas por orden alfabético.

Rotulacién y Descripcion contenido Cajas.

Inventario Final con la Descripcion del contenido Cajas y la ubicacién toponimica de cada

documento.
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Tabla 3. Presupuesto

Concepto Costo
Insumos de papeleria $ 2.580.000
Personal Técnico: aprendices Sena. $8.410.190
Dotacion $ 380.000
TOTAL PRESUPUESTO 11°370.190

Nota. Gastos generales para realizar el proyecto.

c. Tiempo de implementacion

El tiempo estimado para la implementacion del proyecto de aplicacién es de ochenta horas, en
un horario alterno al laboral, la primera fase se realizara en 12 horas, en la que se iniciaréa el trabajo
y la segunda fase en 68 horas, donde se ejecutara y entregara el Archivo de Compensacion y

Beneficios organizado.
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Tabla 4. Matriz de objetivos y actividades

OBJETIVOS ACTIVIDADES

Realizar un diagndstico
archivistico para conocer
el estado de la (metros lineales) de documentos del fondo acumulados de

documentacion e iniciar el Compensacion y Beneficios, existente.

o  Elaborar un Diagnostico Documental y Convalidar el volumen

proceso de organizacion
del fondo acumulado
historias laborales del

departamento de ¢ Planificar el pedido de materiales, papeleria y mobiliario que se
Comp eqsac10n y . usard en la organizacion. Solicitud de equipos y muebles para la
Beneficios, de Manuelita

SA. adecuada conservacion de los documentos de Archivo.

o  Establecer los sistemas de almacenamiento en sus diferentes
soportes. (carpetas y condiciones adecuadas para la conservacion de los

soportes)
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Tabla 4. (continuacién). Matriz de objetivos y actividades

OBJETIVOS ACTIVIDADES

Establecer actividades Y o Limpieza, Desinfeccion de los depositos de archivo de Compensacion
disefiar una metodologia v Beneficios.

para la clas1ﬁca01on, o Traslado de las Historias laborales a un lugar destinado para el archivo

registro, ubicacion, de Compensacion y Beneficios.

Organizacion y o Seleccionar los documentos que pertenecen al archivo.

conservacion de los

documentos. en o Limpieza de los documentos de las Historias Laborales.
)

implementarlas en el

Proceso de organizaci(')n del ® Organizar y foliar los expedientes.

fondo acumulado historias o  Elaborar un Inventario Documental, del fondo historias laborales del
laborales del departamento departamento Compensacion y Beneficios.

de Comp GRSACION ¥ ) o Seleccionar y agrupar en cajas y estanterias las Historias Laborales por
Beneficios de Manuelita o,
S.A.

o Elaborar y digitar el inventario (Descripeion contenido Carpetas,
Lugar, fecha y persona).

o  Rotulacion y Descripeion contenido Cajas.

o Inventario Final con la Descripeion del contenido Cajas y la ubicacion
toponimica de cada documento.
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Tabla 4 (continuacion). Matriz de objetivos y actividades

OBJETIVOS ACTIVIDADES

Elaborar capacitaciones.
inducciones y recomendaciones
para que el archivo de historias
laborales, este organizado de
acuerdo a las necesidades de los
administradores de la
informacion y usuarios del
depanamemo de Compensaci('m e  Socializacion de inventarios ¢ instrumentos
y Beneficios de Manuelita S.A. Archivisticos (PGD, TRD,TVD...)

o  Induccion en organizacion del Archivo y en la
operacion de materiales y equipos.

o Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por
los organismos competentes en materia de archivo y gestion
documental para las Historias Laborales.
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9. RESULTADOS

Se logro concientizar al personal que maneja las historias laborales del personal activo y
los retirados de Manuelita S.A., ahora conocen el alcance, la responsabilidad y el
adecuado manejo que deben darle, lo cual permitira dar las respuestas oportunas a los

requerimientos legales que soliciten.

Se elaboré un inventario fisico, electronico y digital de las historias laborales del personal
retirado, lo cual ayuda a tener bsqueda, recuperacion y ubicacion de la informacion de

manera agil.

Aumentar el valor informativo, historico y de consulta de todas las historias laborales de

Manuelita S.A.

Mejorar agradablemente el archivado, conservacion e integralidad de los documentos de

las historias laborales para una rapida busqueda y recuperacion.

Aumentar el sentido de pertenencia en los empleados respecto al tratamiento y costos que

se pueden generar por el mal manejo y administracion de los archivos.

Innovar los procesos actuales de archivado aplicando mejores normas de gestién

documental que eviten gastos innecesarios.

Elevar el compromiso de los empleados y las directivas para lograr archivos organizados

y que sean eficientes y eficaces para la busqueda y recuperacion de la informacion.
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Incentivar hasta lograr la excelencia en el manejo diario de la informacion, documentos y

archivos.
Generar un impacto positivo para todo el proceso archivistico en la empresa.

Tener una mejor vision en el cuidado y manejo de las Historias Laborales del personal

retirado.

Prestar un mejor servicio a clientes, usuarios y proveedores
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RECOMENDACIONES

Digitalizar urgentemente las historias laborales para evitar la pérdida de informacion por

estar en soporte de papel.

El archivo de historias laborales, por motivos de seguridad, necesita digitalizar todos estos
documentos para no depender del papel como prevencién de seguridad en caso de un
siniestro no calculado, esto garantizara su custodia, conservacion, agilidad de consulta y

seguridad.

Es necesario implementar procesos de limpieza y eliminacion del polvo sobre las
superficies de los documentos, se deben crear en la empresa programas periodicos

encaminados a tal fin.

Normalizar todos los procesos de gestion documental desde la recepcion hasta la
disposicion final, para lograr una conservacion de expedientes que deben ser conservados

por mucho tiempo.

Establecer auditorias en gestién documental para mejorar la calidad en cada proceso

documental.

Realizar sensibilizacion y capacitacion archivistica a todo el personal de MANUELITA
S.A. para lograr un cambio de mentalidad, que mejore la eficiencia administrativa
(disminuyendo tiempos de respuesta a usuarios y entes de control) y haga mejor uso de la

técnica y tecnologia que poseen actualmente para cambiar el clima organizacional
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respecto de su informacion, documentos y archivos.

Mejorar procesos y servicios de almacenamiento, acceso, y preservacion de los
documentos.

Aplicar nuevas alternativas de mejoramiento del sistema actual y establecer nuevos
procesos para optimizar el archivo, brindando una nueva imagen institucional.

Reducir los tiempos en la busqueda de informacion, controlando la seguridad y el flujo de

los documentos, mermando costos y disminuyendo los tiempos de respuesta.
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10. CONCLUSIONES

Concluimos que es necesario para nuestro desarrollo como profesionales tener conceptos y
conocimientos sélidos, para llevar a cabo un excelente trabajo de aplicacion, que nos permita
poner en préactica los conocimientos adquiridos y nos ayude en nuestra actividad investigadora,
para llevarla a cabo eficazmente, obteniendo resultados precisos, para esto debemos basarnos en
los métodos y elementos que hacen accesible el objeto del conocimiento, el cual ayudara a que la

aplicacion sea exitosa mejorando el quehacer archivistico, dentro de las empresas.

La finalidad de organizar el fondo acumulado de las historias laborales de Manuelita S.A., es
mejorar los procesos administrativos, porque en estos expedientes se encuentra gran parte de su
historia y todas las personas que han ayudado o contribuido en el desarrollo, mejoramiento y
crecimiento de la compariia, ademéas muestra el desarrollo personal, también toda la informacion

relevante de cada uno de los trabajadores y su aporte a la compafiia.
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12. ANEXOS

ADMON. T _DEE!‘EEI&"]'
Palmira, 28 de noviembre da 2018 JEYIIY |
2o BN e 1

| EB0 Ncm\.
CORRESPDIRECAL

Ingeniero; Rtiiﬁ_,?.‘;—-'——'—‘ - T

Jaime Andrés Ibarra Espana

Jefe de Servicios Generales y Adrministracion de Documentos

Gerancia de Recursos Humanos

Manuelita 5.4,

Falmira

@% mManuelit@ S.A \

Asunto; Soficiiud de aplicacién de trabajo de grado

Cordial saludo.

Solicitlamos para tarminar los estudios prefesionales gue Manuelita S.A. nos permita realizar
un trabajo de aplicacion, el cual sera preseniado en s Universidad del Quindio para optar
por el tiulo de profesional en Ciencias de la Informacion y la decumentacion, biblistacologia
y Archivislica, ef proyecto estd encaminado en realizar ta organizacion del fondo acumulado
del depariamento de Compensacionss y Baneficios de Manuelitz S.A., Ubicada en Palmira.

Esle irabajo serd realizado en un horario alferna al laborat ¥ terwdra una duracion de ochenta
horas,

Alentaments,

1. flE
Wt B Lo

C.C. 29574341
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o

Manuelita

Palmira, 28 de noviembre de 2016

Sefora:
Mary Luz Pérez Figueroa

Estudiantes CIDBA
Universidad Quindio

Asunto: Aceptacion de aplicacion de trabajo de grado

Cordial saludo.

Le informamaos que Manuelita S.A. ha decidido aceptar la aplicacion de su trabajo de grado,
el cual segun la informacidn suministrada por usted, estd encaminado a realizar la
organizacion del fondo acumulado del departamento de Compensaciones y Beneficios.

Este trabajo se llevara a cabo en un horaric alterna al laboral y se realizara en un plazo de
ochenta horas.

Atentamente,

JAIME
h cios Generales y Administracion Documental
efbno 6B7900 o 2752727 ext. 1530
jaime.ibarra@manueltia.com
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TALLER TEORICO PRACTICO PARA LA

ORGANIZACION DE ARCHIVO DE HISTORIAS
LABORALES.

9

Manuelita

marzo de 2017



ESTADO DE LA
DOCUMENTACION

FONDOS ACUMULADOS

Corresponden a tolalldad de los documentos que reposan en los diferentes

lugares de almacenamiento, los cuales s han producido y guardado en |
entidad en el transcurso de sU vida Instituclonal, sih ningun crterio

archivistico de organizacion y con pocas posibilidades de ser fuente de
Informacion y de consulta eficiente.

ﬁMnnuelitn
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CONCEPTUALIZACION

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 acuel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos o como
fuente de la historia.

ﬁ Manuelita
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CONCEPTUALIZACION

Archivo total

Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital:

Archivo de Gestion
Archivo Central

Archivo Historico

ﬁMnnuelitn
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Archivo De Gestion

Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa,

Archivo Central

Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los Archivos de Gestion y reine los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su framite y cuando su consulta es constante.

ﬁ Manuelita
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CONCEPTUALIZACION

Archivo Historico

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decision del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
tambien puede conservar documentos historicos por
donacion , deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

ﬁ Manuelita
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ﬁ Manuelita



PRINCIPIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Principio de Procedencia

Establece que los documentos producidos por una
Institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los
de ofras.

Principio de Orden Original

Establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar [a secuencia de los framites que los produjo. Es

prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

ﬁMnnuelitn
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ORGANIZACION DE UN ARCHIVO

ﬁhﬂlunuelitn
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ORGANIZACION DE UN ARCHIVO

Clasificacion documental

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series, asuntos y/o temas).

Ordenacion documental

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales

definidas en la fase de clasificacion.

ﬁ Manuelita
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ORGANIZACION DE UN ARCHIVO

Valoracion Documental

Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo

vital.
Depuracion

Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

ﬁMnnuelitn
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ORGANIZACION DE UN ARCHIVO

Descripcion Documental

Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de

descripcion y de consulta,
Foliacion

Accion de numerar hojas.

ﬁ Manuelita
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CIRCULAR
ORGANIZACION DE HISTORIAS L

Por |a cual se establece:

+ Cuales son los documento minimos que
contener la historia laboral,

+ Controles que garanticen la transparencia d
administracion de las HL. |

+ Responsabilidades de los empleados encargad
las HL.
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CIRCULAR 004 DE 2003,

R 3AN]/ A

N UE HiS [ URIA

I.I
i ]
-1 ET=

Documentos minimos de la Historia Laboral

Pruebas para el cargo

Hoja de vida
Referencias

Certificados estudios
Certificados laborales

Fotocopias documentos de
identidad

Aviso de nombramiento
Aceptacion nombramiento

Antecedentes disciplinarios.

Declaracion de bienes y
rentas

Formato Unico hoja de vida
Contrato de trabajo

Formularios de afiliacion
EPS,

Caja de compensacion,
Fondo de pensiones.

Evaluacion de desempeno

Resoluciones encargos,
estimulos, vacaciones

ﬁMnnuelitn
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CIRCLILAR l]ﬂd DE 2003,

+ Establecimiento de Controles que garanticen la
fransparencia de la administracion de las Historias
Laborales y la responsabilidad de los funcionarios que
desarrollan las acfividades propias de la gestion del
talento humano.

ﬁMnnuelitn
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CIRCULAR ﬂﬂf} DE 2003,

“AIFE

+ | os documentos ordenados atendiendo a la secuencia
de su produccion.

*Los documentos de cada HL deberan estar colocados
en unidades de conservacion adecuadas (carpetas)
individuales, de manera que al revisar el expediente, el
primer documento sea el que refleje la fecha mas
antigua. Teniendo en cuenta que una carpeta no tendra
mas de 200 folios,

ﬁMnnuelitn
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FASES ORGANIZACION

. |dentificacién fondos «  |dentificacion de Temas o Asuntos
Documentales « Valoracion Documental

. EstructuraOrganico-uncional « Seleccion

»  Agrupaciones Documentales « Inventario
ALISTAMIENTO ORGANIZACION CONTROL

DOCUMENTAL
' TERMINADOFINAL
PREPARACION FISKCA DE LA ORGANIZACION
DOCUMENTACION FISICA

+ Limpieza ¢ Ingreso e
+ Ordenamiento los  datos
+ Foliacion documentales
+Almacenamiento a las Bases de

Datos,
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Taller Tedrico Practico organizacion de archivo Historias

Laborales

Por medio de este taller aprenderamos como se deben armarlas carpelas, cajas, [a limpieza de
o documentos y el diligenciamiento delos formatos.

Armar cajas X200: se doblan los plieguestal comoestan enumerados en las alstas de la caia, Como

podemcs observaren el siguientevideo, htps:wiwyoutube comiwaten v=\zgd Fidmon (Valenci

Limpiar los documentos: con ayuda de una brocha y un dulce abngo, se impiarcn los decumentos,

con cusdada de no causar algin dafio al decumento.

Armary organizar las carpelas: Las carpetas de dos fapas, se dobla en el pheque, se pone &l ganche

y & arganizan los documentos del mas antgue al ditima, mestranda la secusnciadedirdmite. Come

F-ﬂﬂim:i:lhﬂarlnilll;ullmw:lw. nitos. W yautube comwalch Tvmal asbolAlvl (MosH U
15
WanyslibaAnicar 7 Energty 1 ﬁ Mﬂﬂ”ﬂ'ltﬂ
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Taller Tedrico Practico organizacion de archivo Historias

Laborales

Diligenciamiento dla Hoja de control de Historias Labaorales: para realzar esfa activdad s

comsula el Instructivo para el diigenciamientala Hoja de control de Histarias Laborales.,

Diligenciamiento del formato de inventario: para realizar asta actividad se consulta el [nzuctve par

gl disgenciamisnto de! Formato Unico de Inventaric Documental, (FUID

ﬁ Manuelita
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL HISTORIAS LABORALES

Empresa: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que produce o

produjo los documentos.

Gerencia: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor

jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Area Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y

conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
Hoja de : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.
De__ : Seregistrara el total de hojas del inventario.

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de

los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental.
Cédula: Nimero de identificacion del Colaborador
Nombre de la carpeta o expediente: Debe anotarse el nombre del colaborador.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento).
Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una sola fecha se

anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

Ubicacion Fisica: se marca con el nimero del Depdsito(D), la estanteria (E), y el nivel donde se

encuentra ubicado fisicamente el expediente.
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Unidad de conservacion: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento.
En la columna otro se registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre

en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de conservacién

descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la
documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electronicos, soportes

electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o
ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de
préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se

diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Observaciones: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en

la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de

elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion del mismo.
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\;

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL HLI MANUELITAS.A,

Manuelita
EMPRESA PRODUCTORA: Manuelita Azucar y Energia. HOA: DB
GERENCIA: Recursos Humanos. REGISTRO DE ENTRADA TIPO DE TRANSFERENCIA
AREA PRODUCTORA: Compensacin y Beneficios ANO  WES|DIA| NT|  [PRIMAR:
SECUNDARI:

Mo Nombrede s Careta Fechasestremas | Mo.Folios | Frecuenade consulta| ubicacion fisica unidad de conservaion

' (édula , nicil | final Observaciones
Orden Expediente il ™ (AW E {05

CONVENCICNES: NT=Numero detransferencia. A=Alta. M=Media. B=Baja. N=Nula. D=Deposito. EsEstante. B=Balda. C=Caja. Car=Carpeta. T=Toma, L=Libro. 5=3obre. Ds.=documentos sueltos

Elaborado por;

Cargo:

Firma:

|ugaryfecha;

Entregado par:

Cargo:

Firma:

[ugaryfecha;

Recibido par;

Cargo:

Firma:

|ugaryfecha;

(Archivo General de la Nacion, 2014)
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INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL HISTORIAL LABORALES

Este documento tiene la finalidad de llevar un registro de ingreso de cada documento que
ingresa a la historia laboral de cada empleado, para esto se debe seguir los siguientes

pasos:

1.

Organizar y ordenar los documentos de cada historia laboral de manera
cronoldgica, en la que llegan los documentos y son ingresados en la historia
laboral, estos quedaran el mas antiguo de primero y el dltimo sera el que tiene la
fecha mas reciente.

las historias laborales deben estar foliadas para garantizar la integridad del
expediente, la foliacibn debe hacerse con l4piz de mina 02, y se hara la
modificacion correspondiente cada que ingrese un nuevo documento.

Cuando ya se realicen los procedimientos anteriores se procede a diligenciar la hoja de

control asi:

1. Nombre del Carpeta: Se consigna el nombre completo del trabajador al que
corresponde la historia laboral.

2. Numero de identificacidén: Se consigna el nimero de cedula de ciudadania del
trabajador.

3. Fecha: Se consigna la fecha que tiene cada documento.

4. Descripcién tipo documental: Se consigna el nombre del documento, Ejemplo:
Comunicado de nombramiento o contrato de trabajo, fotocopia de la cedula de
ciudadania, etc.

5. Fecha de elaboracién: se consigna la fecha en la que se elabor6 el formato hoja
de control historias laborales.

6. Firma: Analista responsable de guardar y custodiar las Historias Laborales, debe

firmar cada hoja de control una vez diligenciada.
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(Archivo General de la Nacion, Circular No.004, 2003)

" HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL
Manuelita

SERIE: HISTORIAS LABORALES

NOMBRE DE LA CARPETA:

NUMERO DE IDENTIFICACION:

FECHA

DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL
(dd/mm/aaaa)

FOLIO (S)

Comunicado de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

Carta de aceptacion de la oferta

Fotocopia cédula de ciudadania

Fotocopia libreta militar ( Si aplica)

Certificados laborales mencionados en la hoja de vida

Pasado judicial

Afiliacion Fondo de Cesantias que escogio

Afiliacion a una Empresa Promotora de Salud.

Afiliacion a un Fondo de Pensiones.

Afiliacion Aseguradora de Riesgos Profesionales.

Fotocopia de la matricula profesional (si aplica)

Fotocopia de certificados escolares

Declaracion de Bienes y renta

Evaluacion de desempefio

Carta de retiro o desvinculacion

Fecha Elaboracién: dd/mm/aaaa

Firma:

Analista responsable de guardar y custodiar las Historias Laborales.

INSTRUCTIVO ORGANIZACION Y GESTION DE HISTORIAS LABORALES
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Con la finalidad de tener un control y Optima conservacion de las historias laborales de
los trabajadores de Manuelita S.A., se crea el siguiente instructivo para la organizacion y
gestién de las historias laborales, el cual garantizara el buen manejo documental y
efectiva recuperacion de la informacidén que se requiere para tramites pertinentes.

RESPONSABLE

Analista de servicios de Compensacion y Beneficios, encargado de las actividades de
archivo.

IDENTIFICACION DE CARPETAS

Cada historia laboral se debe identificar, marcar y organizar cronolégicamente, de tal
forma que permita su ubicacion y recuperacion eficaz.

CRITERIOS PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DEL ARCHIVO

El area del archivo deberd cumplir con las condiciones que garanticen la adecuada
conservacion de las historias laborales.

Condiciones generales.

e Contar con el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento.

e La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual, que permita ubicar con
rapidez las historias laborales.

De conservacioén

e El &rea de archivo debe estar acondicionada de tal forma que se minimicen o eviten los
riesgos de humedad, temperatura, ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacion.

e Garantizar la limpieza del rea de archivo. Para ello se debe programar y contratar una
empresa encargada de aspirar los estantes, con una periodicidad de una vez al afio.

e No permitir la entrada al area del archivo de cualquier tipo de liquido o alimento que
pueda dafar las historias laborales.

¢ El area debe estar situada lejos de contaminantes.
De seguridad

e El 4rea de archivo debe contar con los elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad.

¢ El &rea debe garantizar la seguridad para la conservacion de los documentos.
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e Solo tendré libre acceso al archivo, las personas autorizadas para tal fin.
e Solo podra ingresar personal autorizado por el Jefe de Compensacion y Beneficios.
DISTRIBUCION Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO

En el archivo se encuentran las historias laborales con la informacion laboral y personal
de cada colaborador.

Estas historias laborales estan organizadas en orden numeérico, para cada uno de los
grupos que enseguida se nombran:

e Historias laborales de obreros activos

e Historias laborales de obreros retirados y pensionados

e Historias laborales de personal Administrativo activos

e Historias laborales de personal Administrativo retirados y pensionados
CONTENIDO DE LAS HISTORIAS LABORALES

Cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes
documentos:

e Comunicado de nombramiento o contrato de trabajo

e Oficio de natificacion del nombramiento o contrato de trabajo
¢ Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo
e Carta de aceptacion de la oferta

e Una foto reciente de 4X4

e Fotocopia cédula de ciudadania

e [Fotocopia libreta militar (Si aplica)

e Certificados laborales mencionados en la hoja de vida

¢ Pasado judicial

e Afiliacion Fondo de Cesantias que escogio

¢ Afiliacion a una Empresa Promotora de Salud.

e Afiliacion a un Fondo de Pensiones.

e Afiliacion Aseguradora de Riesgos Profesionales.

e Fotocopia de la matricula profesional (si aplica)

e Fotocopia de certificados escolares

e Declaracion de Bienes y renta

e Evaluacién de desempefio
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e Carta de retiro o desvinculacion

e Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del colaborador:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros (si aplica)

e Evaluacion del desempefio (si aplica)

e Acto administrativo de retiro o desvinculacién del colaborador de la empresa, donde
consten las razones del mismo: supresion del cargo, insubsistencia, aceptacion de
renuncia al cargo, liquidacién de prestaciones sociales.

MANEJO DE LAS CARPETAS

¢ El trabajador al retirarse de la Empresa o al ser pensionado, se le retira la historia laboral
del area de activos y se pasa al area de retirados, después de dos afios en el archivo de
gestion.

¢ El trabajador que dej6é la Empresa y solicita vincularse de nuevo, una vez ésta sea
aprobada, se le retira la historia laboral del area de retirados, se le actualiza la hoja de
vida y se pasa al area de activos.

LINEAMIENTOS PARA EL PRESTAMO DE LAS HISTORIAS LABORALES

e Para el préstamo externo de historias laborales a otras areas como: Oficina Juridica,
Relaciones laborales, se debe diligenciar el formato el cual debe ser firmado por el jefe o
un analista del area solicitante.

e Todo trabajador de la empresa que requiera consultar su historia laboral, debe solicitar
a la Analista de Servicios, quien supervisara la consulta en la sala de consultas de la
oficina de Compensacion y Beneficios.

e Toda Historia Laboral se debe entregar en perfecto orden respetando su foliacion.

(Archivo General de la Nacion, Circular No.004, 2003)

86



87



' Manuelita Azicar y Energia %_M_
REGISTRO DE ASISTENCIA 2
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DIAGNOSTICO FONDO ACUMULADO DE
HISTORIAS LABORALES

DEL PERSONAL INACTIVO DE
MANUELITA S.A.

Marzo 2017
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(Que es el diagnostico de archivos.

El “diagndstico de archivos™ se define como la evaluacidn de los factores

v las vanables que meiden en la conservacion del matenal documental y
(ue pertniten reconocer la simacitn general en la que se encuentrael

archivo, Esto con el fin de establecer programas de preservacion,
mantenimiento, control, v correccion que deben ser aplicados al matenal
documental.

S¢ fienen en cuenta vanables de fipo admimstrativo v archivistico, so de
matenales, uttlizacidn de sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades

de conservacion, manipulacion y mantenimiento

ﬁMnnuelitn

WanMtaAgica 7 Energla
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Importancia del diagndstico archivistico

» Garantiza tener una visidin completade la stuacion en la que se encuenira ol archive pues
contempla aspacics administrativas y de ceganizacian decumental

+ Evalia el estado de conservacion y detenono de los documentos.,

» Parrnite ka formulacion de programas de conservaciin (praventiva), comaccidn, confrely
mantenimients, basades en |2 evaluacdn delos faciones mvelucrados en ol adecuada
mantenimients decumental prarzande determinadas aspectos

+ Facilita los procesos de organizacidn documental y los programas de gestién documental gue

debin adelantar kos archivos an las dfarentes elapas porlas cushes alraviesan s archivas én su
fermacian (gesiidn central @ histries)

«Cantribuye & la planificacicn administrafiva, pues dala posibilidad detomar decisiones
adminisirativas y de perscnal, faclita provectar presupuestos en la adquisicién de materiales &
ImsUmes v corectivasa nivel de planta fisca

» Parmiten la prestacion de un servicio aficaz y eficients no solo del archivo en sl misma sina de |8
enfidad en general

ﬁ Manuelita

Waraye iz Anica 1 Energa 1
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Objetivo del diagnostico archivistico

\dentificar condiclones amblentales, fisicas, tecnicas y de conservaclon de la
informacion que s& encuentra en MANUELITA S.A., leniendo en cuenta la

metodologia para |a realizacion de diagnasticos de gesfion documental del
Archive General de |a Nacidn.

ﬁMnnuelitn

Wanudiasnce 7 Enmly |
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Situacion actual

Las condiclones desfavorables a las que estan expuestos estos documentos,
pueden llevar a deteriorar los documentos y provocar perdida de [a informacion
que estos contienen.

\" Manuelita
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Situacion actual

Las personas que realizan la busqueda de la informacion, estan expuestas a
rlesgos biologicos, en este lugar se encontrd heces de gatos.

Q Manuelita
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Situacion actual

Por medio de [a observacion se evidencio:

1. Que [a documentacion se encontraba alguna en folderamas, parciaimente
organizada.

2. Que gran parte de [as historias [aborales estaban en el piso y cajas, sin
ningunainformacion que permitiera conocer su contenido.

'p Manuelita
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

Empresa: Manueita SA.

Persona responsable: Analsta de Senvicioal Chente del Departamento de Compensaciany
Beneficios.

Depdsitos: seencuentran cinco cuartos de los diferentes campamentos ubicados en el Rosario, que
fiznen documentos del departamento de Compensaciony Beneficios, en los cuales encontramos
Historias Laborales, comprobantes y nominas, entres ofros desde 1948 hasta 2012,

v Con
v 286 mts Inoaks ¢
o 104 cae X0 o

Campamento No 1 o 17 milenes & documentes

Oficina da Parsonal

v Conhttonas [akores personal i ado
1943 - 1943

v 48 il Cargetas

v 20 mis invdia, ¢

v D00 Cayi 1200, 0

o 12 milones & Gocumantos

Gampamanto No.1
2 archivo Oficina de
Parsonal

f' Manuelita
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

¢ Cuato detras de COOPERATNVA
MANELITA

o Con Historias Labordes  y Cajss
X300 con  Comproberes @@
Jubiados 1994 - 2012

o G4 mislradles o

o 206 cags X200 0

o 334 mi documentos

Campamesto No2
Personal

+ Gon documertos de Presomal | legaos
. con mminys da obeeos) 1695 - 1901
[ 117 mis hneles, 0 squnalente »
o | ¢ 463 caps X200, 0
o |+ T2 mi documentos

Campamento No 3
ouano 7

¢ Gon documantos de Personsl  TH) |
legaos con mmnas de obrems) 1974 - |
169

o 100 mis ineales, 0 squmlents 2

o TH) cape X0, 0

¢ 1040000 documertos

Campamesto No 3
cuarto 8

-l

@ Manuelita

WanyeitaAaicy 1 Ensrgly
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

Antecedentes:

En Maruelita se adecuara la casa 408 en el Foblado El Rosano, coma Centro de informacionde
las histarias laborales del personal retirada de la Empresa, [lBmada parsonal Inactva,

Actuaimenite 58 8313 neumpliande con i respuesta 8 soliciudes entre alas Derechos de Pabeidn
que envia personal retirada, jubdado, wudas etc., ya que esmuy dispendiosala blsquedade
carpetas, en el lugar donde se encusntran actuaiments, ya que no cuenta con ningln criterio
archivisbic para |a organzacion da los expedientesy de la informacidn depositada en este aceno
decumentsl

Estos documentas requisren ser conservados en forma organizada, sistematica, de manera que
cuando se necesite consultarias, se pusdan accederfacly oportunaments, para dar respusstas

o Lsliarios

ﬁ Manuelita
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

+ 5S¢ e oranizaran las historias laborales que se encuentran en &l Campamento

No. 2: Cuarto detras de la Cooperativa Manuelita:

Volumetria Documental

+ Con legajos y cajas X300 desde 1834 hasta el 2012, con historial laborales y
Nominas. &4 mts lineales, 0

+ 256 caas X200, ¢
v 384 mill documentos

Contiene 1514 historias laborales de personal retirada:

+ Total 1514 HL (31 mts lineales)

ﬁMnnuelitn
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

Volumetria Documental

+30 % almacenado en cajas (reemplazo las cuales deben reemplazarse
por cajas X200)

+20 % en carpelas al aire  Hislorlas Laborales) expuestas a delerioro
documental por condiciones ambientales desfavorables,

+ Ocupacion 65% (afectados bioldgicaments)

Ingreso anual promedio 12 cajas X 200 a este fondo acumulado

ﬁMnnuelitn
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

Condiciones desegquridad y salvaguarda de la informacidn;

+ Fala reguiar la organizacion undarme mediante mslrumentos @ inglructives arhwvisbea que
permitan tener |os neamienios basicos para kograr crganizar bos fondos acumuladosen este
casalas histarias laborales,

v Sarequiers de manera urgente normalzar y unificar las transfarencias primanas (de [as
hestunias laborales & los Fondos Acumulades| para evlar acumulacien desarganizada
dupheicdad, aliminar materal mathos de ks documentos, avitar lagajes con carubnas
comBras y lemparalura que presene s decumentos

+ Elaborar los nventarios documentales de estos fondosacumulados dendificando estrategias
e valorackin documental, fechas exiremas de conservacicn y elminacin, mesarar tempos de
respuestade accesoy dieponibilidad de as histonas lBbarales.

ﬁManuelitn

Wandia sy 7 Energl 11
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

Para alaborar ol dagnostico y proponer Una organizacion 56 enan en cuenta los Sguientes
aspeciog:

Condiciones constructivas y ambientales:

Ce los 5 campamentas, e determing que |a temperatura promedioesde 26,7°C v la humedad
relativa del 66%.

HUMEDAD Y TEMPERATURA
Material Decumantal Saparte en papel

En estas areas 52 recomienda mantener una temperatura de 18°Ca 22°Conuna fuctuacian
diaria de4’Cy una humedad relativa enire 45% y 0% con una fluctuacion diaria del 5%,

Elescesodecalory humedad obra directamente sobre &l papely |as fintas, asi como scbre oz
elementos metaboos comograpas de cosedora, Permite también a profferacionde hongos

(mahes) favaracxda per of calor y [a humedad

ﬁ Manuelita

Warelininicy 7 Energly 14
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Diagnostico Compensacion y Beneficios

Deterioro Biologico

v En general, no se detectaron evidencias de atagus de roedores,

v Enel campamanta 2 se encantioun gato que ingresabay salia del sibo,

v Algunos folos presentaban de detenioro por insecios enun nvel muy bajo, siendoen genenal
Il B5Ca50.

Deterioro quimico.

v Alguna documentacidn pressnta deteriors quimice debido a transparencia de tintas, desapanciin
e s mismas o parforacian de [as tntas sobre &l sopore,

v Alguncs documentos se acostumbran a grapar con ganchos metalicos, los cuales se ondan y
COMORN (S Saportes

DeterioroFisico
v La documentacicnen &l fonda acumulado presenta suciedad, &l cual afecta cerca del 50% de bos

documentes, con und Mansdad ata

ﬁMnnuelitn

Vareiaknice 7 Energl i
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JUSTIFICACION PROYECTO FONDO ACUMULADO

Es muy impartanteiniciar con |a organizacion del fondo acumuladode las Historias
Laborales y elabaracion de una base de datos para que la busqueda de documentos sea
eficaz y agil, ya que la Empresa podria incurrir en demandas legales por no responder
aportunamente las diferentes solicitudes, por ello se requiere de manera urgente comenzar
este proyecto, el cual estaria bajo 2 coordinacion de Servicios Generales= Administracion
de documentos (Maryluz Perez), con el acompanamiento de |2 analista de Servicios de
Compensaciony Beneflclosy la supervision del Jefe de Serviclos Generales,

Para Iniclarlose requiere:

2 Estudiantes del Sena de |2 especialidad Tecnicas en Archivo o gestion documental,

+ Materlales de seguridad: guantes, tapabocas, bata de aboratorio manga larga, gorros
desechables,

« Carpetas, |apices, brochas, cajas para archivo, ganchos plasticos.
v Limpleza, desinfeccion, aseo del lugar se encontrdun gato|
v dsillas, 2 mesas

ﬁrﬂnnuelitn
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FONDO ACUMULADO DE HISTORIAS

LABORALES
DEL PERSONAL INACTIVO DE
MANUELITA S.A.

Informe final y recomendaciones

2017
mayo \"

Manuelita



Actividades realizadas

L5 historlas kabarakes selaccionaron y
oeganizaron por oecen alfabebcn v afio d
fetiro ded colaborador

En & fomiato de Iventario
Documertal de historias
labarales, 58 ransriben ks
histonas lborakes
Posteriormente s& dgitar
Cada uno de ks datos
corhanidos en ef imwentario

Q Manuelita
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Actividades realizadas

Después deque seincluyen en el nventario Unico documental
do historias lsborales, estes son ublcadas en ks folderamas,
para realizar 18 sgrupacin y hago depostarias en s cajes.

\" Manuelita
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Actividades realizadas

Sé organizan las historias laborales, que ya estdn rotulada y con la hoja de
control diligenciada dentro de las casas X200, las cusles serdn ublcadas on las
estanterias.

-~__ Al

@ Manuelita
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Actividades realizadas

9

Manuelita

A [ CONTRC ST A LABRAL

SERIF: FSTORAE LARGHALEL

MTRAHRE [ 18 CERIED ]

BT R T 10 T S

e

Comunicado de nombramienic o confraio de imbajo

oo da nobhcaritn del nombramenin o confralo di b

Ol e acepiacion del nombramianta an o cargo o contrsto de iabajo

Ciitia i Acepiaciin do o ofarta

Fodocrpi ciduls da ciudsdanis

Fodocopia ibiata millar | 5 aplca)

Carlificaidn Lborabes mancianadin an i hojs de wik
Fasada judicial

Aliacicn Fandn de Caaaniing qus sscogo

Aliiacion & una Emgresa Promolors de Salud.

Binacicn i vin Fordo de Paionag
Afiiacion Aseguradara do Riesgos Frofesionaliss

Fotocopia da la matriculn profasional (s aphca)

Folocopa de cercados. ascolanes

Db dhia Fliick v Tl

Evaluncitn dis dissmpaiio

Ciitin di rodeo 0 daswinculackin

Pecha Daboreitn: dil/mm/ i

Firera:

Wams i3 Anic 7 Enengly

Anizy mEuhh e IIJIH.H' i cugtoddiar i igtona Ladarae,

% Vanuelitc
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Actividades realizadas

Posteriorments s organizan en las estanterias en orden affabéticoy cronoldgico
¥ $6¢hiye 00 of Inventana [a ublcacion toponimca, para su futura consulta

" Manuelita

111



Actividades realizadas

S transcribieron los inventarics y se quardaron ko fisicos, se recamienda
reahzar & achualzacion de eshe mventario cada que ingrese un nueve expedients,

. Q“a FORMATO LINICO DE INVENTARID DOCUBENTAL HLI MAMNUELITA 5.4
il
CPRI%A PRODCT OR: Marelite Azerary [nergla HOM: 1 013
(EREAIE) Reifeis Hismain, EEGITRRD [F TRALR, TIFD) B TRALEIRIFRERCLL
AREA PRODUCTORK: Compesssitn y Beneficia bt pais{em|wr)  [remams 3
it L e
" R - [ETTEN ER [ PR TR ——
e Lz - e ™ (rararara
gl | dremii o AWl RO RN E YT LR
W 626725 Aconta e Jowe rran | SOSEETT it e | [X] [ RQR[P[E[R Newp doi urpind
! M EIRIEIE
NE aormey Crdaey Oy | DRS04 &l e ficha e i
)| A3 Arack 1 5 TR DY e Rfifrf1]x]x i ot campetas
4| GREERERE &lerwr Crachuls 'Yionmn A 2IVTRINE] 140772004 O[E] [RJaji]1]K)%
j Hﬂlﬂllmﬂmmum OVIVISTE DURT20)  17W X B EIR
o BETHRER Ancrade Archac Aezanca I (5/0E001] 2401000 i I 1f1f1fx]%
1| I s M Lot Fubga] SONIETI ORORRODY) 10 Tlajifi]x)x
[ e e T RE INNBE tee s carpetas
| 1R A Chcama Carlea Halrea| 05128 ¥4 Rlajif1]X|% i e fecha da refro
[ AR hbaleiia Lt Ao b e e AHIEIEAEIR
1)) J5EHIfAnan Lopar Marm Azaakn [ OOURTSEE{1TARCNDEl 34X 1f1f1fx]%
1 I iy ey Gl VDT ey 1y Tlijifi]x)x i i il
1§ Ao X Jats e e AR RARAEAR
Tl BT A Pl Loz | RTRETRRERNN) X3S Rlajif1]X|% Hare it carptas
15 E3E Mhvensa Femanio da e 145 ARARAAE i s carptas
(sl Wlehrgenriereess o bebpn, klap b [Iunio {dnee i Clpp (e clrm Ry apn Bhey. [ s gt
Hibsam mr Friapain me Lnimaper
LK (Ff LHjE
Tima Firy firea
‘ninka tlnka lujm plnki
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Actividades realizadas

. Q.m FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL HLI MANUELITA 3.4,
el
EMFRESS PROCLCTORA: Maniits Az y Enigis HA 5 DELLH
GERENCIA RixiiFts Hiaman, T O ENTRAA TG IE TRARHERENCR
ARER PRODLCTORA; Compentaciin y kenelido e I L
(MR AL —
™ s TR — ..,.:*m.:i P b | Frggmraburommie | sitedeing | el e i _—
i Do gl | pimais dw (A(m| R e o) T
| AR EI R AR
S0 7HET] Cutd Do Plod e | 20000 15042000 L
B2 ATMISE{ Caceds Darvngueg Ruben [} W\?ﬁ‘qmmﬁ I Rlnyafafun]x e g captas
363 0 Caicade Zurbaans Cares Bl Wo0bvri{ o] amd] [x I E1 LN BB
S 611937 Copacs Somy Lum Melon | 07AGA1ST§ 20006/ T3 Ti¥ Klulal4|x]X e dea capeias
Ben| AR Caldesn 2ieia Dlara WV 20050 &7 IR R KA EA R
SEb) SS1065EE Corumal Canblls Lanonn Jontal SUMITTRUNANM N4 X P a]afX[X Eve dea cieptu
M7 | Concimance Calps Eupnd| BARTH AV 0i BT RIEIRIE
A I Candde Mo Domi | MRIMNTIOVTNM] 186 X iafa|ax
S S L0E| Conngaler Reyes rlands M'Iﬁ'i]-ﬂ!]rm]i| i Elolsla)uly Een dos carpeias
n HHWE&'WMLuIHHUi'-WdeWWl 193 BN RN ENEY R
S| TP Corderon Ponce Jeas Aleon| (RASTYM0VE 1 ARIEIEIEAR Eene doa carpeta
N H8EHH Camiora Tapan Leond et P T MBI RIEIRI R K dos Carpas
373 TN Cardoin Duisan Faed IR N He AR EL L EA R B e cirpalis
$1Y L Corpal Cane Marca Tl 91-']?-'!5?']191’1'1"115] 19 & ARIEIEIE e dog caetas
s 5Wmllwlusﬂﬂqﬂm'|ﬂllii'ﬂ'ﬂ‘!5 17 X A ERELEARY
CEAMNDINE: WleVamiata TR, e ALE et Bl el Do Dt Gl el Dol O ith ToTorms Lelobtn S RN (02 Pt ikl
Deemspr L T b
(g il mp
[ lirg Lrvg
'-.-'H‘I-:I'l' : : . Il.F-'r'W'II : : —y '4I‘:r|+:fll ——
(Archivo General de la Nacion, 2014) # Manuelita
an i3 Eoicy 7 Enegla g
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Actividades realizadas

3¢ elaborael INSTRUCTIVO ORGANIZACION Y GESTION DE HISTORIAS LABORALES

Con i finabdad d tener un conbraly opbima canservacion de las histonas aborales de (o8 trabaadores
de Manuslita 5.4, 58 crea el siguiente insiructiv para | organizacian y gestion de las nistonias
|abarales, el cual garantzara &l buen manejo documentaly efectivarecuperacion de la mformacin que
B8 requiere para tramies pernantes.

RESPONSABLE
Anaista de senacios de Compensacion y Bensficios, ancargada delas actividades de archive.,

IDENTIFICACION DE CARPETAS

Cads historla laboral sa dabe identiboar, marcar y crganizar crenolbglcamants, de tal forma que permda
$u ublcaciin y recuperacion ebeaz,

ﬁMnnuelitn
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Instructivo Organizacion y Gestion de Historias

CRITERIOS PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DELARCHIVO

El drea del archive deberd cumpir con l2 condicionas que garanbeen (& adecuada consanacion de las
histarias laborales.

Condiciones generales.

» Contar can of espacio suficlante para albargar | dacumentacien acumulada y su natural incremments

# La estantaria deberatenar un sistema de kenfificacion visual, que permita ubicar con rapidez las
histarias [aborales.

Dé conservacion

# £l drea de archiva debe ester acondicionada de tal forma que s& minimicen o eviten ks riesgos de
humedad, temparatura, ventlacion, contaminanies aimosféricos & fuminagion,

o Garanlizar |a bmpleza deldrea de archve, Para ok 5o debe programary contratar una empress
encargada de aspirar kos estantes, con Una pariodicidad de una vez & afo

« Mo parmvlir |3 entrada &l drea del archivo d cuskiuler ipo de liguds o alments que pusda dafer las
histarias labarales

o El rea debe estar situada lejos de contaminantes,

ﬁMnnuelitn
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Instructivo Organizacion y Gestion de Historias

CRITERIOS PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DEL ARCHIVO

De sequridad
# £ drea de archivo debe contar con ks elementos de control y aislamisnta que garanticen [a sequridad,

« El drea debe garantzar la sequridad para la consenvacion de los documentcs

» Salotended [bre accasadl archiv, ke persenas autorizadas para tal fin
+  S0lopodra ingresar personal autarizade par el Jefe de Compensaciony Beneficis,

DISTRIBUCIONY ORGANIZACION DEL ARCHIVO

En &l archivo s encuentran |as histonas laborales con la informacién laboral v perscnal de cada
colaborador,

Estas historias [abarales estan organizadas en orden numérice, para cada ung de ks grupos que
enseguida 58 nombran;

» Historias laborales di obrarcs actves
+ Histonas laborales de obreros retrados y pensionados

« Heslorias laborales de persenal Administeativa actves
# Histonas laborales de personal Administrativ retiradas y pensionados

ﬁ Manuelita
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Instructivo Organizacion y Gestion de Historias

Laborales

CONTENIDO DELAS HISTORIAS LABORALES
Cada expadiants de Histona Laboral debe contensr como minime |os siguisntes documentos

Comuncade denambramients o contrale de lrabag
(ficiode notrficacion del nambramienta o contrato de irabag

Ohieiode acaptacion del nembramisnto an o cargo o contrats de rabae
Carta de aceptacion de la ofera

Una fotarecients de 4X4

Folocopia cadula de cudadania

Fotocopia ibreta miltar (Si aplica)

Corificados aborales mencionadas en (2 hoja de vida

Fazado judicial

Afikackin Fondo de Casantias que escogs

Afifiaciin a una Empresa Promatora de Salud,

Afikacian a un Fonda de Pensiones
Afifaciin Aseguradara de Riesgos Frofesicnales,

ﬁ Manuelita
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Instructivo Organizacion y Gestion de Historias

Laborales

CONTENIDODELAS HISTORIAS LABORALES

Felesopiade ba matricula profesional (sl aplica)
Fotocopia de cerficados escolares

Diclaraciin de Blenesy renta
Evaluacién de desempefin

(zarta deretiro o desvinculacion

¢ Actos administrativos que sefalen las stuacionss administrativas del colaborador vacaciones,
lizencias, comizianes, ascensos, raslados, encargos, permisos ausencias temparales,
sUspensiones de cantraio, page de presiaciones, ntre oiros (31 aplical

v Evahacion del desermpetols aplca)

v Actoadmaestratve de refiro o desvineulacien dal colaboradar de |a emprasa, danda cansten las
razones de! mama supresion del cargo, insubsistencla, aceptacion de renuncia al cargo, liguddacion
e prestacionss sociales,

ﬁMnnuelitn
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Instructivo Organizacion y Gestion de Historias

Laborales

MANEJODE LAS CARPETAS

+ Eltrabaador al retrarse de |3 Empresao al ser pensionado, 58 e retea |a historia laboral del érea de
aclivos y sepasa &l drea de retvades despuis de dos afics en ef archive de gestan

o Ellrabaador que dejola Emprasay schea vincularss di nusve, un vez dsta sea aprabads sels
ritra (3 historia aboral dal area de refiradas, 6 le achuakza la hos de veda v se pasa &l dred de
activos.

LINEAMIENTOS PARA EL PRESTAMO DE LAS HISTORIAS LABORALES

#  Para el préstamo extema de histonas laborales 8 otras dreas coma: Oficina Juridica, Relaciones
laborales, 52 debe diigenciarel farmato el cual debe sarfirmado por el jfa o un anabzta del drea

sollcitante

v Todarabaader de & empresaque requiera consular su histona [abaral, debe sohctara la Analsla
db Servicies, quien supervisars [ consuta on [ sala de consutas de & oficing de Compansacion y
Beneficios,

# TodaHistona Laboral se debe eniregar en perfecta orden respetands sufolacian,

ﬁMunuelitn
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RECOMENDACIONES

v Digtalizar urgentements las historias labaorales para evitar | pérdidade mformacidn par estar en
sopern de papel

« Elarchivo de histonas iaborales, por malves de sequnidad necesia dighalizar tedes estes
dacumentcs para o depanderdal papel come pravincion de segunidad en case de un sihiestre no
calculado, estogarantizard su custodia, consanvacion, agiidad de cansulta y sequridad,

v Esnecesana implementar procesos de bmpieza y sliminacion del povo sobre las superfices delos
documentos, s deben crear en la empresa programas periddices encaminados atal fin

v MNarmalizar toddos los proceses de gestidn documental desde larscepcicn hasta la disposicicn final,
Bard lograr und consarvacion de expadintes que daben ser conservadas per muche fismpe

v Eslablacer auddonas en gestion documantal para majorar|a cabdad en cada procesodocumants)

ﬁMunuelitn
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RECOMENDACIONES

+  Rualzar sansibizaciony capaciacion archivisica a todo ol parsanalde MANUELITASA, para
|egrar un cambio de mentabdad, que mejonela eficiencia administrativa (disminuyenda bempos de
respuesta a usuarios y entes de cantrol|y haga mejor usa de la tecnica y tecnalogiaque poseen
Bctuaiments para cambiar el clima organizacional respecta de su informacién, decumentas y

arehivas,
v Majorar procesas y sanicias de aimacenamiento, acceso, y presenasdn de kos documentas

v Aplicar nuavas termalivas de majorameants del sistema aclual y establecer nusves procesas para
opbmazar ol archiva, brindanda una nueva imagen nstitucanal

v Reducirlos tiempos en la bisqueda de informacian, cantrolanda la sequndady el flujo delos
documentos, mermando costos ydisminuyenda ks bempos de respussta,

ﬁMnnuelitn
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asesor {a). Manuelita
Angélica Maria Ramirez Agudelo

‘o

UNIVERSIDAD DEL QUINDiO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DO’CUMENTACI(')N. BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA,

COMITE TRABAJOS DE GRADO - TRABAJO DE APLICACION.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Jaime Andres Ibarra Espaiia, identificado con la C.C 98398950, como iefe de Servicios
Generales y Administracion de Documentos, autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion
llamado Organizacién de fondos acumuladoes de historias laborales del departamento de
Compensacién y Beneficios en Manuelita S.A. Palmira - Valle del Cauca.

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus
objetivos, eronograma ¥ lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener |a aplicacion
0 la participacion de esta Empresa en cualquier momento sin mj consentimiento. Asi mismao, tengo
derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacion obtenida como
resultado de la participacion en ¢l trabajo de aplicacion, en Ja sustentacion u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida C ONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Empresa, ~

Firma del Responsable:

manuelita.com
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TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE FINALIZACION. M anue I ita

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Maryluz Pérez Figueroa
INSTITUCION O EMPRESA | Manuelita S.A,

DIRECCION Km. 7, Via Palmita - El Cerrito
EVALUADOR DEL PROCESO | Jaime Andrés Ibarra Espaiia
CARGO lefe de Servicios Generales
TELEFONO DE CONTACTO | 2752727 ext. 1530

APLICACION — FECHA 10/03/2017 hasta el 05/05/2017
ASESOR Angélica Maria Ramirez Agudclo

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
mvwo cnue o

Ducu.qu\ n.gg_u;,upag_ -

2 £ Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?

ouv lows M = W08 VuGEVIL) NE UA)
—Hillouus ienacE] voL (eUio e ¢ETmme . S Eumiownen
_M_EMLL_MA&JM_MLMMQLMMW
Y TRuauxen) ftt Aeduzan (DY (uuEniiio) Wk PEnaumy Uty 1A

«M‘Wwow X GUR AGIL . i FCOUMENTIUONVEY OuF  PoMTT
_dL feniondd aNreomn & INEARA AV 6 AEAGAES AL Biucitine
CanevwanDe LA O itk zi con) SuB SE TIENE Gu £ N6 arousa (0
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Manuelita

3. Qué impacto tuvo ¢l trabajo de aplicacién en su lnstlmcidn 0 Empresa:
WA wuwm A%inue  YonQue A0S AL
\E UMVA Buccamuin Y- IVEOAEIN a;' LG proaMe
AT UAGL (54 0
wﬂ LA? Pren) TAaM[E | 10 O
LG NAN

CIEUP) ESTIAWADOY UL e LBY GO SE GSCFut o
LR & i

hetldt A (ol AEBEruULEAT Ly (e .

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluaciin):
Jure ¢ hvo

Adend

WD) A HTS

Veur
5 : - i

€l naie 3¢ evo w kbo €n FOhows Omo comsle en k>
aintres da Asi\entia,

FIRMA EL ADOR FIRMA DEL ESTUDIANTE
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GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los

produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: En el cual se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen

teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Su circulacidn o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, historico o cultural.

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

su almacenamiento y preservacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden

técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los

127



10.

11.

12.

13.

14.

15.

documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin

de conocer la informacion que contienen.

Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento

y la conservacion de los documentos de archivo.

Embalaje: Empaque adecuado (caja y/o carpeta) para almacenar, conservar y transportar

los documentos.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

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. Fecha méas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
Foliar: Accion de numerar hojas.

Fondo acumulado: Conjunto de tipos documentales, los cuales se acumulan sin ningin
criterio de organizacion archivistica, sin las mas minimas condiciones de conservacion y

sin la posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Humedad Relativa: es la relacion entre la cantidad de vapor de agua contenido realmente
en el aire estudiado (humedad absoluta) y el que podria llegar a contener si estuviera
saturado (humedad de saturacion). Se mide en tantos por ciento y esta normalizada de forma

que la humedad relativa maxima posible es el 100%.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,

Informes, entre otros.

Subserie: Unidad documental especifica que por sus caracteristicas forma parte de la Serie.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital

de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Temperatura: Magnitud fisica que mide la sensacién subjetiva de calor o frio de los

cuerpos o del ambiente. La temperatura se mide en grados.

Unidad de Conservacion: Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y conservar los

documentos tales como cajas, carpetas, tomos entre otros.
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24. Unidad Documental: Unidad de analisis en el proceso de identificacion documental. La
unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento

(ejemplo: una resolucion) (AGN, 2006)
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