TRABAJO DE GRADO

Ivan Dario Saboya Bautista

MAYO 2018




Trabajo De Grado

Ivan Dario Saboya Bautista

Universidad del Quindio
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y
Archivistica
2018



Trabajo de Grado

Ivan Dario Saboya Bautista

Trabajo de Grado 2018

Trabajo presentado como requisito de Grado, para optar al titulo de Profesional
en Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
CIDBA

Director:

Maria Patricia Arcila Alvarez

Universidad del Quindio
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica
2018



Dedicatoria

El presente trabajo estd dedicado a mi familia, a mi esposa, a
mis hijas y a mis padres, quienes son el motor que me ha
permitido edificar todos los suefios y metas que he trazado en
mi vida, dandome apoyo, esperanza y fe, ellos son la
motivacién e inspiracidédn para lograr mis objetivos.

Igualmente gquiero dedicar este logro a mi empresa Alimentos
Cadrnicos S.A.S., mis Jjefes, mis compaferos y todo el equipo de
trabajo, gracias a su disposicidén, apoyo y compromiso, he
podido ejecutar este trabajo, asi como también, puedo poner a
su servicio todo mi conocimiento, experiencia y empefio, para
contribuir con el logro de los objetivos y la visidén de la
compafiia.



Agradecimientos

Agradezco inicialmente a Dios, por acompafarme, darme la vida, la salud, la
voluntad, la perseverancia, ademas de la fe, para sacar este suefio adelante.

Agradezco a mi esposa Paola Quiroga, por ser mi bastén, mi escudero y
principalmente mi apoyo, para poder enfrentar todos los retos que suscito esta meta
en mi vida, gracias por estar ahi, por el dinero, el tiempo y el amor que me brindaste
para obtener este logro.

Agradezco a mis hijas y a mis padres, por ser la motivacion y la inspiracion que me
permitid nunca desfallecer y siempre tener su carifio, como aliciente e impulso, para
seguir adelante y cumplir mi objetivo profesional.

Agradecimientos especiales a la Universidad del Quindio, a Maria Patricia Arcila
Alvarez directora de trabajo, a los docentes, estudiantes y en general a toda la
comunidad universitaria, por darme la oportunidad de pertenecer a tan prestigiosa
institucién, por brindarme una formacién integral, que me permite hoy en dia,
desempefiarme en el mundo que me apasiona, también por darme las herramientas,
para ser no solo un profesional, sino una persona integra y por qué no, un mejor ser
humano.

Finalmente un enorme agradecimiento a la empresa donde laboro Alimentos
Carnicos S.A.S., a William Lozada, Jefe Nacional de Gestion Documental, a Liliana
Girén, Coordinadora Gestion Documental, a Laura Rodriguez, Coordinadora Dho y a
todos mis comparfieros de trabajo, quienes me permitieron poner en marcha este
proceso, con su disposicion y apoyo, son parte fundamental de este logro y lo han
hecho posible.



Resumen

El presente trabajo de grado, es un proyecto técnico focalizado en dar respuesta
a una necesidad puntual, que surgié en el proceso de administracion y organizacion
de la serie documental Historias Laborales, tanto inactivas, como activas de la
compafiia ALIMENTOS CARNICOS S.A.S., sede Bogotéa. A partir de Enero de 2018,
se realizo una validacion e investigacion interna, en la cual se logré observar las
fortalezas, oportunidades y falencias que se tienen en el proceso, para administrar
este tipo de informacion tan importante y compleja, lo cual condujo a proponer un
procedimiento técnico archivistico, con la robustez y solidez necesarias, para dar
respuesta a los requisitos internos, para el manejo de la documentacion contenida en
los expedientes de trabajadores activos y ex colaboradores de la compaiiia, asi
como dar cumplimiento a la normatividad vigente de nuestro pais, que esboza unos
parametros generales para el correcto manejo de las historias laborales, pero que se
enfoca en el sector publico y deja un poco descubierto, las necesidades y requisitos
del sector privado, al cual pertenece la compafiia objeto de esta investigacion,
propuesta e implementacion.

Finalmente encontraremos en este trabajo una propuesta procedimental, que
contempla todos los frentes necesarios, para dar respuesta a las falencias y
oportunidades propias del proceso y que garantiza la funcionalidad de la informacion
contenida en los expedientes, mediante la implementacion de tecnologia, para servir
no solo al area responsable de custodiar la informacién, sino que sean un insumo
vital para la toma de decisiones corporativas.

Palabras clave: Historias Laborales, digitalizacién, procedimiento, tecnologia,
conservacion documental.



Abstract

The present work of degree, is a technical project focused on responding to a specific
need, which arose in the process of administration and organization of the
documentary series Labor Stories, both inactive, as active of the company
ALIMENTOS CARNICOS S.A.S., Bogota headquarters. A validation and internal
investigation was carried out, in which it was possible to observe the strengths,
opportunities and shortcomings that are had in the process, to administer this type of
information so important and complex, which led to propose an archival technical
procedure, with the robustness and solidity necessary to respond to internal
requirements, for the handling of the documentation contained in the files of active
workers and ex-employees of the company, as well as to comply with the current
regulations of our country, which outlines some general parameters for the correct
management of labor histories, but which focuses on the public sector and leaves a
little uncovered, the needs and requirements of the private sector, to which the
company object of this investigation, proposal and implementation belongs.

Finally we will find in this work a procedural proposal, which includes all necessary
fronts, to respond to the weaknesses and opportunities of the process and that
guarantees the functionality of the information contained in the files, through the
implementation of technology, to serve not only to the area responsible for guarding
the information, but they are a vital input for corporate decision making.

Key words: Labor Histories, digitalization, procedure, technology, documentary
conservation.
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Introduccién

Durante las ultimas décadas administrar y custodiar la informacion se ha
convertido en un as bajo la manga de las empresas mas exitosas, no solo de
nuestro pais, sino a nivel global; poco a poco y sin darnos cuenta se esti
transformado la mentalidad del empresario colombiano y los archivos que antes
se veian como un gasto para las compafiias, ahora se estan convirtiendo en un
recurso estratégico para la toma de decisiones y el posicionamiento en los
mercados, teniendo como insumo principal la informacion, que da ventajas
competitivas a aquellos organismos e instituciones que saben explotarla. Pero
aun falta un gran camino por recorrer, puesto que hay muchos vacios normativos,
legales y procedimentales que impiden establecer una politica general de
administracion documental en el pais, sobre todo para el capital privado y las
empresas de este sector, puesto que a pesar de tener entes rectores en los
procesos archivisticos, como el AGN (Archivo General de la Nacién), que imparten
normas y procedimientos muy completos, sustentados en procesos técnicos,
académicos e intelectuales de total eficiencia, que exponen las mejores practicas
para la organizacion de los documentos, esta normatividad y procesos rigen solo
en su gran mayoria a las instituciones publicas y el cumplimiento se limita para las
organizaciones que dependen directamente del gobierno nacional o de sus
entidades gubernamentales, lo cual implica un gran vacio para establecer
procesos técnicos genéricos que faciliten la labor archivistica y propendan por la
conservacion de la informacion.

Por otro lado, pero encadenado al anterior argumento se encuentran las
historias laborales que son una de las series documentales mas importantes para
cualquier compafiia, sin importar si es privada o publica, toda entidad debe
garantizar a sus empleados y excolaboradores el derecho a la informacion y sobre
todo a reclamar su pension, lo cual implica que los documentos contenidos en
estos expedientes deben servir como soporte para este proceso, pero Su
conservacion de acuerdo a los lineamientos sugeridos por el Archivo General de la
Nacion no debe ser inferior a 80 afios, he alli donde surge nuestro problema de
investigacion y el enfoque del presente documento, puesto que en la compaiiia
Alimentos Carnicos SAS se conoce levemente la importancia de esta serie
documental, pero no se tienen unos procedimientos archivisticos que garantice la
conservacion, custodia y administracion de esta informacion de una manera
adecuada, durante este amplio lapso de tiempo, que permita a colaboradores y
exempleados poder acceder a su derecho constitucional, pero que también
permitan a la organizacion obtener todas aquellos beneficios que implican tener la
informacion organizada con el fin de utilizarla como recurso estratégico para la
toma de decisiones, este documento se centra en proponer un procedimiento
técnico que abargue estos dos frentes.



Titulo

“PROYECTO ARCHIVISTICO, PARA LA ORGANIZACION INTEGRAL DE LAS
HISTORIAS LABORALES, EN LA COMPANIA ALIMENTOS CARNICOS S.A.S.”



Area, Linea y Modalidad

Aplica a la linea institucional del programa CIDBA, Gestion de la Informacion. En la
Modalidad Trabajo de aplicacion.



Area Problematica

Contexto del Problema

ALIMENTOS CARNICOS SAS empresa para la cual laboro, es una compafia
parte del Grupo Nutresa, que se especializa en la produccion y comercializacion de
carnes procesadas (salchichas, salchichones, jamones, mortadelas hamburguesas,
chorizos, butifarras, entre otros), carnes maduradas (jamén serrano, chorizo
ranchero, jamoneta) platos listos congelados, pasabocas (empanadas, papas, palitos
de queso) y enlatados.

Somos lideres en Colombia y en Panam@, con participaciones de mercado del
73,3% y 18%, respectivamente. Adicionalmente a esto contamos con 9 Plantas de
produccion distribuidas asi:

e 7 en Colombia (Bogota, Cali, Medellin, Barranquilla, Envigado, Caloto y la
Ceja)

e« 1enPanaméa

« 1enVenezuela

“La misién de nuestra empresa es la creciente generacion de valor, logrando un
destacado retorno de las inversiones, superior al costo del capital empleado,
buscando siempre mejorar la calidad de vida del consumidor y el progreso de
nuestra gente, asi como el crecimiento rentable con marcas lideres, servicio superior
y una excelente distribucion nacional e internacional, comprometidos con el
Desarrollo Sostenible; con el mejor talento humano; innovacion sobresaliente y un
comportamiento corporativo ejemplar.”

Me desempefio en el CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL de la
planta Suizo ubicada en el Barrio Fontibon de Bogota, de esta importante compafia
de embutidos del pais, la cual cuenta con aproximadamente 800 empleados directos
por nomina de la organizacion. Alli constantemente se reciben solicitudes de parte
del area de Desarrollo Humano Organizacional, es decir el area encargada de
recursos humanos, sobre soportes y documentos contenidos en las historias
laborales, como certificaciones de afiliacion a los fondos pensiénales, eps, caja de
compensacion entre otros.

La problemética mas grande que se tiene en el area, es que las historias
laborales no tienen ningun criterio archivistico de organizacion documental, los
expedientes inactivos o del personal retirado de la compafiia, aun contindan con las
historias laborales del personal activo o que actualmente labora para la institucion y
esto hace que encontrar informacién o documentacién solicitada tarde entre 2 y 3
dias, tiempo muy extenso para este tipo de solicitudes o consultas que deben ser
resueltas de manera inmediata.



Es por esta razon que se requiere tomar acciones inmediatas, que permitieran la
conservacion adecuada y que garantizaran la preservacion de esta serie documental
tan importante para la compafiia, para la historia y cultura de nuestra ciudad, pues
por tener valores secundarios, como lo son el valor legal, valor historico, valor
cultural, valor juridico, etc., generan la necesidad que la compariia planteara las
estrategias documentales y archivisticas adecuadas para dar respuesta a la
imperante falta de organizacion y control que se evidencia en esta serie documental,
pues la misma se debe conservar por cerca de 80 afios, establecidos por ley y bajo
las condiciones y criterios que se estaban conservando anteriormente, podrian
presentarse perdidas parciales o totales de informacién, reprocesos e ineficiencia en
el uso de los recursos, respuestas equivocas o faltas de informacion, entre otros
problemas, adicionalmente que no se garantizaria el cumplimiento de la normatividad
vigente que regula esta serie documental.



Antecedentes

Aunque Colombia es un pais que tiene una historia labrada en el area de la
administracion documental, no existe una politica archivistica establecida y a pesar
de que se ha trabajado desde hace décadas en la consolidacion del quehacer
archivistico, solo es hasta este siglo que se empiezan a ver los resultados de un
arduo trabajo desarrollado.

La primera institucion que regia los hilos de la labor documental en el pais fue el
Archivo Nacional de Colombia, creado hacia el siglo XIX, para manejar la
documentacion de la época de la colonia, surge oficialmente en 1868, como entidad
auténoma.

Posteriormente en el afio 1970, se planted la posibilidad de edificar un Archivo
Nacional, pero solo fue hasta el afio 1986, que el gobierno de turno dispuso los
recursos para la creacion del primer organismo regulador, supervisor e impulsador
del desarrollo de los archivos en nuestro pais, dando a la labor archivistica, una
participacion en la administracion publica y un papel fundamental en la cultural
nacional.

El 22 de Diciembre de 1989, el expresidente Virgilio Barco, establece la ley 80, con la
cual se crea el AGN y sus funciones, ademas de asignarle su ubicacién actual y
establecer el sistema Nacional de Archivos, con esta ley se establecen las bases y
principios de una cultura archivistica colombiana.

Sierra y Neira “En el afno 2003, en la ciudad de Bogota se realiza el “Seminario
Archivos de Historias Laborales” en el Archivo General de la Nacién en conjunto con
el Sistema Nacional de Archivos y la participacion de entidades publicas y privadas
de orden nacional, departamental y municipal, estudiantes de archivistica y
particulares. Su finalidad fue dar a conocer las normas, conceptos y aspectos
técnicos aplicados al adecuado manejo archivistico de las historias laborales con el
objetivo de estudiar la necesidad de reglamentar lo relacionado con los tiempos de
retencion, organizacion y conservacion de las mismas.”



Formulacién del Problema

El tiempo de respuesta a las consultas y solicitudes de las Historias Laborales en la
compafilia ALIMENTOS CARNICOS S.A.S. planta Bogota, es muy extenso y se
detecto la necesidad de dar respuesta mas oportuna a estas, ¢como podemos
hacerlo?

¢ Como la implementacion tecnoldgica, permitira mejorar los procesos archivisticos al
interior de la compafia?, ¢Qué factores de riesgo y amenazas tiene el proceso de
organizacion de las Historias laborales?, ¢ Cuales son las fortalezas y oportunidades
gue sostienen la administracion de la serie documental?, ¢Se cuentan con los
recursos humanos, fisicos, procedimentales, técnicos y tecnoldgicos, que permitan
potenciar el uso de la informacién contenida en los expedientes laborales?, ¢Qué
beneficios traera a la empresa la digitalizacion documental?, son muchas de las
preguntas que surgen para delimitar la problematica evidenciada y gracias a estas
podemos establecer la importancia de la organizacién de las Historias Laborales en
la compaiiia objeto de este trabajo de Aplicacion.



Justificacién

La investigacidon y posterior propuesta, busca dar respuesta puntual a la
problemética presentada en la empresa Alimentos Carnicos SAS, con respecto a la
organizacion de las Historias Laborales del personal Activo e Inactivo de la
compafiia, puesto que esta serie documental representa un pilar fundamental en los
procesos pensionales de empleados y excolaboradores, también por el valor juridico,
legal e histérico de la informacion contenida en estos expedientes debe ser
manejada de una manera adecuada y acorde a los procedimientos archivisticos que
garanticen su conservacion por un tiempo no inferior a 80 afios, adicionalmente esta
investigacion fue indispensable para la compafiia, ya que se evidencio reprocesos y
pérdida de recursos, que generaban en la institucién una carga econémica y a la
larga se convierten en un lastre para la empresa. Indudablemente el desorden de las
historias laborales tanto activas, como inactivas, genera la asignacion de respuestas
equivocas o faltas de informacién, que exponen a la compafia a procesos legales y
juridicos, los cuales implican la pérdida de recursos econdémicos y falta de
credibilidad de una empresa tan prestigiosa, entre otros problemas, adicionalmente
que no se garantizara el cumplimiento de la normatividad vigente que regula el
tiempo de conservacion de esta serie documental, lo cual también va en contra de la
visibn y mision institucionales, que la proyectan a ser una empresa enfocada en el
desarrollo sostenible, que genera relaciones de armonia con su entorno, sustentadas
en la responsabilidad social y como parte activa de una comunidad.

Establecer un procedimiento archivistico para la organizacion de las historias
laborales, teniendo en cuenta las necesidades internas de la compafia y
fundamentado en la normatividad vigente formulada por la mayor institucion
archivistica del pais, como lo es el AGN, mediante el uso de la tecnologia existente y
enfocados en la digitalizacion de la informacién; es la solucién méas 6ptima y viable
gue garantizara un manejo adecuado de la informacion y contribuira con el enfoque y
norte de la institucion, adicionalmente a esto la solucion a implementar es la mas
relevante para la problemética expuesta, ya que se diseflara por un equipo
multidisciplinar que tendrd en cuenta todas las necesidades internas del proceso
documental, asi como las de la organizacion, este equipo se conformara por
profesionales en el area archivistica, miembros del equipo juridico y representantes
de los procesos de recursos humanos que aportaron informacién vital para construir
un procedimiento que beneficiara a todos los actores propios del proceso, que es la
finalidad por la cual se cre6 este proyecto de investigacion y posterior aplicacion.



Objetivos
Objetivo General

Disefiar e implementar un proceso técnico de archivo en el CENTRO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTAL de la compafiia ALIMENTOS CARNICOS S.A.S.
sede Bogot4, para optimizar la organizacion, clasificacion, disposiciéon de la
informacion, control y consulta de las historias laborales de los trabajadores activos e
inactivos, de acuerdo a las politicas organizacionales y la normatividad colombiana
vigente; mediante la implementacion y el uso de la tecnologia existente, para crear
un archivo digital de la informacion contenida en los expedientes, como medio de
conservacion y consulta.



Objetivos Especificos

Elaborar un diagnostico del estado actual de las historias laborales.

Formular una propuesta metodolégica de mejoramiento, para realizar una
actualizacion y fortalecimiento del proceso, asi como del sistema
implementado en la compafia para las historias laborales inactivas y activas.

Establecer politicas de seguridad, reserva y confidencialidad de la informacién
consignada en las historias laborales tanto en el archivo fisico, como en el
archivo digital.

Mejorar los tiempos de respuesta en las solicitudes y consultas presentadas.

Demostrar mediante la implementacion de instrumentos estadisticos, cifras y
datos que permitan soportar y evidenciar la importancia de la Organizacion de
las historias laborales de la organizacion.

Capacitar y formar a todo el personal involucrado en el proceso tanto en la
gestacion, como en la administracion y conservacion final, fomentando las
capacidades archivisticas para un correcto manejo de la informacion
contenida en las Historias laborales.

Utilizar la tecnologia como herramienta y medio de conservacion,
preservacion, control y consulta de la informaciébn contenida en los
expedientes garantizando la trazabilidad de la informacion y su
confidencialidad.

Dar cumplimiento a la normatividad referente al tiempo de conservacion, los
derechos constitucionales y el acceso a la informacion, existente en nuestro
pais y relacionada con la serie documental Historias Laborales.



Marco Referencial
Marco Tebdrico

Es indebatible e indudable la importancia que revisten los archivos en las
instituciones, asi como la trascendentalidad de la informacién plasmada en los
documentos que conforman estos centros de acopio documental en las
organizaciones, durante muchas décadas se menoscabo las areas encargadas de la
administracion de los documentos, por considerarse lugares de poco valor y poca
importancia para las instituciones, pero bien afirma el AGN (Archivo General de la
Nacion) en la ley 594 del 2000 que el Archivo es un “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 informacién a la
persona o instituciébn que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.”, en este concepto se resalta la importancia de los archivos como areas
encargadas de servir o dar testimonio de la historia institucional y gracias a esta ley
gue hoy se conoce como la ley general de archivos, se sentaron las bases de una
politica archivistica en Colombia, aunque no ha sido una labor facil y todos aquellos
gue conocemos Yy apreciamos el quehacer archivistico, siempre encontramos
barreras institucionales de presupuesto, conocimiento o falta de interés que dificultan
crear una conciencia colectiva, sobre la importancia de los archivos, no solo para la
empresas, sino para la historia de nuestro pais, se esta trabajando arduamente en
muchos frentes, para poder estructurar todos aquellos procesos, procedimientos,
politicas y herramientas técnicas procedimentales, que posicionen y reflejen el valor
de una profesion histéricamente tan menospreciada como la nuestra.

Cabe resaltar que internacionalmente no somos el pais, mas rezagado en lo que
respecta a las ciencias de la informacion, pero aun estamos en un proceso de
posicionamiento que requiere mucho trabajo, pero no podemos bajar los brazos y
tenemos un momento histdrico que nos apoya, como lo es la llamada revolucion de
la informacién, como lo plantea Gustavo Estrada Hurtado en su libro, La riqueza de
la informacion: generacion de capital intelectual mediante la tecnologia de
informacion (Spanish Edition) - October 29, 1998, “hay un nuevo reemplazo de
recursos distintivos y de factores de poder”, pero que quiere decir esto, a mi
concepto y por lo cual plantee este proyecto, es que hoy en dia la informacion es el
factor determinante, para el éxito de las organizaciones, pero la informacion requiere
un especialista que facilite el puente entre los archivos y los empresarios, he alli un
secreto o la clave del éxito, pues como también expone Estrada “el capital intelectual
es la sabiduria colectiva total de una organizacién con poder para generar riqueza”
se debe transformar esta informacién en un capital activo para las empresas,
también para Mundet “la finalidad de los archivos debe ser el almacenamiento de la
informacion y hacerla recuperable para su uso. Mundet le otorga un tono mas
humano diciendo que estd debe estar al servicio de la sociedad, ofreciendo la
informacion ya sea a las instituciones productoras o a los ciudadanos.”, lo cual
sustenta categéricamente que para dar un uso adecuado a la informacion y que esta



sirva a quienes la generan y en general a la sociedad, es necesario establecer
procedimientos al interior de la organizaciones que garanticen su adecuado
almacenamiento y uso futuro.

En cuanto al tema central de este trabajo, es importante resaltar que las Historias
Laborales, son una serie documental indispensable, para las organizaciones, pues
en ellas se conserva no solo el histérico de la vida funcional de los empleados en un
empresa, sino que también es un material objeto de investigacion y testimonio de la
historia de una sociedad, Cecilia Cortes, expone en su trabajo Pautas para la
organizacion y el manejo de historias laborales en el @mbito de la administracion
publica colombiana. Bogota, 2002, 186 p. Trabajo de grado (Profesional en Ciencia
de la Informacion - Bibliotec6loga). Pontificia Universidad Javeriana, que la historia
laboral “Es un expediente conformado por un conjunto de documentos que da cuenta
de la vinculaciéon del funcionario con la institucion a la que pertenece inclusive
después de su retiro. Comprende...., documentos de aportes legales y todos
aquellos documentos que inciden en el desarrollo y desemperio de los empleados”,
razén por la cual es indispensable establecer procesos técnicos que favorezcan y
promuevan la conservacion de una informacion tan vital para los individuos y las
comunidades, a pesar de que el AGN, como ente rector de la politica archivistica en
nuestro pais, ha emitido normatividad que establecen los documentos base, para
conformar una Historia Laboral, como los expuestos en la CIRCULAR No0.004 DE
junio de 2003, Organizacion de las Historias Laborales, y la cartilla ORDENACION
DOCUMENTAL, Division de clasificacion y descripcion, de Gladys Jiménez
Gonzalez, en su apartado sobre Series con Unidades Documentales Complejas,
establece los pasos metodoldgicos para su ordenacion y la CIRCULAR N° 012 de
Enero 2004, que amplia las Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004
de 2003, estas disposiciones legales, se enfocan en las necesidades particulares de
las instituciones publicas y a mi concepto obvian un poco las necesidades y
caracteristicas propias del sector privado, que muchas veces quiere enrolarse con
las politicas procedimentales del AGN, pero que de acuerdo a la experiencia
adquirida y a lo observado en esta investigacion, siente un poco ajenos los
procedimientos, ya que no se adaptan y son poco funcionales para los procesos de
muchas empresas privadas.

Como lo exponen Sandra Yovanna Sierra Cuervo y Claudia Marcela Neira Vega, en
su Trabajo realizado para optar al titulo de Profesional de Ciencia de la Informacion —
Bibliotecologa, para la Pontificia Universidad Javeriana, en el 2009, “el programa de
gestiébn documental fue creado para las entidades que cumplan funciones publicas y
no es muy claro el proceso de las entidades privadas que no cumplan dicha funcién”,
asi como también enuncian que “Por esta razon, se encuentra la necesidad de que
en Colombia este tipo de empresas ingrese a la era de la gestion documental en
cuanto a la organizacion de sus archivos, en especial los que conservan las Historias
Laborales. Resulta muy desalentador observar como en la mayoria de las empresas
del sector privado no exista un programa que pueda integrar la organizacion,
conservacion, consulta y préstamo de los expedientes de la manera adecuada y
eficaz de los archivos.”, muchos colegas y profesionales que nos desempefiamos en



areas de archivo y Gestion Documental, encontramos un vacio normativo y técnico
en las disposiciones establecidas por el AGN, que se enfoca en dar respuesta al
proceso de gestacion documental en la entidades publicas y de cierta manera no
contempla las necesidades particulares del sector privado, razon por la cual de una
manera tal vez irreverente y vista como descabellada algunos nos atrevemos a
proponer procesos fuera del espectro del ente rector de la archivistica en nuestro
pais, porque a pesar de saber que los procedimientos emitidos tienen el sustento
técnico de profesionales en el area, esto no implica que se contemplen todas las
necesidades propias que surgen al interior de las organizaciones,



Marco Legal

En la construccion de este trabajo de grado se resaltan las siguientes normas que
dan sustento al procedimiento establecido:

Constitucion Politica de Colombia Articulo 189 numerales 15y 16.

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

I. Ley 443 de 1998. “por la cual se expiden normas sobre carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones”.

[I. Ley 489 de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.”

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

V. Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publicay se dictan otras
disposiciones”.

VI. Decreto 1571 de 1998. “Por el cual se reglamenta el Titulo IX y
los numerales 2, 4, 8 y 10 del articulo 56 de la Ley 443 de 1998.”

VII. Decreto 1750 de 2002. “Por el cual se modifica el articulo 12 del
Decreto 1049 del 29 de mayo de 2001 por el cual se dictan disposiciones
relacionadas con el desarrollo del Sistema General de Informacion
Administrativa del Sector”

VIIIL. Decreto 1145 de 2004. "Por el cual se dictan disposiciones
relacionadas con el desarrollo del Sistema General de Informacion
Administrativa del Sector Publico, SUIP”

IX. Circular No. 004 de 2003. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — Archivo General de la Nacién “Organizacion de las
Historias Laborales”



Metodologia

Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion

Valoracién Inicial

Se realiza una inspeccion general de las instalaciones del archivo Central, este se
encuentra ubicado en la primera planta de una edificacion de 3 Pisos, su acceso es
anico y no reporta salidas de emergencia, al interior del espacio destinado para el
Centro de Administracion Documental, se encuentra estanteria Fija (llustraciones VI,
IX, XI,XIl) Rodante (llustraciones I, VIII, X) y Cajas apiladas en estibas (llustracién
XIV), destinadas a la documentacion en fase inactiva, principalmente conformada por
los documentos contables. Se logra visualizar un area ordenada y clasificada por
series y tipologias documentales, entre las que se resaltan las Historias Clinicas
(llustracion XV), Facturas Proveedores (llustraciones Xl, XIV) y una pequefa
biblioteca (llustracién Xlll), también se evidencia una oficina con mobiliario rodante
(llustracion X) donde se encuentra ubicado el archivo de Historias Laborales Activas,
el acceso a esta area es restringido aunque no se encuentran avisos y
demarcaciones, la oficina cuenta con una chapa de seguridad y solo se tiene acceso
por parte del personal de Gestion Documental, adicionalmente se evidencian areas
de trabajo comunes y equipos tecnoldgicos como escaner y fotocopiadoras, cabe
resaltar que las historias laborales inactivas no se encuentran en recinto cerrado
(llustraciones VII,XIl), se ubican en la estanteria del archivo central y su organizacion
se encuentra establecida por numero de documento de identidad, a diferencia de los
expedientes activos que se encuentran organizados y ordenados por apellidos
alfabéticamente (llustraciones I, II, VIII).

En lo que se refiere al proceso se evidencian algunos expedientes organizados por
clasificacion de asuntos (llustraciones XVII, XVIII, XIX), lo que yo llamaria subseries
documentales al interior de cada legajo, se evidencia un procedimiento (Anexo N. 15
Procedimiento Antiguo HL), establecido, pero la aplicacion del mismo no la tienen
todos los expedientes, puesto que algunos de ellos no tienen todos los procesos
archivisticos 40% de un total de 764 Historias Laborales activas, también algunos
expedientes se encuentran en su interior ordenados cronolégicamente en orden
ascendente, pero otros expedientes tienen ordenacién cronoldgica descendente, lo
gue evidencia una falta de estandarizacion del proceso a lo largo del tiempo y
diferentes sistemas de organizacion, proporcionados por los diferentes responsables
de la administracioén, custodia, conservaciéon y consulta, que hasta el afio 2016 era el
area de recursos humanos o DHO. Luego de indagar con el personal mas antiguo de
la compafia y que conoce histéricamente algunos datos relevantes, se logra
evidenciar que la serie documental antiguamente era administrada por el area de
Nomina, posteriormente pasa bajo la custodia de DHO y siempre estuvo a cargo de
personal en proceso aprendizaje o0 en etapa practica, lo cual evidencia en parte el
desconocimiento que se tenia sobre el manejo de este serie.



Evaluacién Unidades de Conservacion

En lo que respecta a las unidades de conservacion se evidencia el uso de carpetas
de cartdn celugia oficio de membrete Horizontal (llustraciones Il, VII, VIII, XII, XVI), al
interior de cada expediente reposa un legajo de tapas blancas con disefo
institucional (llustraciones V, VI), contramarcado con los datos del colaborador activo
o inactivo de la compaiiia, diligenciado a mano y en boligrafo, al interior de cada
expediente se evidencia organizacion cronoldgica ascendente y algunos expedientes
estan clasificados por asuntos (llustraciones XVII, XVIII, XIX).

También podemos evidenciar e identificar algunos expedientes conservados en
carpetas de cartdon rojas, plastificadas en su exterior (llustraciones XX, XXI), la
cantidad es inferior a las carpetas tradicionales y su nimero es de 45 unidades, al
interior de estas particulares carpetas, se evidencia un legajo elaborado con cartulina
rosa (llustraciones XXII, XXIll, XXIV), en donde se diligencian a mano los datos del
colaborador y la informacién relevante. Luego de realizar un andlisis de la
informacion archivada al interior de estos expedientes se puede establecer que son
pertenecientes al personal mas antiguo de la compafia y que lleva laborando mas
de 15 afos, lo cual me permite inferir que fueron tratados y procesados bajo un
proceso particular y por esta razén tienen unas caracteristicas comunes en las
unidades de conservacion.

Anaélisis de conocimientos Archivisticos en la Entidad

Mediante el desarrollo de la Entrevista Inicial de conocimientos archivisticos (Ver
anexo 4), sobre las Historias Laborales, y luego de analizar las respuestas de cada
uno de los sujetos objeto de estudio, se pudo evidenciar que a nivel general se
tienen algunas nociones sobre el proceso, la importancia y el manejo que se debe
tener sobre los documentos que reposan en esta serie documental, pero no hay una
claridad sobre los tiempos de conservacion, los procesos de organizacion y en
general el quehacer archivistico, relacionado con la serie en cuestion, es
indispensable generar programas de capacitacion que formen al personal en las
capacidades archivisticas basicas, con el fin de mejorar y posicionar el archivo al
interior de la institucion como un pilar y recurso corporativo, ademas de mejorar la
administracion, manejo y conservacion de la documentacion, con el fin de garantizar
su funcionalidad y salvaguarda de la informacion.

En cuanto al personal propio del proceso de Gestiébn Documental especificamente en
la sede Bogota, con el desarrollo de la entrevista y de acuerdo a la experiencia
adquirida en el diario vivir de la labor con este equipo de trabajo, se puede evidenciar
un conocimiento basico de la importancia de la informacion y la serie documental
Historias laborales. El recurso humano que forma parte del equipo de archivo, solo
tiene un miembro que posee formacién tecnoldgica en los procesos archivisticos
(lvan Dario Saboya), los otros dos miembros del equipo no tienen conocimientos
técnicos sobre el manejo y la administracion de archivos o centros documentales y el
conocimiento empirico que han adquirido, lo han percibido durante los ultimos dos



afios, en el desarrollo de las labores y tareas asignadas, lo cual me conduce a
proponer una formacibn minima para el personal del area y capacitaciones
periddicas de actualizacion, con el fin de garantizar un conocimiento técnico de los
procedimientos archivisticos y certificar que el proceso este a cargo del personal mas
idoneo, con las caracteristicas actitudinales y aptitudinales mas optimas para el
mejor funcionamiento del area.

Reunidn evaluacién propuesta

Luego de estructurar borrador de propuesta, se expone mediante presentacion
Power Point (Ver anexo 5), la propuesta metodoldgica de mejoramiento en el
proceso de administracion de las Historias Laborales se genera reunion de
evaluacion (Anexo 16, Reunidon videoconferencia con Cali), y validaciéon de los
alcances del proceso, se establece mediante acuerdo (Anexo 3, Recopilacion de
Audios) con el Jefe Nacional de Gestion Documental, William Lozada Sanchez y la
Coordinadora Nacional de Gestibon Documental, Liliana Girdbn Tejada, que
inicialmente el proceso se desarrollara en la ciudad de Bogota, como piloto
aplicable al proceso en esta region, con el fin de evidenciar las oportunidades para
mejorar el procedimiento y de esta manera realizar la aplicacién a nivel Nacional,
adicionalmente a esto me nombran como lider de ejecucion del proyecto también a
Nivel Nacional y encargado de realizar la estandarizacion, homologacion y
capacitacion de los compafieros de Gestibn Documental que se ubican en las
diferentes regionales de la compafia, ademas se programan reuniones de control
semanales (Anexo 16, Reunién videoconferencia con Cali) donde se evidenciaran y
evaluaran los avances del proyecto.

Adicionalmente a esto se acuerda suprimir las diapositivas que muestran la
aplicacion del nuevo proceso interno, esto con el fin de evitar que la presentacion
sea larga y tediosa, se reduce la cantidad de diapositivas de la ppt de 50 a 32, se
eliminan las diapositivas referentes al procedimiento propuesto, puesto que se
realizara la entrega impresa del mismo al personal de DHO y la exposicion se
enfocara en mostrar en el proceso de digitalizacién, con el fin de posicionar la
automatizacion e implementacion tecnolégica en el proceso de consultas.

Politica de Seguridad

El acceso a la informacion contenida en las historias laborales esta limitado por la
normatividad nacional y por los estamentos internos de la compafia, para
garantizar que la informacibn sea solo accesible al personal autorizado
colaboradores de DHO, ndmina, asistencia legal de Servicios Nutresa y entes de
control interno. Se establece la Matriz de niveles de consulta (Ver Anexo 6. Niveles
de Acceso y consulta) para colaboradores autorizados por DHO, con las diferentes
clasificaciones de Subseries o Asuntos que se estandarizaran al interior de los
expedientes y el acceso por areas o procesos a estas, identificando que
informacion y tipos documentales son accesibles a cada funcionario y cuales no
pueden ser proporcionados de acuerdo a los permisos aqui delimitados.



También se evidencia la necesidad de establecer actas de confidencialidad para el
personal responsable del proceso de custodia y administracion, razén por la que se
establece el formato de Acta de Confidencialidad para los colaboradores de
Gestion Documental (Anexo 6. Formatos de Confidencialidad), tanto vinculados a la
compafiia como el personal temporal diligencian el formato y el mismo es adjuntado
a la Historia Laboral de cada uno, en lo que respecta al personal de DHO, estos ya
tienen en su contrato una clausula de confidencialidad razén por la que no se
establece un acta adicional.

En lo que respecta al procedimiento de digitalizacion el acceso establecido solo se
autorizara para el personal de Recursos Humanos de acuerdo a la Matriz de
niveles de consulta (Ver Anexo 6. Niveles de Acceso y consulta), se restringe el
acceso a practicantes y aprendices con el fin de evitar fugas de informacion y fallas
en los procesos de seguridad y confidencialidad, solo en casos especiales donde
exista una autorizacidn por escrito se permitira el acceso a los recursos
compartidos de personal con relaciones contractuales de formacion o aprendizaje.
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OBJETO

Establecer las directrices para conservar y preservar en un medio digital los
documentos que conforman las Historias Laborales de la compafia, generando un
ambiente interactivo para garantizar, procesos de recuperacion y consulta
auténomos, que maximicen los recursos eficientemente y que sirva de medio
reprografico para la informacion.

Estandarizar, asi como unificar los procesos y requisitos basicos para realizar el
proceso de digitalizacion de documentos contenidos en las Historias Laborales.
Facilitar y automatizar los procesos de conservacion, captura y consulta reduciendo
al maximo el tiempo de ejecucion y los costos de operacion.

Garantizar la confidencialidad, seguridad y reserva de la informacion consignada en
las historias laborales tanto en el archivo fisico, como en el archivo digital.




DEFINICIONES

Consulta: Acceso a unidades documentales, independientemente del medio
empleado, con el fin de conocer la informacion que contienen

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos
fisicos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Laboral: Es en el que se consignan datos e informes determinados
sobre la gestion humana, registro con informacién especifica de las relaciones
entre empleador y trabajador, segun la naturaleza del evento o accién que se
genera.

Folio: Hoja.

Funcion archivistica: Grupo de actividades interrelacionadas que contribuyen y
son necesarias para lograr los objetivos de salvaguardia y conservacion de los
documentos y garantizar que sean accesibles e inteligibles a largo plazo.

Historia Laboral: Serie documental que contiene los documentos privados,
obligatorios y sometidos a reserva, en los cuales se registran cronolégicamente
todas las condiciones laborales del trabajador, los actos administrativos y demas
procedimientos ejecutados entre el equipo de Gestion Humana y el empleado en
su trayectoria laboral, dicho documento solo puede ser conocido por terceros,
previa autorizacion del trabajador o en casos previstos por la ley.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Tipo documental: Unidad documental basica, que preserva unas caracteristicas
estructurales similares derivadas del ejercicio de una misma funcion y producida
por un determinado 6rgano o unidad en el desarrollo de una actividad concreta
gue viene regulada por una norma de procedimiento.

Unidad de conservacion: Medio o material que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden
ser unidades de conservacion las carpetas, las cajas, y los libros, entre otros.




CARACTERISTICAS BASICAS DE LA HISTORIA LABORAL

Conservacion: Se debe preservar el expediente original, garantizando la
integridad fisica y funcional de los documentos para que se conserven entre 80 a
100 afios, tiempo estipulado por el archivo General de la Nacion.

Disponibilidad: Posibilidad de utilizar la historia laboral en el momento en que se
requiera, con las limitaciones que impone la ley.

Integridad: Debe reunir toda la informacién de los aspectos profesionales,
técnicos y administrativos relativos a la gestion humana en las fases de seleccion,
contratacién, induccion, entrenamiento, capacitacion, compensacion y salarios,
evaluacion de desempefio, salud y seguridad social, salud ocupacional, bienestar
laboral y social, etc. Manteniendo la exactitud y precision.

Oportunidad: Es el diligenciamiento de los registros de todas las acciones
laborales, simultdnea o inmediatamente después de que ocurre el evento o
actividad que lo genera.

Racionalidad administrativa: La aplicacibn de criterios legales en el
diligenciamiento y registro de las acciones en gestion humana, con evidencia
l6gica, clara y completa de los procedimientos para las condiciones laborales
Optimas del trabajador y su plan de manejo.

Secuencialidad: Los registros de los eventos que se presentan en las relaciones
entre empleador y trabajador, deben consignarse con la secuencia cronoldgica
en que suceden.

Vigencia: Inicia desde el momento de su vinculacion a la Institucion al cual va a
prestar sus servicios y finaliza cumplido el tiempo minimo de conservacion que no
debe ser inferior a 80 afios, después de terminada la relacién laboral.

POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES Normatividad General.

Constitucion Politica de Colombia de 1991 Art. 8, 1, 23,72y 74

Ley 594 de Julio 14 — 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo No. 042 del Archivo General de la Nacion de Octubre 31 — 2002 "Por el
cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000".




Circular No. 004 de 2003. Departamento Administrativo de la Funcion Publica —
Archivo General de la Nacion “Organizacion de las Historias Laborales”

Circular No. 012 de 2004 - Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N°
004 de 2003 (Organizacioén de las Historias Laborales)

Ley manejo informacion personal Habeas Data 1266 del 2008.

ALCANCE

Este documento abarca la digitalizacion documental desde los siguientes frentes:

Volumen: Comprende las historias laborales recibidas a partir de Abril de 2016,
iniciando con el cédigo B632 al codigo B792, para un total de 161 expedientes,
correspondientes a la Regién Centro y los cuales han sido creados bajo la
custodia de Gestion Documental, con ordenaciéon cronolégica por asuntos y de
acuerdo a la politica interna

Documentos: Estara bajo tratamiento toda la documentacion que conforma cada
Historia Laboral, excluyendo los tipos documentales del Asunto “Acuerdos de
Calidad de Vida”.

Procesos: En la etapa inicial se desarrollara la identificacion de documentos vy
asuntos a digitalizar, posteriormente se realizara la preparacion y el alistamiento
documental,

finalmente se realizara la digitalizacién, con una fase posterior de capacitacion a
los usuarios para el manejo de la informacion, protocolos de seguridad,
normatividad de acceso y consulta.

Areas: Contempla a todos los colaboradores autorizados de DHO y Gestion
Documental, inmersos tanto en el proceso de gestacion, como en la
administracion, conservacion y consulta.

Los colaboradores de Desarrollo Humano del Negocio Carnico que se encuentren
autorizados para los procesos de solicitudes y consultas por la Gerencia de DHO,
Nomina, Asistencia Legal — Servicios Nutresa y entes de control Interno. Ver
anexo de estructura entregado por DHO.

Niveles de Consulta
DHO.xIs

Personas autorizadas por la Direccion de Control Gestion del Negocio Cérnico:

Gestion Documental Region Antioquia Zenu
Gestion Documental Region Centro




Gestion Documental Region Norte
Gestion Documental Region Sur

Ver anexo entregado por la Jefatura Nacional de GDOC.

Colaboradores
Responsables Historie

PROCEDIMIENTO DETALLADO

El proceso de digitalizacion, para las historias laborales seleccionadas y con las
caracteristicas especificas de acuerdo al alcance establecido en este
procedimiento, cuenta con un conjunto de etapas claramente diferenciadas, con
el fin de garantizar el éxito del mismo. Estas fases son:

1. IDENTIFICACION

Seleccionar la documentacién a digitalizar y establecer el alcance de la
digitalizacion, de acuerdo a los siguientes criterios:

1.1. Contenido: Se realizara la digitalizacion de todos los documentos que
forman parte de cada expediente de acuerdo al alcance establecido, que excluye
el asunto o subserie “Acuerdos de Calidad de vida”.

1.2. Formato: El soporte de los documentos a digitalizar debera ser de tipo de
papel en un gramaje no superior al de la cedula de ciudadania (300 gr), con
tamafo y medidas desde media carta (140 x 216 mm) hasta oficio (216 x 356
mm) o todo aquel que sea soportado por el equipo escaner.

1.3. Estado Fisico: El deterioro del estado de conservacion del soporte
documental y su imposibilidad de digitalizar, es una variable que debe
considerarse, puesto que la manipulacién en el proceso de digitalizacion, puede
incidir negativamente en la documentacion, y, por lo tanto, no debe efectuarse.

2. PREPARACION

Previo a iniciar la fase de captura, es necesario preparar los documentos, para el
proceso de digitalizacion, esta disposicion consta de las siguientes acciones:

2.1. Extraccion: Se retira de la estanteria el legajo del expediente de historias
laborales que seré digitalizado, de acuerdo al orden de codificacion establecido,
iniciando con la primera carpeta codigo B632, posteriormente se retira el cierre
plastico del gancho legajador, luego se extrae la portada de marcacién y se sacan
los documentos de los asuntos a digitalizar en su respectivo orden y secuencia
cronoldgica, sin alterar o modificar la organizacion interna de la carpeta.




2.2. Evaluacion Individual: Folio por folio se revisa y evalltala integridad de los
documentos validando las condiciones fisicas, si se tienen que intervenir por
tareas de conservacion y restauracion, se realizaran en la siguiente etapa de este
apartado las reparaciones necesarias en los documentos, esto con el fin de
detectar deterioros, dobleces, materiales extrafios, u otros novedades, que
afecten la fidelidad de la informacion contenida en el documento y con el fin de
lograr una adecuada calidad de captura.

2.3. Tratamiento Fisico: De acuerdo a la evaluacion previa aquellas unidades
documentales que requieran ser intervenidas recibiran las acciones necesarias,
para garantizar la mejor calidad de imagen al momento de digitalizar, las tareas
realizadas en esta fase son:

e Quitar las grapas entre documentos, eliminar clips u otros materiales
metalicos.

Separar documentos con varias paginas unidas.

Girar las paginas que se encuentren invertidas.

Retirar duplicados innecesarios.

Corregir dobleces y pliegues.

Restaurar rupturas, cortes y rasgaduras, en los casos que aplique, o,
fotocopiar (cama Plana) los documentos con deterioro superior. El en caso de
ser muy malas las condiciones de conservacion se debe realizar una fotocopia
del documento, garantizando la fidelidad de la informacion y su copia exacta,
para que posterior al proceso de digitalizado, en el documento no se
presenten perdidas parciales o totales de los datos contenidos en cada tipo
documental sujeto a la reproduccion.

2.4. Foliacion: Es la actividad final de esta etapa y se define como una accion
operativa que consiste en enumerar correlativamente cada una de las hojas o
folios, de todo documento archivistico o unidad documental objeto del proceso.
Para este caso particular los documentos correspondientes y previamente
seleccionados para digitalizar, se enumeraran iniciando con el nimero 001, con
sello de tinta negra en el angulo superior derecho de la cara recta del folio en
el mismo sentido del texto del documento (ver anexo), solo deben ser foliados los
documentos previamente a su digitalizacién, para control del procedimiento y con
el fin de evitar reprocesos

3. CAPTURA

Es la fase en la que se digitaliza, es decir que en esta etapa el documento
analdgico se convierte en digital, para esto es necesario realizar durante la misma
las siguientes tareas:

3.1. Parametros de Captura: Esta tarea consiste en realizar los ajustes al
software y hardware de captura, se establece como requisito minimo usar
escaner automatico para la captura digital, con una resolucién entre 200 dpi y 600




dpi, los documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 200
dpi y se ira aumentando la resoluciéon en la medida que los documentos
presenten problemas de conservacion, tipo de papel o contraste.

Las imagenes seran digitalizadas en escala de grises o blanco y negro
dependiendo la calidad del documento, aquellos folios que contengan informacion
relevante en diferentes tonos se digitalizaran a color, con el fin de garantizar una
fiel copia del original y representarlo en apariencia, forma y contenido.

3.2. Captura de imégenes: Luego de preparar la documentacion y establecer los
pardmetros de digitalizacion, se ubican los documentos en la bandeja del
alimentador automético del equipo escaner, alineados estrictamente y de acuerdo
a las guias de apoyo del dispositivo, se ubican en orden cronolégico y de
foliacion, boca abajo o de acuerdo al disefio del equipo. Se procede o inicia el
software de captura, y a medida que van apareciendo los documentos en
pantalla, se va realizando el control de los folios digitalizados, en caso de tener
documento duplex se deben trabajar individualmente, pero en el orden de
apariciéon y de folio, algunos equipos permiten realizar la tarea simultaneamente,
pero esto dependera del software utilizado.

3.3. Optimizacion: Esta actividad se concentra en mejorar la calidad de las
imagenes obtenidas mediante el uso de las herramientas proporcionadas por el
software, es indispensable la eliminacion de bordes negros, la correccién de
imagenes torcidas, eliminacién y recaptura de imagenes borrosas o con sombras,
mejorar la exposicién de las imagenes muy claras o0 muy oscuras, comparadas
con el documento original en papel, ademas de la eliminacion de puntos, rayas o
manchas generados en el escaner que afecten la legibilidad, también llamada
limpieza y eliminaciéon del ruido, eliminacion del moaré o efecto de distorsion,
evaluar y mejorar si es posible la luminosidad y contraste, correccion de la
orientacion, eliminacion de margenes, eliminacion de oblicuidad, negativa o
positiva y todos aquellos ajustes que permitan garantizar una copia digital con la
mayor fidelidad al documento original.

4. INDEXACION Y ASIGNACION DE DATOS

Es la llamada fase de reconocimiento de datos, aqui se retine toda la informacion
identificativa de los documentos y se debe obtener toda la informacién necesaria
para la carga de la documentacién en el Archivo Digital, consiste en establecer y
asignarlos datos que permitirdn la identificacién, acceso, uso y preservacion de
los documentos digitales, ademas es relevante para la caracterizaciéon de cada
documento y sus futuras consultas. Esta fase se desarrolla simultdaneamente o
paralela a la captura.

La estructura para identificar cada documento de acuerdo a las tipologias
documentales (Ver anexo) y a los asuntos establecidos en las Historias Laborales
es la siguiente




Codificacion Asuntos
y tipos documentales

Caodigo de Asunto y Tipo Documental, Nombre del Tipo Documental y Cadigo del
colaborador. A continuacion se ejemplifica el modo en que se debe nombrar
cada tipo documental de acuerdo al esquema de codificacion antes mencionado.

e« ABRIL AREVALO ISRAEL 79553001 » 1. Proceso Seleccion v ) Buscar en 1. Proceso Seleccion @
- Mombre Fecha de modifica..  Tipo Tamaric
"L 1.1. Hoja de Vida B1.pdf 13/04/2018 3:21 p....  Adobe Acrobat D... 1.151 KB
™. 1.2. Pruebas Psicotécnicas B1.pdf 13/04/2018 3:21 p....  Adobe Acrobat D... 590 KB
"L 1.3, Visita Domiciliaria B1.pdf 13/04/2018 322 p....  Adobe Acrobat D... 621 KB
"L 1.5, Informe de entrevista B1.pdf 13/04/2018 322 p....  Adobe Acrobat D... 614 KB

Una vez digitalizado el documento se teclean los datos significativos que
identifican al documento de acuerdo a la estructura y codificacion antes
mencionada, se establecen 3 llaves de consulta, que son el cédigo de Asunto y
Tipologia Documental, el nombre de la tipologia y finalmente el codigo Unico de
empleado.

5. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DIGITAL

Es la fase fundamental del proceso de digitalizacion, puesto que aqui se deben
garantizar las medidas de conservacién y preservacion, que certifiquen mantener
la seguridad, accesibilidad, recuperabilidad, legibilidad y fiabilidad en el tiempo de
la informacion digitalizada. Es esencial en esta etapa y antes de comenzar las
siguientes tareas, asegurarse que el medio de almacenamiento donde reposara
la informacion, sea estable, migrable con el tiempo y que posea un proceso de
respaldo que genere copias de seguridad o Backups, que garanticen la
salvaguarda de los documentos alli almacenados, para que la inversion realizada
en digitalizacion esté respaldada en el mediano y largo plazo por la preservacion
del material.

Las actividades que se deben realizar en esta fase son:

5.1. Almacenamiento de Archivos: Consiste en asegurar que se ha generado
un Unico fichero a almacenar en la carpeta digital por cada documento original, ya
sea de una o varias paginas, este fichero es nombrado con los datos previamente
seleccionados en el proceso de Indexacion y asignacion de datos y es
conservado en la carpeta temporal que esta determinada por el software para la
salida de los documentos digitalizados, ya que posteriormente seran trasladados
a la carpeta del colaborador correspondiente.




Importante resaltar que cada documento sera almacenado en un solo archivo, en
caso de que el documento este conformado por varios folios, este debe ser
almacenado en un anico archivo y no por folio.

5.2. Seleccién de extension de los Archivos: Por facilidad de manejo,
capacidad de compresion, calidad, imposibilidad de alteracion, seguridad y
funcionalidad se establece que el formato del fichero que contiene la imagen
digital de cada documento deber4d ser PDF. En caso que en la fase de
digitalizacion se haya decidido generar un documento multipagina en un formato
diferente a PDF, deberd ejecutarse un proceso desarrollado para convertir el
documento multipagina original a un documento multipagina en formato PDF.

5.3. Creacion Carpetas y Subcarpetas: Esta fase consiste en establecer la
ubicacion virtual y fisica de los directorios, donde reposara la informacion
digitalizada. Inicialmente para este procedimiento se establece como sistema
principal de almacenamiento y conservacion un computador de escritorio ubicado
en las instalaciones de Gestion Documental, este PC referencia Dell Optiplex
7040 con capacidad de 500GB y disponibilidad de 367GB en su unidad D, seré el
medio de conservacion de la informacion digital, posteriormente mediante la
creacion de una carpeta compartida en el servidor corporativo, se creara un
archivo de respaldo de la informacion contenida en el computador principal, alli
teniendo en cuenta la estructura establecida de asuntos y tipos documentales, se
crearan carpetas individuales por colaborador con las siguientes caracteristicas:

e Cddigo del Colaborador: Cdédigo alfanumérico de hasta 3 cifras Unico para
cada empleado, en el que se identifica la ciudad y el nimero de expediente
(B-Bogota, #-codigo de expediente).

e Apellidos y Nombres: Datos del colaborador comenzando por el primer
apellido, segundo apellido y nombres completos, todo en mayuscula sostenida
y separado del codigo por un espacio.

e N. Documento de Identidad: Numero Unico de cedula de ciudadania, se
debe registrar sin puntos ni comas, separado por un espacio de los Nombres y
apellidos.

B632 ANDRADE TAMAYO DIEGO ALEXANDER 1073272647

Cada una de las carpetas de los colaboradores estara al interior de la carpeta
Nombrada Digitalizacién Historias Laborales.




Acuerdos
Calidad de Vida

Una vez creado el expediente del colaborador a digitalizar e identificados los
asuntos (Subseries) y los tipos documentales correspondientes a cada uno de
acuerdo al cuadro de Codificacién de asuntos y tipos documentales, procedemos
con la fase de creacibn subcarpetas por asuntos al interior del directorio
correspondiente a cada colaborador y a su vez en cada subcarpeta por asuntos
se incluirdn en una fase posterior los documentos correspondientes.
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7. Incapacidades
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Todos los expedientes de los colaboradores deben tener en su interior las 9
subcarpetas de los asuntos establecidos, sin importar si se tiene o0 no
documentos para digitalizar, esto con el fin de garantizar la estandarizacion de
criterios y la posibilidad de incluir e ir alimentando los expedientes digitales a
medida que se van recibiendo y generando documentos para archivar en la
carpeta fisica.

5.4. Traslado de los Archivos: De acuerdo a la estructura interna de carpetas
descrita en la fase anterior y constituida por el sistema de clasificacion de asuntos
establecido (Codificacion de asuntos y tipos documentales), cada documento




digitalizado en el formato y extension estandarizado para la serie, debera ser
transferido y ubicado en la carpeta digital correspondiente del colaborador y del
asunto en cuestion.

Inmediatamente se realiza la digitalizacion de todos y cada uno de los
documentos correspondientes a un asunto, se deben exportar los archivos
digitales de la carpeta de salida del escaner a la carpeta correspondiente del
colaborador de acuerdo a la estructura antes mencionada.

Finalizada la digitalizacién y traslado de todos los documentos a las subcarpetas
por asuntos correspondientes, se realiza una validacion contrastando o
comparando que la documentacion fisica, sea la misma que se encuentra
digitalizada y se encuentre ubicada en la carpeta de colaborador y asunto
correspondiente, de la misma manera que en el expediente fisico.

6. SEGURIDAD

En esta etapa del proceso se deben generar las medidas técnicas, tecnolégicas y
administrativas de salvaguarda o proteccion necesarias, para certificar la
confidencialidad de la informacion, asi como la conservacion adecuada de la
misma contenida en los ficheros, promoviendo el uso de las mejores practicas de
Seguridad de la Informacién. La implementacién de un protocolo de Seguridad y
Privacidad de la Informacion en el proceso de historias laborales, esta
determinado por las necesidades obijetivas, los requisitos de seguridad, procesos,
el tamafo y la estructura de la misma, todo con el objetivo de preservar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad de los activos de informacién,
garantizando su buen uso y la privacidad de los datos.

EL protocolo de Seguridad y Privacidad de la Informacion es la estrategia que
emana Gestibn Documental con respecto a la proteccion de la informacion
contenida en la serie documental Historias Laborales, que se dispone para la
implementacion de la digitalizacion Documental, por medio de la generacion y
publicacién de este procedimiento e instructivo, asi como de la asignacion de
responsabilidades generales y especificas para la gestion de la seguridad de la
informacion tanto de los usuarios Dho gestores de la documentacién, como de los
administradores del Equipo De Gestién Documental. Las Fases Que Comprenden
Esta Etapa Del Procedimiento Son:

6.1. Identificacion Roles y Responsabilidades: Esta actividad consiste en la
definicion de los perfiles y las tareas que se tendran establecidas o que realizara
cada uno de los colaboradores involucrados en el proceso y que tendran
injerencia al interior del recurso compartido. Se establecen los siguientes roles:

e Administrador: Definido como aquel colaborador que es responsable de
establecer y mantener el sistema, tiene la responsabilidad de digitalizar las
Historias Laborales, crear los expedientes, alimentar las carpetas, mantener al
dia la documentacion, depurar la informacion, operar y asegurar el correcto
funcionamiento de la carpeta compartida (Digitalizacion Historias Laborales),




asi como velar por la seguridad de la misma, esta responsabilidad estara a
cargo del miembro del equipo de Gestion Documental designado, quien sera
el Unico que tenga la posibilidad de eliminar o modificar la documentacién y la
estructura interna de cada carpeta. A su vez serd la persona responsable de
aprobar o revocar el acceso a la informacion de acuerdo a los perfiles
asignados, ademas de avalar la creacion de perfiles y permisos nuevos de
acceso y consulta para los usuarios.

Usuario Dho: Son todos los funcionarios y personal autorizado que realice
labores relacionadas con los procesos de Gestion Humana, que impliquen
generar solicitudes y consultas de informacion contenida en la serie
documental Historias Laborales y que de acuerdo al alcance establecido en la
Matriz Niveles de Consulta, tengan acceso a la documentacién contenida alli.
Mediante la asignacién Unica de permisos de acceso y consulta, podran
desarrollar sus labores; las funciones de eliminacion y modificacion de
documentos o informacién contenida en los mismos, esta restringida para este
perfil, que a su vez tiene la responsabilidad de cumplir con las politicas,
normas, procedimientos y estandares referentes a la seguridad de la
informacion.

Para la creacion de nuevos perfiles en este roll es necesario solicitar por
escrito al usuario administrador del sistema.

Soporte técnico: Es el perfil de Servicios Nutresa con el conocimiento técnico
y profesional en sistemas, por medio del cual se proporciona asistencia a los
usuarios y mayoritariamente al administrador del proceso, al tener algun
problema con el acceso, seguridad o utilizando el recurso compartido, ya sea
en la creacion, modificacion, bloqueo o eliminacion de las cuentas y perfiles
de usuarios; en la definicion de los lineamientos para la configuracion de
contrasefias y permisos que aplicaran sobre los servicios de la red, también
velara por que sean operados y administrados en condiciones controladas y
de seguridad, que permitan un monitoreo posterior de la actividad de los
usuarios y administradores, ademas debe otorgar los privilegios para
administracion del recurso y sistemas de informaciéon sélo a aquellos
funcionarios designados por Gestién Documental.

Son responsabilidades de este roll garantizar la generacion de Backups
periédicos de la informacion almacenada en el recurso compartido, debe
generar y adoptar los procedimientos para la generacién, restauracion,
almacenamiento y tratamiento para las copias de respaldo de la informacion,
velando por su integridad y disponibilidad, ademas realizar pruebas de
recuperacion a las copias de respaldo, garantizar medidas de seguridad que
eviten la filtracion de la informacion, ataques informaticos o problemas de
acceso, y garantizar la disponibilidad del espacio de almacenamiento en el
servidor corporativo, asi como las medidas necesarias para certificar la red
gue permita el acceso a la informacion.




6.2. Creacion de Data Maestra: Posterior a la identificacion de roles, realizada
en la etapa anterior, procedemos con la creacion de la data maestra de permisos
para cada perfil, esta se realizara de parte del area de soporte técnico, luego del
aval suministrado por el proceso de Gestion documental y de acuerdo al listado
de control presentado donde se establece los siguientes datos:

e Nombre: Nombre completo del usuario. (Ej. IVAN DARIO SABOYA
BAUTISTA)

e N. Documento Identidad: Numero Unico de identificacion para la cedula de
ciudadania.

e Cargo: Roll de responsabilidades y funciones que desempefia el colaborador
al interior de la compafiia (Ej. AUXILIAR GESTION DOCUMENTAL).

e Area: Proceso para el cual labora el colaborador (Ej. GESTION
DOCUMENTAL).

e Gerencia: Proceso superior o de mayor escala jerarquica, que lidera el
subproceso o area del colaborador (Ej. PLANEACION).

e Usuario de Red: Descripcidon alfabética del usuario con el que se realiza el
ingreso al computador o a otros aplicativos en red, estd compuesto por las
iniciales de la compalfiia, las iniciales de los nombre y el primer apellido (E;.
ACIDSABOYA).

e Perfil de acceso: Roll que desempefara en el proceso de digitalizacion (Ej.
ADMINISTRADOR).

e Permisos: Descripcion de las actividades que se deben habilitar al usuario
dentro del recurso compartido (Ej. ACCESO, CONSULTA, ELIMINACION,
MODIFICACION).

La consolidacion del listado de control inicial la realizara Gestion documental,
junto con DHO, incluyendo a todos los colaboradores que seran parte activa del
proceso, estableciendo permisos y niveles de acceso de acuerdo a la matriz
niveles de consulta, posteriormente cuando se requiera incluir o retirar un usuario
lo realizara DHO, notificando por correo electronico y mediante el formato
Adjunto.

7. ACCESO Y CONSULTA

Es la fase objetivo y por la cual se establece este procedimiento, esta delimitada
por los parametros de seguridad establecidos en el paragrafo anterior. El acceso
a la informacion se define como posibilidad de los usuarios de conocer la
documentacion que contienen las historias laborales y a su vez darle uso
adecuado a la misma de acuerdo a las funciones que se tienen al interior de la
compafia. Los documentos se mantienen y se conservan en el ambiente digital,
para ponerlos a disposicion de quienes los necesiten, estan autorizados a
acceder a ellos y a utilizarlos.

Las actividades que se deben ejecutar en esta etapa final son:




7.1. ldentificacion Usuario: Cada colaborador DHO autorizado de acuerdo al
formato Listado de Control proporcionado por el area, debera acceder mediante
el usuario de red y contrasefias proporcionadas para el acceso, la ruta de la
carpeta compartida donde se almacena la informacion digitalizada de las
Historias laborales, es: \10.147.160.54\WebCAD\Proyecto _ Historias
Laborales\Digitalizacion Historias Laborales.

Autentificacion

Usuario:

Contrasefia:

[ Guardar autenticacisn

% [ Aceptar l [ Cancelar ]

7.2. Ingreso al directorio compartido: Luego de la autentificacion del usuario
para acceder a la carpeta general donde reposan todos los expedientes
digitalizados de los colaboradores, podemos acceder al folder del empleado
requerido, ya sea directamente cligueando en la carpeta o mediante la
herramienta de busqueda que proporciona el explorador, ya sea consultandolo
por codigo:
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9, Acuerdos Ca ™

B632 ANDRADE TAMAYO DIEGO ALEXANDER 1075272647
B633 CARDOZO | Fecha de modificacién: 8/05/2018 12:04 p. m.

O por numero de documento de identidad:
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Posteriormente ingresamos al asunto (subserie) requerido:
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Finalmente ubicamos el documento requerido e ingresamos en el archivo PDF
gue lo contiene, dando doble clic sobre el mismo.
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También estara disponible una base de datos en Excel donde se podran buscar
los datos del empleado requerido, para facilitar la busqueda.

Base Datos HL
Activas (Abril 2016).x




Alimentos ' PROCEDIMIENTO DE HISTORIAS LABORALES
M Carnicos [l NEGOCIO CARNICO

INFORMACION GENERAL

RESPONSABLES
DEFINIDA POR AUTORIZADA POR
) CARGO: Santiago Andres Velez
NOMBRE: Maria Catalina Patifio Velasquez
CARGO: Gestion Documental CARGO: Jefe Admon Nacional
y Jefe Relaciones Laborales
FECHAS
FECHA DE REVISION FECHA APROBACION
ANO MES DIA ANO MES DIA
2018 ABRIL 2018 ABRIL

CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PROCEDIMIENTO DE HISTORIAS LABORALES
NEGOCIO CARNICO

OBJETO

Garantizar la custodia, preservacion y el acceso reservado de las Historias
Laborales y toda la informacién que se produzca sobre la vinculacién y trayectoria
de los colaboradores del negocio carnico

Estandarizar los requisitos exigidos por el Negocio Carnico (ABC de la
contratacion)

Disponer de la documentacion organizada en las Historias Laborales, de tal forma
que la informacién consignada en ellas sea de facil acceso para las personas y
para la entidad que las produce.

Custodiar y dar la importancia legal y el caracter administrativo de los documentos
gue conforman las Historias Laborales.




DEFINICIONES

Historia Laboral: Es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en
el cual se registran cronolégicamente todas las condiciones laborales del
trabajador, los actos administrativos y demas procedimientos ejecutados por el
equipo de Gestion Humana, dicho documento solo puede ser conocido por
terceros, previa autorizacion del trabajador o en casos previstos por la ley.

Documento Laboral: Es en el que se consignan datos e informes determinados
sobre la gestiébn humana, registro con informacion especifica de las relaciones
entre empleador y trabajador, segun la naturaleza del evento o accién que se
genera.

Consulta: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tienen los de acceder a la informacién que se
encuentra en los documentos de archivo y también de obtener copias, si son
necesarias.

Préstamo de documentos: Tiene como fin dar continuidad a la tramitacion de los
procedimientos administrativos del negocio que requieren, por cualquier razon,
disponer de determinados documentos o expedientes, durante un periodo de
tiempo y de acuerdo a unas necesidades que superan la consulta puntual en las
instalaciones del archivo.

Sustitucion Patronal: Todo cambio de patrono por otro, por cualquier causa,
siempre que subsista la identidad del establecimiento, es decir, en cuanto éste no
sufra variaciones esenciales en el giro de sus actividades o negocios.

Regiones: Traslado de Historias Laborales entre regiones.

CARACTERISTICAS BASICAS DE LA HISTORIA LABORAL

Conservacién: Todo debe ser en Original para que los documentos se conserven
entre los 80 y 100 afios tiempo estipulado por el archivo General de la Nacion.

Disponibilidad: Posibilidad de utilizar la historia laboral en el momento en que se
requiera, con las limitaciones que impone la ley.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos
fisicos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Serie Documental: Conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto
ejemplo: Historia Laboral.




Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Integridad: Debe reunir toda la informacién de los aspectos profesionales,
técnicos y administrativos relativos a la gestion Humana en las fases de seleccion,
contratacion, induccion, entrenamiento, capacitacion, compensacion y salarios,
evaluacion de desemperfio, salud y seguridad social, salud ocupacional, bienestar
laboral y social, etc.

Oportunidad: Es el diligenciamiento de los registros de todas las acciones
laborales, simultdnea o inmediatamente después de que ocurre el evento o
acuerdo especial.

Racionalidad administrativa: La aplicacion de criterios legales en el
diligenciamiento y registro de las acciones en gestion humana, con evidencia
l6gica, clara y completa de los procedimientos para las condiciones laborales
Optimas del trabajador y su plan de manejo.

Secuencialidad: Los registros de los eventos que se presentan en las relaciones
entre empleador y trabajador, deben consignarse con la secuencia cronoldgica
en que suceden.

Archivo Central y/o Historico: En esta etapa las Historias Laborales se
conservan por un tiempo de 100 afios, segun lo establecido por la ley.

Expediente: En cada expediente los documentos se deben encontrar ordenados
atendiendo la secuencia propia de su produccion; y su disposicién final reflejando
el vinculo que se establece entre el funcionario y la entidad, el desarrollo de las
relaciones de trabajo, la administracion de la entidad laboral desempefia un papel
determinante en la consecucion de los objetivos econdémicos propuestos y
consecuentemente con ello, en el cumplimiento de la disciplina laboral.

Vigencia: Inicia desde el momento de su vinculacion a la Institucion al cual va a
prestar sus servicios.

Archivo Activo: Aquel donde los documentos son consultados frecuentemente o
gue la documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no
pierde vigencia.

Archivo Inactivo: Se conservan los documentos con consultas poco frecuentes y
gue tiene una utilidad de acuerdo a su valor.




POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES Normatividad General.

Constitucion Politica de Colombia de 1991 Art. 8, 1, 23,72y 74

Ley 594 de Julio 14 — 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo No. 042 del Archivo General de la Nacién de Octubre 31 — 2002 "Por el
cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000".

Circular No. 004 de 2003. Departamento Administrativo de la Funcion Publica —
Archivo General de la Nacion “Organizacion de las Historias Laborales”

Circular No. 012 de 2004 - Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N°
004 de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales)

Ley manejo informacion personal Habeas Data 1266 del 2008.

ALCANCE

Los colaboradores de Desarrollo Humano del Negocio Carnico que se encuentren
autorizados por la Gerencia de DHO, Nomina, Asistencia Legal — Servicios
Nutresa y entes de control Interno. Ver anexo de estructura entregado por DHO.

Personas autorizadas por la Direccion de Control Gestion del Negocio Carnico:
Gestion Documental Regién Antioquia Zenu

Gestion Documental Region Centro

Gestion Documental Region Norte

Gestién Documental Region Sur

Ver anexo entregado por la Jefatura Nacional de GDOC.

Colaboradores
Responsables Historic




PROCEDIMIENTO DETALLADO

1. TRANSFERENCIA DE LAS HISTORIAS LABORALES A GESTION
DOCUMENTAL

Los archivos de historias laborales son un esfuerzo de transparencia y rapidez que
contienen informacion basica y concreta de cada caso personal donde se logra de
una manera rapida y eficaz la localizacion de un expediente, la averiguacion de
unos antecedentes, la recopilacion de datos para realizar un informe, entre otros,
es decir, es el lugar donde una persona obtiene informacién concreta y veraz
sobre situaciones que den inicio o continden otras actividades de tipo documental.

Los documentos que conforman las Historias Laborales tiene una trascendental y
basica funcidn en nuestro negocio bajo los aspectos administrativos, juridico e
historico, asi:

Administrativamente, con fines de comprobacién y en cumplimiento de las politicas
institucionales.

Juridicamente, para salvaguardar los derechos.

Historicamente, como fuente de historia de la vida humanistica.
Clasificacion de Unidades documentales

1.1 Entrega de unidades documentales de Historias Laborales Activas.

Desarrollo Humano y Organizacional realizara las transferencias de las unidades
documentales de Historias laborales a Gestibn Documental la primera y tercera
semana de cada mes.

Para realizar la transferencia de historias laborales se utilizara el formato de
Transferencia Documentales de Historias Laborales NC (ver anexo); la
documentacion debe ser entregada segun lo establecido.

Transferencia
Documentales de His

Las unidades documentales deben ser enviadas a gestion documental por
colaborador. Ejemplo: Si se genera 3 documentos para el mismo colaborador
agruparlos y relacionarlos individualmente por trabajador en el formato de
Transferencia Documentales de Historias Laborales. Para el caso de los auxilios y
préstamos deben de enviarlos con las firmas respectivas.

El auxiliar de gestion documental verifica la informacion y firma como constancia




de recibido y hace entrega de la copia firmada al colaborador de DHO

El auxiliar de gestion documental archiva las unidades documentales en el
expediente del colaborador al que corresponden.

1.2 Entrega de unidades documentales para archivar en HL inactivas.
Las Compafiias que generan estos documentos son Zenu, Alimentos Carnicos.

DHO realizara entrega de Unidades documentales de las HL inactivas la primera y
tercera semana de cada mes.

DHO debe garantizar que las unidades documentales inactivas sean enviadas con
el formato de Transferencia Documentales de Historias Laborales NC.

gl

Transferencia
Documentales de His

1.3 Entrega de nuevos ingresos.
Las Compafiias que generan estos documentos son Zenu, Alimentos Carnicos.

DHO realizard entrega de nuevos ingresos a Gestion Documental la primera y
tercera semana de cada mes.

DHO debe garantizar que las Historias laborales en su etapa inicial sean enviadas
con el formato de Acta entrega de historias laborales nuevos ingresos NC (ver
anexo), verificando el ABC de la contratacion, los cuales apliguen dependiendo de
la persona; la documentacion debe ser en original o copia y no debe existir
pendiente de lo contrario no se recibe el expediente.

ABC de la contratacion

» Fotocopia de la Cedula Ampliada al 150%

+  Certificado de la EPS

« Carta Laboral Conyuge o compafiera(o) permanente

+ Certificado Cuenta Bancaria

» Foto digital original, fondo blanco, de medio cuerpo y no escaneada.
* Registro Civil de Nacimiento del colaborador

* Registro Civil de Matrimonio

* Fotocopia de la Cedula de los Padres ampliadas al 150%.

+ Certificado de estudio en caso de estar estudiando actualmente y diplomas.
+ Acta de Grado

+ Certificado de Afiliacion al Fondo de Pension

En caso que ingrese como Practicante o Aprendiz debe presentar en forma
obligatoria:




+ Carta de presentacion de la institucion la cual debe contener como datos
obligatorios: Nit de la institucion, nombre y nimero de la cedula del representante
legal de la misma.

+ Tarjeta de Identidad de los Nifios entre los 7 y 18 afios ampliada al 150% y
certificado de estudio para los hijos con edad igual o mayor a los 12 afios.

* Tarjeta Profesional

* Fotocopia de la Cedula del Conyuge ampliada al 150%

«  Formulario de Afiliacion Caja de Compensacion

» Certificado de Afiliacion al Fondo de Cesantias

* Registro Civil de Nacimiento de los Hijos.

gl

Acta de Entrega de
Historias Laborales Ni

2 PROCESO DE ARCHIVADO:

Las Historias Laborales activas se archivaran por el consecutivo interno
alfanumérico que asignara cada region. Ejemplo: No. Interno C1Valencia Hurtado
Diego Fernando.

Paso a paso:

a) Depuraciéon de la Documentacion, retirando todos los elementos innecesarios.

b) Perforacion de las unidades documentales.

c) Legajaciéon cronoldgica de las unidades documentales de acuerdo al ABC de
la contratacion.

d) Marcacion de carpetas en la portada Ejemplo (Codigo Interno, Nombre del
Colaborador, No. Cedula).

e) Ingresar el expediente en el folder correspondiente con su respectivo marbete,
cbdigo interno, nombre del colaborador.

f)  Ubicacion del expediente en el médulo correspondiente.

g) Actualizacion de la base de datos.

h) Garantizar que no existe duplicidad en los documentos

Clasificacion de unidades documentales.

%)

Codificacion Asuntos
y tipos documentales

3 CUSTODIA:

Gestion documental conservara y salvaguardara la informacién contenida en los
expedientes entregados por DHO, referente a las condiciones fisicas, ambientales




y estructurales necesarias para garantizar la preservacion de la informacion de
acuerdo a los requisitos establecidos por el Negocio y la Ley, asi como el acceso
oportuno a las mismas.

3.1 Transferencia de Historias laborales del activo al inactivo.

DHO debe informar a Gestion Documental que el colaborador se encuentra
desvinculado y entrega los documentos de salida garantizando que la historia
laboral tenga todos los requisitos establecidos por la ley y el negocio carnico. Ver
anexo Acta Entrega de Historias Laborales Inactivas NC.

Acta de Entrega de
Historias Laborales In

GDOC realizara la transferencia del expediente de historia laboral del archivo
activo al inactivo y actualizara de base de datos de historias laborales activas e
inactivas en el campo transferencia.

Actualizacion de base de datos de Historias laborales.

Base de datos
historias laborales.xIs

3.2 Consultay préstamo de historias laborales Activas e Inactivas.

El acceso a la informacién contenida en las historias laborales se suministrara a
los colaboradores de DHO, némina, asistencia legal- Servicios Nutresa y entes de
control interno. Adjunto niveles de consulta autorizados por DHO.

El tiempo estipulado para dar respuesta a las consulta sera de 4 horas. Ejemplo si
la solicitud se realiz6 a las 8 Am la respuesta al requerimiento se debe entregar a
las 12 M.
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Niveles de Consulta
DHO.xls

Por consulta se entiende el acceso a los documentos contenidos en la Historia
Laboral con el fin de conocer la informacién que esta contiene.

Los medios de consulta a través de los cuales se podra solicitar el acceso a una
Historia Laboral o algin documento contenido en esta segun los niveles de
consulta autorizados en este procedimiento son:




v' Correo electrénico: Se podra solicitar al auxiliar de Gestion Documental el
acceso a un documento especifico contenido en la historia laboral segun el
nivel de consulta autorizado, cuando el requerimiento pueda ser cubierto a
través del la entrega escaneada via correo electronico, de los documentos
solicitados y que estos no superen las 20 hojas.

v' Consulta En Sitio: Esta forma de consulta se da cuando el empleado de
DHO requiere realizar el estudio de varios documentos contenidos en la
historia laboral y no requiere que estos le sean reproducidos via escaner.
Para esta consulta deber& desplazarse al area de Gestion documental donde
se encuentre custodiada la historia laboral que se requiera.

v' Envio de la Historia Laboral: Cuando la consulta requiere la revision de
todos los documentos o algunos de los contenidos en la historia laboral y se
requiere de su evaluacion por varios dias; es posible solicitar la entrega de la
historia laboral fisica siempre que el nivel de consulta lo permita. El tiempo
del cual podra disponer fisicamente de la historia laboral por fuera de la
custodia de Gestion Documental serd de 8 dias hébiles los cuales podran ser
prorrogables por 5 dias habiles siempre que la Jefatura de RRLL de su
Autorizacion para tal fin.

Cuando se trata de consultas realizadas por instancias diferentes a DHO el
proceso sera el siguiente:

» Silasolicitud es realizada por Nomina Servicios:

Nomina servicios enviara formato de consulta.

El auxiliar de GDOC consulta la base de datos, busca el expediente, diligencia el
formato y escanea las unidades documentales para la verificaciébn por parte de

ndmina servicio.

El auxiliar de GDOC envia la informacion por correo electronico al colaborador que
solicitd la consulta.

El

Consulta Historias
Laborales NC.xIs

» Si esta solicitud es realizada por Asistencia Legal- Servicios Nutresa:

Si Asistencia Legal- Servicios Nutresa requiere o solicita el expediente de historia
laboral en fisico para el desarrollo de sus funciones:

El colaborador de GDOC Imprime la solicitud enviada por correo, realiza la




busqueda del expediente y fotocopia en su totalidad.

El colaborador de GDOC envia en bolsa de seguridad el expediente por courrier
con su respectiva guia.

El colaborador de GDOC actualiza la base de datos de acuerdo al requerimiento
(Préstamo, reposa fotocopia de la historia laboral).

El colaborador de GDOC origen archiva la solicitud de correo electrénico, la
fotocopia de historia laboral en su consecutivo correspondiente.

El colaborador de Gestibn Documental de la regional origen envia correo a
Gestion documental destino solicitando la confirmacion del recibido del expediente
con los siguientes datos (No. De Guia, Nombre del colaborador de la Historia
Laboral. Al recibir la confirmacion hace archivo del mismo.

El colaborador de GDOC destino hace entrega al area asistencia legal- Servicios
Nutresa de la historia laboral con formato de correspondencia para ser firmado
como constancia de recibido.

3.3 Transferencia entre regionales y sustitucion patronal entre empresas del
Grupo Nutresa.

Estos casos se presentan cuando un colaborador es trasladado entre regionales o
contratado por otra empresa del Grupo Nutresa.

La Jefatura de DHO de la regional respectiva envia un correo a gestidon
documental, informando que la Historia Laboral debe pasar al archivo de inactivos
por motivo de Sustitucion Patronal una vez reciba los documentos de salida por
parte del empleado respectivo de DHO con motivo de Sustitucion patronal
indicando (Nombre y apellido del colaborador, No. Cedula y la Region destino.

En la empresa saliente el empleado quedara como inactivo y la empresa que lo
recibe solicitara copia escaneada de los documentos correspondientes al ABC de
la contratacion los cuales se entregaran fisicos para que el &rea de DHO gestiona
la apertura del nueva HL

El colaborador de gestion documental actualiza la base de datos de acuerdo al
requerimiento (sustitucion patronal o transferencia).

En el caso de traslado de sede de algun empleado del negocio carnico la Historia
Laboral sera enviada al lugar que corresponda segun la sede de trabajo del
empleado, para lo cual la Jefatura DHO de la respectiva regional, debera informar
mediante correo electréonico a GDOC sobre esta situacion.

El colaborador de Gestion Documental de la regional origen envia via correo




courrier la historia laboral original y completa y Gestiobn documental destino
confirmard el recibo del expediente con los siguientes datos (No. De Guia, Nombre
del colaborador de la Historia Laboral.

El colaborador de GDOC origen archiva la solicitud de correo electronico y la
confirmacion de recibo.

El colaborador de GDOC destino Actualiza base de datos, Asigna nuevo cédigo a
la Historia Laboral y archiva el expediente.

INICIO
Macro proceso

Recepcion de Documentos

Verificacion del Documento

Si los documentos Devolucion del
estan completos Documento

Organizacion de Historias Laborales

Almacenamiento

Consulta y Préstamo

Fin del Proceso




Objetivos Especificos

Matriz - Plan de trabajo

Acciones

Recursos

Evidencias

Elaborar un diagnostico del
estado actual de las historias
laborales.

Formular una propuesta

metodoldgica de
mejoramiento, para realizar
una  actualizacion y

fortalecimiento del proceso,
asi como del sistema
implementado en la
compafiia para las historias
laborales inactivas y activas.

Establecer politicas de
seguridad, reserva y
confidencialidad de la
informacién consignada en
las historias laborales tanto
en el archivo fisico, como en
el archivo digital.

Mejorar los tiempos de
respuesta en las solicitudes
y consultas presentadas.

Realizar una valoracion inicial del archivo,
asi como de sus instalaciones.

Evaluar las unidades de conservacion y
los materiales usados.

Indagar con el personal tanto interno como
externo del area, los conocimientos y
formacion relacionada con los procesos
documentales.

Elaborar Borrador propuesta.

Presentar borrador propuesta a las
autoridades institucionales.

Evaluar sugerencias de alcance vy
metodologia de implementacion.

Reunién  evaluacién  propuesta jefe
inmediato.

Establecer metodologia de acceso vy
permisos con el apoyo de TI.

Validar el alcance y diligenciamiento de los
formatos de confidencialidad.

Establecer matriz de permisos y acceso a
la informacion fisica y digital.

Solicitar protocolo de seguridad para la
carpeta compartida a crear.

Realizar tabulacion y recopilaciéon tiempos
respuestas consultas.

Registrar todas las solicitudes en bitacora.
Establecer protocolo de consultas por
correo electronico.

Camara

Grabadora
de Audio

Computador

Computador
Papel Carta

Presentacion
Power Point

Camara

Computador

Grabadora
de Audio

Camara

Papel carta

Matriz
Computador

Formatos
consulta

Material Fotografico,
Ver anexo 2.

Recopilacion Audios,
Ver anexo 3.

Formato Entrevista,
Ver anexo 4.

Presentacion
Diapositivas, Ver
anexo 5.

Material Fotogréfico,
Ver anexo 2

Formatos
confidencialidad,
anexo 6.

Recopilacion Audios,
Ver anexo 3.

Material Fotogréafico,
Ver anexo 2

Control Excel, anexo
7.

Escaner formatos,
anexo 8.




Demostrar mediante la
implementacion de
instrumentos  estadisticos,

cifras y datos que permitan
soportar y evidenciar la
importancia de la
Organizacion de las historias
laborales de la organizacion.
Capacitar y formar a todo el
personal involucrado en el

proceso tanto en la
gestacion, como en la
administracién y
conservacion final,
fomentando las capacidades
archivisticas para un
correcto manejo de la

informacion contenida en las
Historias laborales.

Utilizar la tecnologia como
herramienta y medio de
conservacién, preservacion,
control y consulta de la
informacién contenida en los
expedientes garantizando la
trazabilidad de la
informacion y su
confidencialidad.

Dar cumplimiento a la
normatividad referente al
tiempo de conservacion, los
derechos constitucionales y
el acceso a la informacién,
existente en nuestro pais y
relacionada con la serie
documental Historias

Laborales.
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Realizar tabulacion y recopilacion tiempos
respuestas consultas y respuesta.
Registrar todas las solicitudes en bitacora.
Establecer protocolo de consultas por
correo electronico.

Realizar encuestas de satisfaccion a todo
el personal involucrado en el proceso.

Realizar formaciones a todo el personal
necesario con respecto a los procesos
archivisticos y la nueva herramienta de
consulta.

Establecer mesas de sinergia que
permitan evaluar la efectividad del
procedimiento y su homologacién a nivel
nacional

Establecer controles que permitan
evidenciar la adquisicion de competencias
por parte del personal capacitado.

Establecer procedimiento de digitalizacion
y conservacion.

Establecer protocolo y procedimiento de
consultas y acceso.

Preparacion y alistamiento documentos a
digitalizar.

Digitalizacién HL Activas, a partir de abril
2016.

Diligenciamiento hoja de control individual.

Validar el cumplimiento normativo nacional
e institucional.

Elaborar Matriz legal.

Velar por el cumplimiento del protocolo de
seguridad y el procedimiento.

Realizar controles periédicos de
accesibilidad y seguridad de Ia
informacion.

Matriz
Computador

Formatos
consulta

Presentacion
Power Point

Videoconfe-
rencia

Formatos
Control
asistencia

capacitacion.

Computador
Papel carta
Saca gancho

Escaner
12400

Computador.

Carpeta
compartida.

Control Excel, anexo
7.

Escaner formatos,

anexo 8.

Encuestas, anexo 9

Presentacion

Diapositivas, Ver
anexo 10.

Material Fotogréfico,
Ver anexo 2.
Formatos control
asistencia, anexo 11.
Folleto proceso,
anexo 12.

Material Fotografico,
Ver anexo 2.

Material Fotografico,
Ver anexo 2.

Formato Control
Excel, anexo 13.

Matriz Excel, anexo
14.




Cronograma

Acciones Marzo | Abril | Mayo

v/ Realizar una valoracion inicial del archivo, asi como de sus instalaciones. X

v' Evaluar las unidades de conservacion y los materiales usados. X

v' Indagar con el personal tanto interno como externo del area, los X
conocimientos y formacion relacionada con los procesos documentales.

v' Elaborar Borrador propuesta. X X

v' Presentar borrador propuesta a las autoridades institucionales. X

v' Evaluar sugerencias de alcance y metodologia de implementacion. X

v" Reunién evaluacion propuesta jefe inmediato. X X X

v'  Establecer metodologia de acceso y permisos con el apoyo de TI. X

v' Validar el alcance y diligenciamiento de los formatos de confidencialidad. X

v' Establecer matriz de permisos y acceso a la informacion fisica y digital. X

v'Solicitar protocolo de seguridad para la carpeta compartida a crear.

v"  Realizar tabulaciéon y recopilacién tiempos respuestas consultas. X

v" Registrar todas las solicitudes en bitacora. X X
Establecer protocolo de consultas por correo electrénico. X
Realizar tabulaciéon y recopilacién tiempos respuestas consultas y X
respuesta.

v"  Registrar todas las solicitudes en bitacora. X X

v' Establecer protocolo de consultas por correo electrénico. X

v"  Realizar encuestas de satisfaccién atodo el personal involucrado en el X X
proceso.

v" Realizar formaciones a todo el personal necesario con respecto a los X X
procesos archivisticos y la nueva herramienta de consulta.

v' Establecer mesas de sinergia que permitan evaluar la efectividad del X
procedimiento y su homologacién a nivel nacional

v/ Establecer controles que permitan evidenciar la adquisicion de X
competencias por parte del personal capacitado.

v'  Establecer procedimiento de digitalizaciéon y conservacion. X X

v/ Establecer protocolo y procedimiento de consultas y acceso. X

v' Preparacion y alistamiento documentos a digitalizar. X




Digitalizacion HL Activas, a partir de abril 2016.

AN

Diligenciamiento hoja de control individual.

Validar el cumplimiento normativo nacional e institucional.

Elaborar Matriz legal.

Velar por el cumplimiento del protocolo de seguridad y el procedimiento.

SNIRNE RN RN

Realizar controles periédicos de accesibilidad y seguridad de la
informacion.




Resultados

La ejecucion de este trabajo de aplicacién, de acuerdo al andlisis de la informacién
recopilada, la observacion del proceso documental al interior de la compafiia, los
datos recaudados y las encuestas realizadas, permitié plantear la implementacion
de los procedimientos antes expuestos Yy principalmente, apostar por la
digitalizacion documental como herramienta de modernizacion y optimizacion del
uso de los recursos de informacion que posee la compafilia ALIMENTOS
CARNICOS S.A.S., sobre todo aquellos que son parte de la Historia de los
procesos laborales de la compafiia, es asi como luego de evidenciar y divulgar
mediante formaciones a los colaboradores inmersos en el proceso, la importancia
de la estandarizacion de los procesos relacionados con la serie documental
Historias laborales, se logran obtener los siguientes resultados:

I. Digitalizacidén de Historias Laborales Activas

Teniendo en cuenta la importancia de la informacién contenida en los expedientes
que conforman la serie documental Historias laborales y de acuerdo a las
necesidades internas de la compafia se planteo la implementacién del componente
tecnologico al proceso, puesto que se evidencia la carencia del mismo en los
procesos documentales, los resultados de el proceso de digitalizacion se evidencia
de la siguiente manera:

161 Historias Laborales Digitalizadas.

161 Carpetas digitales de Historias Laborales Creadas.

161 Carpetas digitales de Historias Laborales indexadas.

161 Carpetas digitales de Historias Laborales codificadas.

161 Directorios digitales Encriptados o cifrados.

161 Hojas de control Excel Creadas.

161 Expedientes Fisicos Foliados.

1.449 Carpetas digitales de Asuntos o Subseries creadas (9 por colaborador).
1.449 Carpetas digitales de Asuntos o Subseries Encriptados o cifrados.
1.449 Carpetas digitales de Asuntos o Subseries indexadas.

1.449 Carpetas digitales de Asuntos o Subseries codificadas.

12.880 Documentos Digitalizados, Aproximadamente.

12.880 Documentos Foliados, Aproximadamente.

12.880 Documentos Digitales Indexados, Aproximadamente.

12.880 Documentos Encriptados o cifrados, Aproximadamente.

12.880 Documentos Digitales codificados, Aproximadamente.

1 Directorio General para el almacenamiento de los expedientes digitalizados.
1 Directorio en el servidor corporativo, compartido en red para consulta.
1 Base de datos Excel del personal activo y digitalizado.

8 Usuarios con Permisos de consulta y acceso Creados.

1 Administrador del Recurso Parametrizado.

2 Puntos se servicio técnico, establecidos.

2690 Historias Laborales Inactivas en proceso de Digitalizacion.
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. Procedimientos para la serie Historias Laborales

De acuerdo a las necesidades identificadas y los recursos a disposicion se plantean
y ejecuta la entrega de 2 procedimientos que sustentaran los procesos documentales
relacionados con el manejo y administracion de las historias laborales con el fin
mejorar las practicas internas y permitir una homologacion de los practicas propias
del quehacer archivistico, estos dos procedimientos seran el pilar de la organizacion
documental de la serie al interior de la compafia y serviran como herramienta para la
estandarizacion de procesos y procedimientos para las empresas del Grupo Nutresa.
Los procedimientos a entregados son:

v PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION DE HISTORIAS LABORALES NEGOCIO
CARNICO REGION CENTRO. Autoria lvan Dario Saboya

v PROCEDIMIENTO DE HISTORIAS LABORALES NEGOCIO CARNICO. Autoria
grupal, mesas de sinergia equipo de Gestibn Documental Nacional, liderado por
Ivan Dario Saboya Estudiante CIDBA.

[ll. Capacitacion del Personal

Luego de evidenciar con el desarrollo de la Entrevista Inicial de conocimientos
archivisticos (Ver anexo 4), el limitado conocimiento, ademas de el bajo grado de
importancia que revestia la administracion de las Historias Laborales y el escaso
nivel de formacion que poseen los colaboradores en los procesos documentales, se
determino la necesidad de capacitar al personal, tanto interno como externo del area
de Gestion Documental, en nociones béasicas sobre los procedimientos y actividades
propias del quehacer archivistico, también divulgar la importancia de la digitalizacion
de Historias laborales y el manejo de la informacién digital, ademéas de dar a conocer
las labores desarrollados por el equipo de Gestion Documental y la importancia del
proceso, con este objetivo se formalizan, estandarizan y socializan las siguientes
presentaciones:

v GESTION DOCUMENTAL Planta Suizo — Bogota (Anexo 17): Creada con el
objetivo de difundir y dar a conocer el equipo, las instalaciones, los
procedimientos y proyectos llevados a cabo por el Area de Gestiébn Documental
de la planta Suizo Bogot4, con el fin de exponer los procesos, los servicios,
ventajas y oportunidades que se presentan en el desarrollo de las labores propias
del area. Se socializara con el personal que ingresa a la compafiia, como parte
de la induccién corporativa, ademas el personal antiguo sera programado para la
socializacion de esta presentacion.

v' Codificacion Historias Laborales (Anexo 18): Presentacién creada con el
objeto de Homologar el sistema de Ordenacion, Marcacién y consulta a nivel
nacional de las Historias laborales, con el fin de establecer un codigo de serie
documental Unico que permita la unificacion de criterios, teniendo en cuenta la
distribucion de espacios y la proyeccion de crecimiento de la informacion.
Socializada y aprobada con el equipo de Gestion Documental a nivel Nacional.



v' Proyecto Digitalizacion HL Regién Centro (Anexo 5): Mediante esta
presentacion se difundié el Disefio e implementacion del proceso técnico de
archivo en el CAD sede Bogota, para optimizar la organizacion, clasificacion,
disposicion de la informacion, control y consulta de las historias laborales de los
trabajadores activos e inactivos, de acuerdo a las politicas organizacionales y la
normatividad colombiana vigente; mediante el uso de la tecnologia existente, para
crear un directorio digital de la informacién contenida en los expedientes, como
medio de conservacion y consulta. Socializada con los jefes nacionales del
proceso, los usuarios DHO de la region y el equipo de Gestion Documental
Bogotd, para la implementacion y puesta en marcha.

Ademas de los resultados evidenciados anteriormente también podemos destacar el
cumplimiento de la totalidad de los objetivos establecidos, para el desarrollo de este
trabajo de aplicacion, desde la Elaboracién del diagndstico del estado inicial de las
historias laborales, donde se detecta la necesidad de intervenir el proceso, pasando
por la formulacibn de la propuesta metodolégica fundamentada en los
procedimientos puestos en marcha para el mejoramiento, actualizacion vy
fortalecimiento del proceso, asi como del sistema, las politicas de seguridad y la
implementacion tecnoldgica para la digitalizacion, con el fin de mejorar los tiempos y
la efectividad de los procesos de consulta, alineados con la normatividad vigente,
hasta llegar a la capacitacién y formacion de los usuarios tanto en las competencias
documentales, como en el manejo efectivo de la nueva herramienta digital.

Haciendo un balance del diagnostico inicial comparado con el procedimiento que se
tiene hoy es muy satisfactorio ver reflejado todo la evolucion que tuvo el proceso al
interior de la compafia, actualmente los procesos de consulta y las solicitudes de
informacion relacionadas con la serie documental Historias Laborales, se han
automatizado lo cual ha generado un indicador de efectividad del proceso muy alto,
garantizando que la informacién este accesible de manera inmediata a los usuarios
que la requieren, ademas incorporar la tecnologia al proceso ha permitido reducir la
brecha que se tenia en los procesos documentales y estar un poco mas a la
vanguardia de lo que son los archivos hoy en dia.

A pesar de que en el proceso las dificultades estuvieron a la orden del dia, pasando
por delimitar un alcance que pudiera ser logrado, tener un proyecto bien estructurado
que fuera acorde a las politicas de la compafiia y el limitante del tiempo, dificultaron
un poco la obtencion de resultados mas cuantitativos, que sustentaran de manera
categorica la efectividad del trabajo realizado, a titulo personal me siento muy
satisfecho con el trabajo desempefiado, puesto que la experiencia y aprendizaje
adquiridos fueron muy enriqguecedores para mi desarrollo laboral y profesional,
adicionalmente la ejecucion de este proyecto de aplicacion me permitié posicionarme
al interior de la compafiia como un recurso estratégico, también me ayudo a ser
visualizado y reconocido por mi experiencia y conocimiento, ademas ser incluido en
muchos proyectos que tiene la compaiiia con respecto al manejo de la informacion y
sentir que la cultura archivistica al interior de la organizacion esta mejorando.



Conclusiones

Con el desarrollo de este proyecto de aplicacién y el analisis de los resultados
planteados anteriormente, me atrevo a proponer las siguientes conclusiones:

v' Teniendo en cuenta el diagnostico realizado con el proceso de las historias
laborales, se hizo indispensable fortalecer los conocimientos de los empleados,
sobre la importancia de la informacion y manejo de la documentacion, ademas de
la organizacion de los procesos en los Archivos de Gestidn, especialmente para
la serie Historias Laborales; por esta razén la implementacion de la digitalizacion
documental y la adaptacion de los colaboradores, son la estrategia mas
adecuada para la compariia y por ende para mejorar el proceso, ya que son la
parte integral e fundamental del mismo, pues estas garantizaran de una manera
dindmica y efectiva, el flujo de los procedimientos y la modernizacién de los
mismos en beneficio de la compainiia.

v Los archivos en Colombia, poco a poco se posicionan como areas transversales y
mulfuncionales para las empresas, que brindan un recurso invaluable, como lo es
la informacién, pero, es necesario que los profesionales en las ciencias de la
informacion y documentacion, realicemos diferentes procesos de culturizacion y
socializacion de los conceptos y herramientas documentales, con el fin de
cambiar la mentalidad de las personas e instituciones, realizando esta labor y
desempefiando nuestro roll al interior de las organizaciones con completo y total
profesionalismo, la labor del archivista, del biblioteclogo y en general de los
expertos de la informacién sera una necesidad innegociable de cada empresa.

v’ Estructurar un proceso para la serie documental historias laborales que fuese
funcional y se convirtiera en una herramienta indispensable para las tareas del
area DHO, requirié la planificacion de un sistema autbnomo que garantice la
eficiencia de los procesos de conservacion, custodia y consulta, ademas de
promover condiciones de almacenamiento y organizacion optimas que faciliten
las tareas y actividades con criterios de organizacion solidos, teniendo en cuenta
las politicas institucionales con el fin de establecer procesos eficientes y efectivos
gue sean estratégicos para la organizacion.

v" El modelo de organizacion de las historias laborales propuesto esta delimitado
por el cumplimiento de las Normatividad nacional, referente a los temas laborales
y los derechos constitucionales, ademas se esboza sobre las directrices y
politicas internas de la institucion y tiene como enfoque el cumplimiento de la
legislacién archivistica a través de la formacion, implementacion y apropiacion de
todos los colaboradores de los conocimientos en los procesos técnicos de
archivo, como lo son: la produccion, recepcion, tramite, organizacion,
conservacion y consulta.



v' Para el efectivo desarrollo y la implementacién del trabajo de aplicacién fue
necesario involucrar a todos los niveles jerarquicos de la compafia, con el fin de
garantizar los recursos necesarios para su ejecucion, ademéas de contar con el
apoyo y el respaldo que permitiera poner en marcha el proceso, se evidencio el
compromiso de todos y cada uno de los entes al interior de la Empresa, razon por
la que la labor se facilito en demasia y los resultados saltan a la vista, generando
la satisfaccion del personal de Recurso Humano DHO, Gestién Documental,
Soporte Técnico e informatico, pero en general de toda la institucion.

v' La adecuada organizacion de las Historias Laborales en las diferentes fases del
ciclo vital de los documentos, mediante la implementacion del proceso
establecido, tanto en las etapas de creacion, como en la implementacion y
formacién a los usuarios, permite lograr eficacia y eficiencia en los procesos ya
sea de conservacion como de consultas, sobre todo para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y en casos juridicos y requerimientos de entes de control,
tener el mayor indice de oportunidad en las respuestas emitidas.

v' El emplear herramientas informaticas y recursos en linea que agilizaron las
actividades y tareas, proporciono el componente de innovacion tecnoldgica del
cual carecia el proceso, y, que se evidencio, siendo referenciado por algunos de
los usuarios en las encuestas realizadas. Esto demuestra que el profesional de la
informacion, ya sea archivista, documentalista o bibliotecélogo, debe capacitarse
constantemente con el fin de estar actualizado y a la vanguardia de las técnicas,
leyes, normas, manuales, procedimientos y en general actualizaciones de los
procesos documentales que van surgiendo, ademas conocer la tecnologia que
optimice actividades y procesos, para proporcionar ese conocimiento al servicio
de nuestras unidades de informacion y de esta manera hacerlas mas funcionales,
modernas y sobre todo mas eficientes.



Recomendaciones

Es de suma importancia dejar por sentado, que, para que la organizacion
ALIMENTOS CARNICOS S.A.S. pueda continuar el proyecto del modelo de
organizacion de historias laborales, y obtener los mejores resultados, se deben tener
en cuenta las siguientes recomendaciones, que me atrevo a proponer:

A.

Recomiendo siempre alinear los objetivos y proyectos del area de Gestion
Documental con los objetivos y metas de la organizacién, creando una
planificacion estratégica acorde a estos, con el fin de recibir todo el apoyo y
recursos disponibles, ajustando siempre los procesos o procedimientos
archivisticos a las necesidades de la organizacién, para ejecutar y obtener los
frutos, que permitan aportar con la misién y vision organizacionales.

. Recomiendo capacitar o formar constantemente a los usuarios en los

conceptos basicos de archivo, ademas de divulgar y dar a conocer las
técnicas e instrumentos archivisticos adecuados para la organizacion y
conservacion de los Archivos de Gestion no solo relacionados con las
historias laborales, sino en general con toda la informacion que se produce al
interior de la organizacion.

Recomiendo categdricamente y con conocimiento de causa, contar con
personal técnico, tecndlogo o profesional, especializado y formado en los
saberes propios del quehacer archivistico, que sean parte de todas y cada
una de las areas de Gestion Documental a nivel nacional en la compaifiia, los
cuales puedan ofrecer a disposicion de la empresa todos los conocimientos
técnicos y profesionales que permitan llevar de manera mas optima los
procesos de gestacion, administracion, custodia, conservacion y consulta de
todos los documentos generados y por ende garantizar un mejor manejo de la
informacioén producida por la institucion.

. Recomiendo elaborar e implementar los instrumentos archivisticos (Tablas de

retencion, tablas de valoracién, inventarios, etc.) que permitan potenciar el
manejo de la informacién, teniendo en cuenta las politicas emanadas por el
Archivo General de la Nacién y las politicas internas de la compafia,
actualizando constantemente contenidos y mejorando practicas que optimicen
el uso de la informacion.

Recomiendo la implementacién tecnoldgica para la administracién de la serie
documental historias laborales, ya que facilita los procesos y procedimientos
archivisticos, ademas de contribuir con los tiempos de conservacion que
estipula la ley, pero no solo en esta serie, sino también en todos los procesos
documentales que se puedan optimizar mediante la implementacion
tecnolégica, ademas de ir a la vanguardia de las necesidades actuales
referentes al uso y administracion de la informacion.



Recomiendo establecer e incluir en los programas del formacion al interior de
la compafia un cronograma de capacitaciones referentes a temas
relacionados con la labor archivistica, asi como también establecer como un
requisito del entrenamiento e induccién iniciales de cada colaborador una
corta capacitacion en los servicios y procesos que se llevan al interior del &rea
de Gestion Documental (Ver Anexo 17).

. Recomiendo realizar la implementacion de la digitalizacion documental en las
series documentales cuyos niveles de consulta, sean altos y se requieran
constantemente validar los documentos contenidos en las unidades
documentales, puesto que esto facilita los procesos de consulta y
conservacion, ademas de promover la salvaguarda de los documentos fisicos,
evitando su deterioro por manipulacion, también permite generar disminucion
de costos de operacion y garantizar la implementacién medidas de seguridad
para la proteccion de la informacion.

. Recomiendo elaborar manuales de procesos y procedimientos que
estandaricen las actividades, tareas y funciones a nivel nacional, evitando
manejos particulares y homologando directrices acordes a los procedimientos
archivisticos que garanticen la mejor funcionalidad de los archivos y un
manejo adecuado de la informacién.

Recomiendo realizar el proceso de digitalizacibn documental por etapas,
teniendo en cuenta los procedimientos archivisticos, enfatizando que las
actividades realizadas deben tener como objetivo la calidad de la informacion
y que los documentos en soporte digital sean fiel copia, de la informacion que
se conserva en fisico, garantizando los principios de fidelidad vy
confidencialidad de la informacion.

Recomiendo siempre realizar la actualizacion del formato Hoja de control de
documentos de historias laborales, para las carpetas de los empleados, de
manera inmediata a la digitalizacion y cada vez que el personal de DHO
entregue documentos para ingresar en los asuntos (Subseries) establecidos.

. Recomiendo revisar periédicamente los niveles de acceso y seguridad del
recurso compartido, realizando pruebas de control que permitan evidencia
fallas en los protocolos de seguridad de la informacion, con el fin de
fortalecerlos, mejorarlos o0 actualizalos, ademas de garantizar la
confidencialidad y proteccion de la informacion.

Recomiendo utilizar equipos escaner de ultima tecnologia, que garanticen un
sistema reprografico optimo y migrable con el tiempo, ademas se recomienda
para casos en que los documentos tienen un alto grado de deterioro utilizar un
escaner de cama plana que evite generar un mayor deterioro a la informacion.
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Maria Patricia Arcila Alvarez

Director Trabajo de Grado

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Universidad Del Quindio
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Anexo 3. Material Audio

Entrevista 1:

Nombre: Kelly Colorado

Cargo: Aprendiz DHO (Desarrollo Humano Organizacional)

Edad: 33 Afos

Link Audio:

https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cUOB _nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista 2:

Nombre: Deysi Romero Gonzélez

Cargo: Auxiliar Gestiéon Documental

Edad: 46 Afos

Link Audio:

https://drive.google.com/open?id=14twgGDM4cU0B nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista 3:

Nombre: Jhon Edinson Garcia Piraneque

Cargo: Auxiliar DHO (Desarrollo Humano Organizacional)

Edad: 31 Afios

Link Audio:
https://drive.google.com/open?id=14twgGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista 4:

Nombre: Laura Marcela Rodriguez

Cargo: Coordinadora DHO (Desarrollo Humano Organizacional)

Edad: 31 Afos

Link Audio:
https://drive.google.com/open?id=14twgGDM4cU0OB_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista 5:

Nombre: Lina Adriana Cortes

Cargo: Coordinadora DHO (Desarrollo Humano Organizacional)

Edad: 28 Afos

Link Audio:

https://drive.google.com/open?id=14twgGDM4cUOB _nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista 6:

Nombre: Sandra Mireya Gonzalez

Cargo: Auxiliar Bienestar

Edad: 32 AfRos

Link Audio:

https://drive.google.com/open?id=14twgGDM4cUOB nOsdx8E7ZPzqgJBkB5f3



https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3
https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3
https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3
https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3
https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3
https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista 7:

Nombre: Karen Lorena Mojica

Cargo: Aprendiz Formacion

Edad: 19 Afios

Link Audio:
https://drive.google.com/open?id=14twgGDM4cUOB_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Anexo 4. Formato Entrevista Inicial

Entrevista Inicial Proyecto HL

Hombre

Cargo

Edad

Fecha
A COMMUSCIN ENCONYAras UNG SeMe 08 VEQUNES, /35 CUSIES BEnen & N 08 eSlabiecsr K5 CONOCIMIENIDS
generales, que 58 Denen sobre i35 Hislorias laDorales y las oponunidades de mejora que puedan forzlecer el

[proceso, por faVor confestanas of Manera SNCEMA § con MefE Card, esfas pregunfas fambien Seran efectias
grabadas en audlo previa Autorizaciin.

L £ Qué son para ti, las Historias Laborales?

Il. iCuantos Afios se deben Conservar?

. ;Como se deben Organizar?

' i Consultas o requieres informacion de las Historias Laborales?

LS £Qué te parece el proceso de consultas y solicitudes de informacion de las Historias
laborales?
VI Observaciones

Pagina 1


https://drive.google.com/open?id=14twqGDM4cU0B_nOsdx8E7ZPzgJBkB5f3

Entrevista Inicial Proyecto HL

/

fnlr’ 6;"
Edad 30

A continuacidn encantrares una sene de preguniss, las cuales fienen &/ fin de fecer 108 CONOGH gENEERS. Que 38
tianan sobre 1as Hisionas fabovaies y fas cportunidades ds melora que puedsn forfalacer el procesa, por favor contestaras de
mmmmycmmmmmmrmm»mymwmwmnmm

l._= £Qué son para ti, las Historias Laborales?
Son  los documentos que evidoncion el vinwlo
luboal eabe la empresa \ svs empleadd (npormucica

Colp boa

Il.___ ;Cudntos Afics se deben Conservar?

Por Lo meaos B0 arcs postevior a lu pm’auc:“ del
Frvicio por yurﬂ kel #mbayadm

Ill,___ ¢Cémo se deben Organizar?
A ﬁqvqm la inFomacien haade @ Un mume ainto

2. Aphrcar ovden  Creno fu‘_l.co , del mas anbigeo al mir reqente.
3 Nowmbwar o Foliov (oda  hejee y pealeros.

IV.___ ¢Consulta o requiere Informacién de las Historias Laborales?

5.6 vwswne  hbo @i Har ngormuticn ve lucienaddl
cen las c:-hruocoqw d¢ Formacicn o&%,,dac[

Soclg ).
V. £Quaé le parece el proceso de consultas y solicitudes de Informacion de las Historias laborales?

Bu%o Y opomluno.

Vi.___ Observaciones

‘JM(( wno,
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Entrevista Inicial Proyecto HL

[
atse homu o kontd le2
&\)x \\fot\&')\m onwnhl

Focha 04 002018

Awmmswmaﬂm mmw«mamwtasmmwmm que se
Henan sotre fas | ylas Je MEOR Gue PURc &l p pox feeeyr ce
IMANGYD SNCOTR y CON Jelra clars, odumunf-mmbdnw mymmmmw

___¢Qué son para ti, las Historias Laborales?

Dc\*tfa onprdencaleny dd gmpleado

I.___ ¢Cudntos Afios se deben Conservar?

empre .

HIl___ ¢Como se deben Organizar?

{ CCs. .
Alpabehcamende .
IV.___ ¢Consulta o requiere informacion da las Historias Laborales?
V._gouhpamodmmodocmuhsywlicﬂudud.lnﬁ 16n do las Historias laborales?

EHUMK (10 medida que 5¢
mga la \\\FO(M(\LLOQ

Vi.___ Observaciones
Tnnodar- poyd §el Mo PRGTVOS €N
lo wfermacon poraal gsvano .
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Entrevista Inicial Proyecto HL

Nombre( 001 cardoro Gonn

cargo SOpOIte AdminiShohiO

edad 25 DS

Fecha (4 -0S5- 2015
Awmwmamummetmawmmm.m:

tionon sobre las Historias ;300vales y Las cOVIUNIDBOES 0 Meora Jue pusden AvTal o pv por favor
MANara SINCHN y con loira clars, estss prag an serdn el Yo & Au0i0 previe Auforizacidn

I.___4Qué son para i, las Historias Laborales?

£g ‘O mFonmouc'n (_cneyondoeok ‘OS mmm‘
rendles  de IngeSo, Contvutos g e ovegha
enlo wda lotors| bl rdoo)adior -

IL___ ¢Cuantos Afos se deben Conservar?
Stempre .

Wl.___ ¢;Cémo se deben Organizar?
por estaclo, athwes , wnochves, poe Ciden M b2,

w._¢cmunoummm«mmwmsubom7
S, ! Schatvd & PO realre comeHos.

V. ¢Qué le parece el p de wyuwumwmummmummv

€5 buwene, \as wegpeste €5 cpatena .

VI.___ Observaciones

Goande o sora encorpda @ enwentr
Jawwons, of e demo de Gonfdental
e Geda ofo Gerfora a €GO,
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DEL QUINDIO



Entrevista Inicial Proyecto HL

Nombre Bandia “bmt\l‘/"
Cargo bu.ﬂiene:AO

Edad 05

Fecha oa.&,@ At

A confinuscidn SNCONYEIES WNa SeNp ce preguntss, 138 cualas Hienen ef fin de aglablecsr Ins cononMienios gencrales, Que &
wmmmuwuuyummammmpummmu por favar
IMANErS SNCEA ) CoN 0lra clara, estes orag clias y 9 mammww

I.___ ¢Qué son para Y, las Historias Laborales?
Ao doday lo> Qe == Quordn en
ekciers  a m & n colaonda
lodoe  lov :opo\lev o Yo logs di s viawkoes
con lu  CompaniG

I___ ¢Cuintos Afios se deben Conservar?

Dutande el hermpo ve el g :
wedle kol eon la ?zrvpur\m qnﬁa o %
\O amos mas desper poe s oy algo dumenda ©
algo  sroni ler

Ill.___ (Cémo se deben Organizar?

TPient® Qe \a &m i liw’ [+ ehwo “

SRR \ ool o e

HQue
allobehes © 2 omes e cadola

IV.___ zConsulta o requiere informacién de las Historias Laborales?

S . dek v coge  consulbe Mucho SR kY
de aomlicy o althaces @

copr de  Cormpensaces

.___ ¢Qué le parece el proceso de consultas y solicitudes de Informacion de las Historias labarales?

T ebcrenle G rdckres
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DEL QUINDIO



Anexo 5. Diapositivas Presentacion Inicial

sivs .

Proyecto Digitalizacion
de Historias Laborales

Region Centro

G Emprosaiiad Nutresa

Objetivos

Elaborar un diagnostico del estado actual de las historias
laborales.

(Establecer politicas de seguridad, reserva y
confidencialidad de la informacion consignada en las
historias laborales tanto en el archivo fisico, como en el
.archivo digital.

-

Mejorar los tiempos de respuesta en las solicitudes y
consultas presentadas.

.,

Capacitar y formar al personal, fomentando las
capacidades archivisticas, para un correcto manejo de
la informacién contenida en la Serie Documental.

Objetivo General

/Disefiar e implementar un proceso técnico de.
| archivo en el CAD sede Bogota, para optimizarla |
organizacion, clasificacion, disposicion de la
informacion, control y consulta de las historias
laborales de los trabajadores activos e inactivos,
de acuerdo a las politicas organizacionales y la
normatividad colombiana vigente; mediante el
uso de la tecnologia existente, para crear un
archivo digital de la informacién contenida en
los expedientes, como medio de conservacién y |
" consulta. Vi

-

_

Objetivos

P ~,
| Utilizar la tecnologia como herramienta o medio de
conservacion, preservacion, control y consulta de la
informacion contenida en los expedientes garantizando la
trazabilidad de la informacion y  su  total
confidencialidad.

-

—
-

vy

~ =

Dar cumplimiento a la normatividad referente al tiempo
de conservacion, los derechos constitucionales y el
acceso a la informacion, existente en nuestro pais v
relacionada con la serie documental.

A A

__

Alcance

'Eontempla a todos Io;‘\,

Colaboradores
Gestion

proceso de Gestacion,

Autorizados de DHO vy
Documental,
inmersos tanto en el

como en la
administraciéon, custodia
'y posterior consulta. ‘

/

Alcance

~ Inicialmente su
ejecucion se limita a las
Historias laborales de la
Regién Centro, creadas

y registradas a partir de

Abril de 2016,
posteriormente se
Homologara, a nivel

nacional en el Negocio y
acorde a las politicas de
Grupo Nutresa, dentro
del marco del Proyecto
\_Papiro. '

J/
e

__



IGO0 CARNCO

Estructuracion del nuevo proceso Estructuracion del nuevo proceso

Pero ¢ En que consiste?

n?2

Como se desarrollara el proyecto?
El proceso constade 5 etapas:

g Analisis del proceso actual

m Estructuracion del nuevo proceso

Divulgacion y socializacion
Puesta en marcha

resuitados

Analisis del proceso actual
?
HRegistrov \ “i GDOC
entregaa ;

Suministra
Informadion

NO
E 8
Recepciona < Requiereel
Documento
DHO st \

Tramita

—.
,

S . . R
/ Teniendo en cuenta la importancia de la

documentacion que conforma la serie
documental, con el fin de optimizar y

potenciar, el uso de la informacion
contenida en las HL, se planteo Ia
implementacién del componente

tecnologico, como una  herramienta
estratégica para la generacién de valor e
innovacion en los procesos archivisticos y
del recurso humano al interior de Ila

compaiiia. /

.

/
— —

_

Analisis del proceso actual

Recurso
Humano

Procesos

SERIE HISTORIAS LABORALES

Analisis del proceso actual

* Conocimiento | * Capacitacion
* Procedimiento | * Tecnologia
* Importancia | * Costos

=Dependenciay * Legal
SHiempos | * Trazabilidad

SVolumenes * Confidencialidad

/ Mediante el disefio e

implementacion del
procedimiento para
digitalizacion de

documentos contenidos en
las HL, se busca facilitar
y dinamizar, los procesos
de gestidn, conservacion,

|y consulta de la serie.

-noo(-o cAnnCo -

Recursos




Estructuracion del nuevo proceso Estructuracion del nuevo proceso

Digitalizacién Documental ¢ Coémo se realiza la digitalizacién?

F N\ “El procedimiento

Es el procedimiento consta de 6 Fases,

tecnolégico por fundamentadas en

medio del cual se actividades técnicas

convierte un soporte que se enfocan en

analogo (papel) en garantizar el acceso, )

una imagen digital. la  veracidad vy %
confidencialidad de la l .
informacién .

Estructuracion del nuevo proceso Estructuraciéon del nuevo proceso

| Fases del Proceso Componentes HL Asuntos

= ntific _
Seleccion ST Asuntosy ecumentos Procesode [ Procesode N Contrato de
Seleccion ingreso Trabajo
@ -~ lile-teisi s |* Ordenar los documentos por tipo
i
Preparacion * Depuracion, Limpieza, Foliacion _ "
Comunicaciones [ES Sncaa N Formacion.
- ... eCapturalmagen Digital |
* Establecer datos de consulta |
Control * Revisar calidad de la informacion (T | -

__

Estructuracion del nuevo proceso Estructuracion del nuevo proceso

¢ Como Funciona? ¢ Como Funciona?
' ' h = I 3 -t «mohmn  Cada uno de los )
| 1 ! 1 & expedientes se digitalizara
_____ . . T en una carpeta, con
= = codigo, nombre y numero
; de Cedula. Al interior de
L L ! l (4 cada carpeta existiran
M VIS UmSE SRR A, subcarpetas por asuntos
Aca ALARCON PERA CARLOS ARTLRD | 79508001 con los documentos
' B ; ! Ry a—— - \_digitalizados.
: = . :  Aow AFONSO SARAINES | 8. _aig o

__



Estructuracion del nuevo proceso Estructuracion del nuevo proceso

(,Como Func1ona'? ¢cComoFunciona?
: 9.. ‘ - --.-m-..,;v,_.,,

= I - « ABRIL AREVALO ISRAEL 79558001 » 1. Proceso Seleccion v 0 Buscaren 1, Proceso Sefeccion P
‘ Colaborador | L }_ l l A Nombre ® Fecha de modfica.. Tipo Tamatia
—_—— - =1L Hoja de Vida Bl.pdf 13/04/2018 3:21 p...  Adobe Acrobat D.. 1151 KB

| @ o <:::: ) "% 1.2, Pruebas Psicotécnicas B1.pdf 13/04/2018 3:21 p.. Adobe Acrobat D... 0K

~. @ - " ' 1.3, Visita Domiciiaria B1.pdf 13/0472018 3 Adobre Acrebat D. 621 K8
<» L ¥ 15, Informe de entrevists B1,pdf 13/04/2018 322 .., Adobe Acrobat D... 614 KB
(Asuntos & | b !
' N DD oD =D "Documentos Digitalizados

en PDF, accesibles para
L consulta.

¥ Aravine Cabtnd 40

_

Estructuracion del nuevo proceso Estructuracion del nuevo proceso

Acceso y Seguridad Accesoy Seguridad

¥ EI acceso  sera % 'E’g;?m aseg;xrar ]e;i\
restringido y se .
realizara mediante confidencialidad, ~solo
una carpeta podran acceder
compartida usuarios previamente
exclusiva para el ( } ?eustggtl::ggs' o
proceso, cargada en
el ] servidor protoc;.g;o de coxglct’g

Y / - }a/signados. & )

_

Estructuraciéon del nuevo proceso Estructuracion del nuevo proceso
Accesoy Segur!dad 3 Ziﬁ.fmo mm* i g
“Con el fin de garantizar 6%

la fidelidad y uso de la

informacion, los

documentos no podran ere'mv B

entregaa GDOC Sube -
k i q informacionl &
DHO \\
Recepciona
\‘% DHO
DHO Consulta

modificarse o eliminarse
Tramita

Dlgnalxza

y solo seran accesibles
para consulta. Un
administrador modificara
y actualizara la
\_documentaciénrecibida.




Estructuracion del nuevo proceso

Estructuracion del nuevo proceso

Niveles de Consuita

‘Ventajas

Accesibilidad Inmediata

Acceso a Multiple y simultaneo
Seguridad y Gobernabilidad
Soporte o respaldo

Disminucion de Costos

Ventajas

Divulgacion y

socializacion

Eficiencia y Productividad

Puesta en Evaluacion

marcha | Resultados




Y tu ;Que Opinas?

IContamos
contigoj

Es momento
del cambio

.

Grwpo [mprrsarsd Nutress A ind




Anexo 6. Formatos de Confidencialidad

Nil 890.304.130-4 - Avenida Calle 17 No. 128-11 PBX 425 44 00 FAX: 425 44 49 Y 425 44 48 - Bogota, D.C.- Colombia

Alimentos
Carnicoss.a.s.

ACTA DE COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD
EN LA CUSTODIA DE LA ADMINISTRACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE
LOS EMPLEADOS D EGOCIO CARNICO
Yo. I var) ( "71"!{' 5 g 7. , mayor de edad g identificado(a) con la
cédula de ciudadania f 135% de Legs fo< /)C , manifiesto mi
consentimiento libre y voluntario para suscrbir el preséé acta de compromiso ce
confidencialidad, previas las siguientes,

CONSIDERACIONES

En mi calidad de empleado de! area de Gestion Documental ., consciente de las funciones
de mi cargo y la asignacion de fa custodia y administracion del archivo de historias
laborales activo e inactivo del negocio carnico, y en razon de ello, y de |a reserva que
debe existir sobre la informacion que con ocasion de mis funciones maneje. y que por
tanto, debe acompanar cada uno de los tramites adelantados por el mismo, suscribo la
presente acta; cuyo propdsito, es establecer los términos y condiciones de uso y
proteccién de dicha informacion

De conformidad con lo anterior, me someto en razén del compromiso que suscribo, a las
siguientes,

CLAUSULAS

Clausula primera: Como empleado del area de Gestién Documental con la funcion de
administracion y custodia del archivo activo e inactivo de las historias laborales,
mantendré la confidencialidad absoluta de cualquier tipo de informacion que sea de mi
conocimiento en virtud de mis funciones, ya sea que la informacion haya sido obtenida en
forma verbal, escrita o por cualquier otro medio

Clausula sequnda: Como empleado del area de Gestion Documental, convengo que la
informacién obtenida, intercambiada, facilitada o creada en virtud de la administracion y
custodia de las Historias Laborales, sera conservada y custodiada en estricla
confidencialidad y reserva, en el transcurso de mi ejercicio come encargado del mismo, y



4

o

Alimentos
Carnicos s.a.s.

aun luego de haber cesado mis labores como tal; e incluso. después de finalizar mi
relacién laboral con la Compaiiia; lo anterior, con el objeto de salvaguardar los bienes
juridicos tutelados por la normatividad que regla el marco de actuacion de mis
responsabilidades dentro de la administracion y custodia de cada uno de los documentos
que reposan en la historias laborales, esto es, los derechos a la intimidad, la honra, la
dignidad, habeas data.

Clausula tercera: En virtud del presente acuerdo. me compromete a seguir estrictamente
el procedimiento y politicas disefados para la administracién y custodia de la
documentacion contenida en las Historias Laborales que me hayan sido entregadas y de
la documentacién que se genere con posterioridad.  Asi mismo, me obligo sdlo a dar
acceso a las personas que expresamente hayan sido autorizadas por el procedimiento y
politica y en ningin momento revelaré informacion a la que haya tenido acceso en virtud
del ejercicio de mis funciones

Clausula cuarta: Se considera informacion confidencial:

» Aquella que como conjunto o por la configuracion o estructuracion exacta de sus
componentes, no sea generalmente conocida entre los expertos en los campos
correspondientes o aquello que afecte o pueda afectar los derechos
fundamentales de las personas consagrados en la Constitucion Nacional

* La que no sea de facil acceso

* Aquella informacion que no esté sujeta a medidas de proteccion razonables, de
acuerdo con las circunstancias del caso, a fin de mantener su caracter
confidencial.

o Toda informaciéon elaborada, adquirida e Intercambiada con ocasién a la
administracion de las historias laborales que se encuentren en su custodia

>—/;;g 7534/ A’/:

Nombre

Nit 890,304.130-4 - Avenida Calle 17 No. 129-11 PBX 425 44 00 FAX: 425 44 49 Y 425 44 48 - Bogota, D.C.- Colombia,

N° de Documento de identidad



Nit 8890.304.130-4 - Avenida Calle 17 No. 129-11 PBX 425 44 00 FAX: 425 44 49 Y 425 44 48 - Bogota, D.C.- Colombia.

& Alimentos

”,
Car mm»:uso DE CONFIDENCIALIDAD EN LA CUSTODIA DE LA

ADMINISTRACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DEL

NEGOCIO CARNICO
Yo, M“;’NZU el ¥lol ThaeO Petour . mayor de edad e identificado(a) con la
cédula de ciudadania 4 02U S Y2 de Faookr O-C , manifiesto m

consentimiento libre y voluntario para suscribir el presente acta de compromiso de
confidencialidad; previas las siguientes,

CONSIDERACIONES

En mi calidad de empleado del area de Gestion Decumental,, consciente de las funciones
de mi cargo y la asignacion de la custodia y administracion del archivo de histonas
laborales activo e inactivo del negocio céarnico. y en razén de elio, y de la reserva gue
debe existir sobre la informacién que con ocasidn de mis funciones maneje, y que por
tanto, debe acompanar cada uno de los tramites adelantados por el mismo, suscribo la
presente acta, cuyo propoésito, es establecer los términos y condiciones de uso vy
proteccién de dicha informacion.

De conformidad con lo anterior, me someto en razon del compromiso que suscribo, a las
siguientes,

CLAUSULAS

Clausula primera: Come empleado del area de Gestion Documental con la funcion de
administracion y custodia del archivo activo e inactivo de las historias laborales
mantendré la confidencialidad absoluta de cualquier tipo de informacién que sea de mi
conocimiento en virtud de mis funciones, ya sea que la informacion haya sido obtenida en
forma verbal, escrita o por cualquier ofro medio.

Clausula segunda: Como empleado del drea de Gestion Documental. convengo que |2
Informacién obtenida, intercambiada, facilitada o creada en virtud de la administracion y
custodia de las Historias Laborales, serd conservada y custodiada en estricta
confidencialidad y reserva, en el transcurso de mi ejercicio como encargado del mismo, y
aun luego de haber cesado mis labores como tal, e incluso, después de finalizar mi




@ Alimentos
Cﬂm Sfaa-%ompaﬁla: lo anterior. con el objeto de salvaguardar los bienes

juridicos tutelados por la normatividad que regla el marco de actuacion de mis
responsabilidades dentro de la administracion y custodia de cada uno de los documenltas
que reposan en |a historias laborales, esto es, los derechos a Ia intimidad. la honra, 13
dignidad, habeas data

Clausula tercera: En virtud del presente acuerdo, me comprometo a seguir estrictaments
el procedimiento y politicas disefiados para la administracién y custodia de Ia
documentacién contenida en las Historias Laborales que me hayan sido entregadas y de
la documentacién que se genere con posterioridad. Asi mismo, me obligo sdlo & dar
acceso 3 las personas que expresamente hayan sido autorizadas por el procedimiento y
politica y en ningin momento revelaré informacion a la que haya tenido acceso en virtud
del ejercicio de mis funciones

Clausula cuarta: Se considera informacidn confidencial:

* Aquella gue como conjunto o por la configuracion o estructuracion exacta de sus
componentes, no sea generaimente conocida entre los expertos en los campaos
correspondientes o aquello que afecte o pueda afectar los derechos
fundamentales de las personas consagrados en ia Constitucion Nacional

* La que no sea de facil acceso.

* Aguelia informacion que no esté sujeta a medidas de proteccién razonables, de
acuerdo con las circunstancias del caso, a fin de mantener su caracter
confidencial

*» Toda informacion elaborada, adquirnida e intercambiada con ocasion 3 la

administracion de las historias laborales gue se encuentren en su custodia.
\

Nit 890.304 130-4 - Avenida Calle 17 No. 128-11 PBX 425 44 00 FAX: 425 44 49 Y 425 44 48 - Bogata, D.C .- Colombia.
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Anexo 6. Niveles de Acceso y consulta

Afiliaciones a n n Acuerdos de
oSO | oy | Some | comunicacones | sitemas generaes | 100000 | cormacion | FASENS® | caldaa” e
Gerente DHO X X X X X X X X X
Director DHO X X X X X X X X X
Jefe DHO X X X X X X X X X
Coordinadores y y « « « « « y y
DHO
Analistas DHO X X X X X X
Auxilares DHO X X X X X X
Director DH X X X X X X X X X
:Ieeft:.'/;:y Calidad X X X X X X X X X
Coordinadores
DH X X X X X X X X X
Analistas Calidad
de Vida X X X X X
Auxiliares DH X X X X
Directora DO X X X X X X X X X
Coordinadoras y y « « « « « y «
DO
Director GRL
Jefe GRL X X X X
Coordinadores
GRL X X X X
Analistas GRL X X X X
Auxiliares GRL X X X X




Anexo 9. Formato Encuesta Satisfaccion Previa

Encuesta N.: —

)
Nombre: 4’6“0 £ %Qﬂena g Fecha:_ | |
Cargo: _Mﬁ.a_ﬂul empress:_ Pl do Liipnsces

Soxo: M_JZF

Proceso  1._¥" Dho 4. Formacion
2. Bienestar 5.7 Gestién del Riesgo
3. Gestién
Documental

Ammummammmmmmmmmwm
Mm.mmmmbwm los colaboradores sobre esta lemética.

Pmbmbahshmmudhﬁudeudamywmmhm“naumnIoweumdpms.
Sus respuestas son confidencialas y serdn uliizadas Gnicamente como datos estadisticos. Muchas gracias.

A. Consultas y Solicitudes .
PorfawtmdlmnmdmloocmmwhwﬂNMhmmmamabmwm

1. Descripcion de la serie Nivel do consults Mensual
documental
taSveces | 6210veces | 102 20 veces | Mds de 20 veces No
consulto
Historias Leborales MG 2 3 4 5
2, Madio por ¢l qua Frecuencia de la solicitud —]
presents fa solicitud
Siempra Ocaslonalments Nunca
Teiedonica 1 X =
Carrea Electranics 1 % 3
Persona 1 % .
Per intermedio de alguien 1 2 W
Par Chat 1 F ¥
Por escrito 1 2 * "_j
3. Asuntos que componen fa Frecuencia de fa solicitud '
Historia Laboral
Siempre Ocasionalmente Nuncs
Proceso Seleccidn 1 2 ¥
Proceso Ingraso 1 2 X
Formacin 1 2. 4 3
Condrato Laboral 1 2 X
Seguridad Soda 1 W 3
Cemunicaciones 1 2 x
Incapacidades y eximenes Medicos 1 S T iR
Refsciones Laborales 1 2 M.
Acuerdos Calidsd de Vida 1 2 .
2 UNIVERSIDAD
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4. Tipo de Relacion Frecuancia de la salicitud
Contractual
Siergre Qcasonamante Nunca
Aprendiz o Practcante 1 2 4
Vincutado a tarmino i @ indafinido 1 <z 1

Pafwwmmconuna'X‘la(s)uala(s)ddnﬁmdedes]mmsesmawmamdebnw

minimo una opcion y miximo 3,

M.;:;um Marque con

5. Tipologias Documentales e ) IR g

que componen la Historia mlninn‘o«l,'y mhmuﬂ m(nul'ui‘:'my
maximo 3 méximo 3

1 Hoja de Vida 33 Taria gepreseniacon |

I Prusbas Pscoticnicas X, Sagioad Socal en Saud =

i Vists Domicliaria X Segutiad socd 6

W informe de entrevisa UL Sitema Resgos Laborales

V. Foboeopia de la Cedia Y WOV Sistema Genersl 8

VI Cerfifcado Aniscedenies Jud XXU Régimen oa 3ubsido

VI Carta Laboral Canyuge. X0 Frma RIT e

VI Regisko Chd Colaborador I Cerficado o¢ enrega -

. Registro G de Nairmonk. ML Carta Entrega Codigo Buen

X Fotooopia CedJa Padres XK, Inducion Corporeliva

X Tarjeta de Idenidad hios YKk Entranamients en & Cargo

X Fotocopia Cadula Comuge YO0 Acciones Eucavas

NIl Regsio Civi dé los Hics. YOO, Liamados de atercion

XIV.  Cestificados da estudio ~ XXkl Descargos

XV, Cerificado Formaciones NC Y OV, Sanciones

XV, Contreto laboral YOXV.  Cambios g8 Cargo 0 Sdero

XViL__Oo Sl Coralo Lsborl YO, Aullios <

Y7l Uquidacion del contrato O, Prestamos i

XU, Certificado de Cuenta XXXV, RetrosCosanties A

B. Calidad y Serviclo

Por favor caifique 62 13 S las Gfecsntes variables, marque

qm-bumm.muammway

con ung X" la casila del nimero de atemativa que mas se

Slouhgmmmrmmw‘Mmbm

sincero postle.

6. Tipo de variable

Grado de Safisfaccion

2 3

5

Tiempo de Respuests 3 138 solicitudes

wymamw

Actuslizacin de los axpediantes

4 X-

Horario da Alenciin

Confidanciaidad de la nformacidn

X
*
X

Canales de comunicacidan y atencidn

Efectividad de i08 recursos

Calidad de ka informacidn entregada

innovacin

Conocimiento y expenercia

L KA DLIK
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Numh‘:f n(ﬂ;g !:‘ Gmmkz i‘}&ﬂ-

Sexe: M_F 4
Proceso 1. Dho
2.X Blenestar
3__ Gestién
Documental
A continuacion encontrars una sare de

Por favor lea fas insrucciones al inicio de cada seccidn
Sus respuestas san confidenciales y serin ullizadas

A. Consultas y Solicitudes -

Encuesta N.
Fecha: QA /O /13

Empresa: A}

Formacion
Gestion del Riesgo

Critnieax

mmawwwmdmwwm
mm.mwmmbmmmmmmmmm

¥ contasie 3 aliemativa que més se acerca 2 lo que ustad pensa.
Uricaments como dales estadisticas. Muchas gracias.

owuvatﬁumeomdmhownum')(’hahddh\‘lmdemwvaqunﬁssemabqwmwm

1. Descripeion de la serle
documental

Nivel de consulta Mensual

13 5veces

6210 veces

102 20 vaces

Més de 20 voces

Historfas Laborales

No .
consulto
5

2. Medio por el que
presenta la soficitud

Teloor

Correo Elecirinico

Por infermedio da alguien

Por Chat

Por escrito

%fo«» -

Frecuencia de la solicitud

Ceasionalmente

T
|
|

il sl irolo

b
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4, Tipo de Relacién Fracuencia de |2 solicitud
Contraciual
Semore Ocasionalmente Nurca
Aprendiz o Practicants 1 )1 3
Vinculado a termino §jo ¢ indefinido 1 b4 3
Potmumnmmwus]nah(s)udnﬁmdedms]mmsmuemmmmxw
minimo una opcidn ¥ mEmo 3.
M;:gnml Margue con
A ks ) una “X" la(s)
5 m% casillafs), Tipologias Documentales que casilafs),
{aboral minimo 1y componen a Historia laboral minimo una y
maximo 3 miximo 3
I Hoja ce Vida 5 Coia 06 presniagion ||
Il Prusbas Psicobécnicas XX Segundad Socal en Saiud R
W,  Vista Doeicliaria X, Seguridad socal e
v, Informa de entrevista XX Sistema Riesgos Laborales
V. Fetocopia de la Cedda XXIV. Sistama General de
Vi Certificado Antecedentes Jud XXV, Régimen ce! subsido
VIL Carta Laboral Conyuge. XXV, Firma RIT S e
Vill. Ragisiro Civil Colaboradar XXVIL Cartificado de enfraga
X,  Registo Civil de Malrimonio. XXVIIL  Certa Entrega Codigo Busa
X Fowoopia Cedula Padres XXIX. Induccion Corporativa
XL Tarjeta da Identidad hios XXX Entrenamianto en ¢! Camo
XI. Fotocopia Cadula Conyuge XOXL Accones EGucaives
Xl Registro Civil de los Higs, XXXH. Liamados de atenscidn
Xy,  Cerificados da estudio XXX, Descamos
XV. Centificado Formacianes NC XXXIV.  Sancionas
XVl Contrato laboral XXXV,  Cambios e Cargo 0 Selario
[ XVl Otro Si al Contrato Laborsl XX, Auiios X |
XVill.  Liguidacitn del contrato Xiivil.  Prastames ¥
XIX, Certficado de Cuenta XXV Resiros Cosartilas Z 4

B. Calidad y Servicio

befmrcdﬁqmu1aSladfumbsmNas,mwmmaThmladdwummmmau
mmuﬁuyswuehgmmmmmm:eabm

SnCecd

mab_mamm,mm
sincero postie.

6. Tipo de variable

Grado de Satisfaccion

]

2 3 4

Tierrpo de Rospuesta a las solcitudes

Organizacon y arden de |a informadién

Actuaizacin de los expedientes

Horario de Alendién

Coefisanciaidad de la informaditn

Canales de comunicacion y atencidn

Efoctvidad de bos recursos

Calidad de 1a informacite entregads

Innevaciin

R

Conocmient y expenencia

)‘17‘,“,('( e
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Encuesta N.:

mmhv(,b_nm odae Govin rmsgm),l_zg\g
cago: SOpO e Admioisivahvo . g Aty Commiucs

Sexo: M__F X

Proceso  1.X Dho 4__ Formacién
2 Bienestar 5.__  Gestidn del Riesgo
3__  Gestion
Documental

Amwmmmmammmmmamwmmmawmamum
mummwmmhmmmmmmmmm

PotmulammdhidodcmaMymhmmmnﬁsumabqﬂumdpiem
&umpmhswnmm«widuywhmmmdmmlm.mm

A. Consultas y Solicitudes
Pailwrewemenmo‘mbomm'x'hnﬂaddN&mdemmquamasamualouuswm.

1. Descripcién de la serfe Nivel de consulta Mensual
documental
faSvaces | 6a10voces | 102 20 veces | Mas de 20 veces No
consulto
Historias Laborales Bk 2 3 4 5
2, Medio por ¢l que Frecuencia de la solicitud
presenta fa solicitud
Siempre Qcasionalmente Nunca
Tolgiéaics 1 2 b
Coxrao Elecitnico R 2 3
Persana 1 2 b4
Por ntermedio de aiguien 1 2 X
Por Chat ] 2 ~¢
Por escrita 1 2 L ¥
3, Asuntos que componen la Frecuencia de ka soficitud
Historia
Siempre Ocaslonalmente Nunca
Proceso Selectidn 1 3
Proceso Ingreso 1 3
Formacitn 1 2 3
Contrato Laboral 1 2 .
uidad Social 1 X 3 ]
Commicaciooes 1 RO PN N
Incepacidades y exdmenes Madicos 1 ~Z 3
Relaciones Laboraies 1 2 9
Acuerdos Caldad de Vid 1 2 X ]

2 n UNIVERSIDAD
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4. Tipo de Refscion Frecuencia de la solicitud
Contractual
_Sigmere Ocasionaimante Nunca
Aprandiz 0 Practicante 1 ; 3
Vincutado 3 termina fio @ indafinido 4 2 3
Pufsnnmmwﬂ'la(s)aﬁhmwmmdamwﬂ{s}qum“obmawm.mm
minimo una opcidn y mixima 3.
M;eo;um Margue con
5. Tipologias Documentales :ﬂ:) e una X" lafs)
que componen ia Historia mm% mmnhm-mmx .-9..?;1'3'.}.,
maximo 3 mixime 3
v Hoja e Vida K Comade presentzcion |
Il Pruebes Psicoticnicas 21, Segunidad Social en Salud
Iit Vis#a Domiciiara XK, Soguricad social en Yen’ v 5 4
V. Informe de entrevista XXl Sistema Rinsgos Laboraies
V. Folocopia dé la Cedula XXIV. Sistema Generd de
VI.  Ceificado Anteoadentes Jud XXV, Régimen del subscio
VIL Carta Laboral Canyuge. XXVI, Fima RIT
Vil Registro Civi Calaborador XXvIl,  Certricado de enirega
IX.  Registro Cadl de Metrimonio. XXVIl Catta Entrega Codigo Buen
X Folosopa Cedusa Padres XXX, induccidn Carpocativa
XL Tarjets de Identidad hos HXX. Entrenamiento en ol Cargo
XIl.  Folocopia Cedula Cényuge XXXl Acgones Educativas
Xl Registro Civil de kos Hics. WO, Lamados de alencitn
V.  Caificados da estudio YXXil,  Descamos
XV. Centificado Formaciones NC XXXV, Sanciones
AVI.  Coniato laboral P XXXV.  Carnbies de Cargo o Saiario
¥Vl Otro Si al Contrato Laborel XXXV Auailos =
YVill.  Liquidacidn de! contraio K XXxvll.  Prestamos
XiX.  Cenificado e Cuenta XXXVIIlL Retiros Casanbias e

B. Calidad y Servicio

Potfauu&wadﬂnsmmmm.mwmmwhwllddmumqum&n
pnuabquouhdm.u‘mdn1Iammm;y5hmbmm«mam=mm

snoer posbie

6. Tipo de variable

Grado de Satisfaccidn

]

2 3 4

Tiernpo de Respuesta 8 las soficiludes

Orgmluehyowmdohhhmmﬁn

Achualizacidn de ios expediontes

NG

Horario de Atencén

X

Confidenciaidad de la informaditn

Canales de comunicacion y atencin

Efactiidad de los recurses

Pod

Calidad de la informacin entregada

:

X

X

<74
x——-1
X

Innavagitn

i

—t

Canccimientn y expenienca

*
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Encuesta N.:

Fecha: (40631201 ) )
| empeese: Qlime /0y flarntces 90

AmMoMmumummmuamedemem
mmwwmmmbmmmuwmmmm

wwmumamamMymmmmqmnassemmquousmmm
Smmmﬂnmwhﬁuywhuﬁnﬂm%ambmmamm.mm

A. Consultas y Solicitudes
PorbnmdtmnundrubommThmlsdthm&Mﬁnqwm&umanwwm.

1. Descripcion de fa serie Nivel de consuita Mensual
documantal

TaSveces | 6a10veces | 10a 20 veces | Mas de 20 veces No

Historias Laborales i% 2 3 4 5 |

2. Medio por el que Frecuencia de la solicitud
presenta la solicitud

Teleddnica
Carreo Electronico

Por Intermadio de alguien
Por Chat
Por ascito

SRR
ool
i

u.(g

3. Asuntos que componen la Frecuencia de la solicitud
Historla Laboral

Proceso Seleccian

Procsso Ingreso

Formacian

Contrato Labors

Seguridad Social

Comunicaciones
Incapacidades y examenes Madioas
Redaciones Laborales

Acuerdos Calidad de Vida

Ocasionalmente

]

F

i
1
!
|
‘

K..‘d,(,(k*_...
Lol Bl el Lo D] ) PR DN 8

D) £ CRU) P Y S 2" P
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4. Tipo de Refacion Frecuencia de la soficitud
Contractual
Siempre Ocascodments _Nunca
Aprendiz o Practicante 1 X 3
Vinculada 2 tarmino fjo & indefinido D 2 3
Pori:ntmnoanm'x‘h(s)nﬁh(s)ddnmmdemma(s)qmmsasobhbdesumhdebnm:w
minima wa cpein y mbimo 3.
Im;conum Marque con |
X" lais) una "X" fafs)
:; mmm casilsls) Tigologias Documentales que casiials),
{abors! minimo 1Yy componen la Historia laboral minimo una y
maxime 3 méximo 3
I Hosa de Vida XX Carts do presentactn |
il Prusbas Picotbcricas XX Segundad Socal en Saud 2
Il Vislta Domicisaria XXIL Seguridad socal en
V. Infoeme de entrevista XX Sistarma Riesgos Laborales
V. Fetocopia de n Cadula XAV Sistema General de
Vi, Certificada Antecedenias Jud XXV Régiman del subsido
Vi, Carta Laboral Coryuge. XXVI, Firma RIT o Jo |
VIl Regisio Cidl Colaboeadar WL Cerificado ds entroga
X Registro Civl de Makimanio. YXVII  Cana Envega Codigo Busn
X Fotocopia Cedula Padres XXIX. Induccitn Corporativa
X, Tarieta de Idenidad hios XXX Entranamiento en ¢ Cargo T
XL Fotocapia Ceduls Conyugs XXXL Accionss Educativas e
Xil.  Regisira Civi de los Hijos. %Ki, Liamados de aleacion
XV, Carificados de estudio > XXXl Descanos
XNV, Certficado Formacicnss NC XXXV, Sanchnes 2
XVL  Contrato labord XXXV, Cambios de Cargo o Salaro
XVIl.__Otro i a Corato Laborst X0V, Audics = T 5
XVl Ligudacitn del corkrato KW  Prestamos
XX, Cerificaco de Cuenta XXV, Retros Cesantias _L__ e o]

8, Calidad y Servicio

Rt a | %

-
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PROCEDIMIENTO ORGANZACION,
Alimentos CONSULTA Y CONSERVACION DE LAS

Camicos sas |  TOMEMIORNE ST

1 27082011 | Cuuda Camacho

1. OBJETO

Detir la metodologia de organizacion, consulla y conservacin de ks hestonas
laborales actvas

2. ALCANCE

Aplica para DHO, el drea encargoda de la custod Ma y consenacin de
s Nistanias Lsborates del persondl active.

3. DEFINICIONES

A'ddvo Esdwrrmdodonmﬂos sea cual fusre sy facha, forma y soports
Mwwmomm an o
mwsodeougasm mmmmmtm

PROCEDIMIENTO ORSANIZACION,
; CONSULTA Y CONSERVACION DE LAS

A I",’en tos HISTORIAS LABORALES ACTIVAS
Calrricos sads

Lo& documentos de Ingreso. qus hacen parte #5tas histonas laboraies 500
103 sguisntes

> Registro ovil del colaborad

» Regstro avil de matnmanio

» Fotocopia de & cedula de los padres, si 5 soltero
» Cemtificados de estudio

» Cemificado de cuenla bancana

» Cemificado affiacion EPS, fondo de penswones y

cosstias

» Hop de vida suminstrada por ia smprasa

» Certslicados laborales

» Fotocopia de & taneta profesonal

» Certificado de escolandad de los hios.

» Carta lsboral del conyuge
Dbservation en case 00 s8¢ apranda se requisre ol ficado de la entidad
nd:ﬁudon*ccnmwnmd, esta inchada la p .

42, UBICACION DE LAS HISTORIAS LABORALES ACTIVAS EN LA
ESTANTERIA.

v Las higjoras taborales aclivas & organzaran alfabsbicamente desde la
lotra A hastala 2.

4.3, CONSULTA, PRESTAMO Y TRASLADOS DE LAS MISTORIAS
LABORALES

v Las consutasy p de tas historias serdn bikdad de DHO,
paa s cui 5e dabe digenciar of fomdoGuudoAfuwa(v.rAnuo 1)
¥ Cuando e ladar una Mstoria laboral a otra regitn se debe

hacer la mpml:ra observacsn en ta base de datos Esto permite tener
blidad de 1a mf: -

44, TRANSFERENCIA DE LAS MISTORIAS LABORALES A GESTION
DOCUMENTAL

Una vez la historia aboral daba ser transferida a gestitn documental, bien sea por
rstiro csl colabarador. por pensidn, 39 dlgenciara o Farmato do Remesicn de
Dacumentos (Anexo 2) Donde Snalmante la histonia iaboral 54 conservara el
tiempo que estipula e Codigo Sustantivo de Trabajo

PROCEDMENTO DRGANIZACION,
CONSULTA'Y CONSERVACION DF LAS
-CA!,”’,’;’Q?‘Of HISTORIAS LABORALES ACTIVAS
COS Sa ¢
ala a on que los produce y alos crudad o como de

13 hestona.

Historla Labocal Scn SN JOCUMBrEaies 08 ACCRE0 reSEIVAdo qua contienen
1oda lainfi on que se prock sabre la vinculacion y trayectona laboral de

4. DESCRIPCION GENERAL

4.1 CREACION DE LA HISTORIA LABORAL E INGRESO EN LA BASE DE
DATOS

ERR] mmdwonodnlmi&ommuomoopa&bymmm aale
untregara los de ingr ag . doocle se
archwaran]

412 Dxhos documentos seran gados por gestion o al
Eldlﬂlﬂ. DHO, quien sera la p gacia de crear a
ta se deberd crear de la sigwente forma

» Inicaimente se deberdn utiizar tapas legaadoras (entregadas
poul ds de ). pex te y con ¢ fn ok
cada  fipologi ntal, &8 uizaean
separacdores cada wno con los sugmmn nombres
Docummosdowmf‘ Ncados de astudo, C o
Trabaj Affiacy ] o "ms
Vacaciones. Cesantias, fondo de empleados, 'H
médicos a mcapmdaee pvocesou jutidicos, dolaciones.
créditcs. actas de
dncswsyomuf‘-:adosdu-gmos!mmnn

» Sedeben seginia la que
comesponda
» Luego se debe cok e una ; fio oficio. con un

sticker donde aste &l nombre y & numen s cecula del
olaborador

C
» Una vez este creada fisicamente &2 histona aboeal, esta se
deberd ngresar & unad base Ge catos en Excel donde
aparecen datos como’ numaro de cedda codigo, pnmaer
g0 apelido, & wgoynbnrvmoon

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION,

COMSULTA Y CONSERVACION DE LAS
Alimentos HISTORIAS LADORALE S ACTIVAS

B Carnicos sas

e

ANEXO 2

ALIMENTOS CARNICOS S.A.S

Ll S Dotumarscs ol Aecho g sl 5o S amrode Se commrectn
|;.'--=-__.___'-- E”o
¥

ects 08 Envae Se los Dauvenos |17 ox sesmasvive de 2011
[horare 30 8 JenTa Gae enem s wTmir

Conarvacones
1. Asias 26 Srver @ ameh wealin

[pencs
|l Lot a%es S0 Comaen ade 0 2 vP 4 20 50 3 DRG0 0 B3 SO ¥ TS

Tanservacan @e Ahes

NOMRRE DFL 0 |
112]|3]4a]5|10] Permanenis

Diego Bae ' x

Do Pews 2 x




Anexo 16. Videoconferencia

lmmtomm 24abe thate 13 dias) -

para ol igiont -
[ e | Proyecto Digitaiizacion Historias Lab. .. Agenda
7 Miralo en Google Calandar hun 7 de mary g 2018
un. pr Cugndo lun 7 de may de 2018 Jpm - 4pm (COT) Nty ovendos setanores
Partcmantes  \gront@atmentoscamicos com co, wiczadsRakmemoscar Jpm Proyecto Dig co F Lab
nicos com co” 130pe  HOMESS
N - -
Proyecto Digitalizacion Historias Laborales mas detalios »
Cusdncin lun 7 de maxy de 2018 3pm ~ 4pm Bogula

Irformacdn pars unte | MEet 0ROk SMIKIMLOYYR-NE
O marco of «1 IL-S55.0740 PIN 1100979408
Calonowno van Dano Saboya Bautsta

Cuwtn + WG ubimertsCAMIEon SOM SO, o
* Ipimotidalmenncamcos Lom o
« Ivan Dano Satoya Bautista

(Asislida? Si - Quizds - No  Mbssxdigues s

@ Willam Lozada Sancher

2 may. [hace & dias) -
Fatrm i, igrond s
[ ey | Avance proyecto historias laborales
Dw Googe Cumnde
3
P Ests mvilacsie ya no estd vgems ) svents o ha actuafizado
Ver dartos actuaizados en Google Calendar
Avance proyecto historias laborales mis detalies ¥

Cuandy jue 3 de may de 2078 Sam ~ 10am Bogota
ITIMAnon pats e (EEELIS00K SOMSHM IOt Wat

O maren ol «3 T34705-0066 PIN 7057 GTA
Calemcang Ivan Daro Saboya Bautsta
Cred) . P

+ Ivan Dano Saboys Bassts

* lamnt@almenioacamacos com go

(Asaiaa? §) - Quizds - No  hlas.oocicoisa

(R sryerumts

takmr 2 vl Camnda

Mimrtws poin Somrmam I% S TOEN WETTIEE G 0 1) ONes R EERSY RO SSDMSTIDCUENIK RN 130 CF 10 10 TSETEN DATee SN EESTHT AR 9E ST TSR 1 IEIICE |ear D Sebwan R
S1PA T AAMES 150 SIS S, i Aealie P SIS Ay SUOTIR SOPNEBENRIRI v £ Arrhae 4 STARDA NI (e e SStBE AAREA DD SN LAl
1 temmrtee suly ryrttecalel e Seafyatipece fecks: fiptdme 8 2u sty S 8t A et




Anexo 17. Presentacién Servicios Gestiéon Documental

s -

GESTION DOCUMENTAL
Planta Suizo - Bogota

Anexo 18. Codificacién Historias Laborales

e .~

PROYECTO CODIFICACION

HISTORIAS LABORALES




