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FICHA RESUMEN

Titulo: PRESERVACION Y CONSERVACION DE LAS HISTORIAS LABORALES

DE ECOPETROL S.A.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Serie: Historias Laborales, Departamento de

Talento Humano de la Empresa Ecopetrol S.A. Planta Cartago — Colombia

Ciudad: Cartago Valle

Duracién del Proyecto: 3 Meses

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacion

Modalidad: Virtual

Descriptores / Palabras Clave: Historias Laborales, Organizacién Historia

Laboral, Hojas de Vida

Resumen:

Este proyecto denominado PRESERVACION Y CONSERVACION DE LAS
HISTORIAS LABORALES DE ECOPETROL S.A. Se trata de un trabajo de aplicaciéon
gue pretende facilitar la administracién de los expedientes laborales de la dependencia
recursos humanos, tomando como referencia una compafia en especifico, donde se
pretende disponer de herramientas que permiten asegurar su conservacion y
disponibilidad en formato digital.

Ecopetrol S.A. Cuenta con esta informacion con vigencia del afio 2005 a 2012 la cual

no refieren con orden archivistico, es evidente y recurrente la ausencia de una cultura
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archivistica, lo cual se refleja en cimulos de documentos e informacion tan importante
almacenados en diferentes depositos sin las condiciones adecuadas para la
conservacion de los mismos. Las historias laborales son los soportes de relacion
contractual de una persona con Ecopetrol S.A.,

Desde que ingresa a la empresa hasta que se jubila, retira o fallece. Basados
principalmente en los requerimientos de la ley general de Archivos, la legislacion
colombiana y las politicas de proteccién de datos personales de los trabajadores que
reposan en las historias laborales dotadas de un valor administrativo, fiscal, legal y

técnico.

Abstract.

This project called PRESERVATION AND CONSERVATION OF LABOR STORIES
OF ECOPETROL S.A. It is an application work that aims to facilitate the administration of
labor files of the human resources unit, taking as a reference a specific company, where

it is intended to have tools that ensure its conservation and availability in digital format.

Ecopetrol S.A. It has this information valid for the year 2005 to 2012 which do not have
archival order, it is evident and recurrent the absence of an archival culture, which is
reflected in large amounts of documents and information stored in different warehouses
without the right conditions for the conservation of them. The work histories are the
supports of contractual relationship of a person with Ecopetrol S.A, since entering the

company until he jubilates, retires or dies. Based mainly on the requirements of the
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general law of Archives, the Colombian legislation and the policies of protection of
personal data of workers who rely on labor histories endowed with administrative, fiscal,

legal and technical value

Key works:

Labor Records, Organization of Labor History, Resumes
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INTRODUCCION

Las empresas del sector privado tienen en su mayoria archivos acumulados, en los
gue predomina la serie de Expedientes Laborales donde a través de los afios han ido
almacenando su documentacion sin ningun principio archivistico, la idea de este trabajo
es recuperar la informacion original para realizar su procesamiento técnico. El archivo
de una organizacion es una memoria colectiva que plasma su vida institucional,
econdémica y legal. Sin embargo, por afios en muchas empresas han depositado su
documentacion de forma indiscriminada, impidiendo que esta se utilice correctamente, a
pesar de que su informacion es vital para la ejecucién de muchas de sus actividades
administrativas o simplemente para satisfacer sus necesidades de informacion.

El trabajo de aplicacion esta enfocado en una propuesta de las directrices de la
Preservacion Conservacion, Organizacion y Control de la serie documental historias
laborales de los empleados vinculados y retirados de la compafiia, para el logro de este
objetivo se debe planificar y analizar la serie documental, aplicar los criterios hecesarios
para su seleccién, clasificacién ordenacién y conservacion a largo plazo, lo anterior, se
puede lograr con el plan de trabajo con su respectivo cronograma, teniendo en cuenta
los tiempos de retencion sugeridos y apropiados, la recepcion de documentos
pertenecientes a los expedientes, la elaboracion de inventarios como herramientas de
busqueda y control y un instructivo que sirva como guia para los procesos

administrativos y técnicos de las historias laborales.
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RESENA DE LA EMPRESA

1.1. Historiade laempresa

La reversion al Estado Colombiano de la Concesion De Mares, el 25 de agosto de
1951, dio origen a la Empresa Colombiana de Petréleos.

La naciente empresa asumio los activos revertidos de la Tropical Oil Company que
en 1921 inici6é la actividad petrolera en Colombia con la puesta en produccion del
Campo La Cira-Infantas en el Valle Medio del Rio Magdalena, localizado a unos 300
kilometros al nororiente de Bogota.

Ecopetrol emprendié actividades en la cadena del petr6leo como una Empresa
Industrial y Comercial del Estado, encargada de administrar el recurso hidrocarburifero
de la nacion, y crecié en la medida en que otras concesiones revirtieron e incorporé su
operacion.

En 1961 asumio el manejo directo de la refineria de Barrancabermeja. Trece afios
después compré la Refineria de Cartagena, construida por Intercol en 1956.

En 1970 adopt6é su primer estatuto organico que ratificé su naturaleza de empresa
industrial y comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Minas y Energia, cuya
vigilancia fiscal es ejercida por la Contraloria General de la Republica.

La empresa funciona como sociedad de naturaleza mercantil, dedicada al ejercicio
de las actividades propias de la industria y el comercio del petréleo y sus afines,
conforme a las reglas del derecho privado y a las normas contenidas en sus estatutos,
salvo excepciones consagradas en la ley (Decreto 1209 de 1994).

En septiembre de 1983 se produjo la mejor noticia para la historia de Ecopetrol y una

de las mejores para Colombia: el descubrimiento del Campo Cafio Limoén, en asocio
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con OXY, un yacimiento con reservas estimadas en 1.100 millones de millones de
barriles. Gracias a este campo, la Empresa inicid0 una nueva era y en el afio de 1986
Colombia volvio a ser en un pais exportador de petréleo.

En los afios noventa Colombia prolongd su autosuficiencia petrolera, con el
descubrimiento de los gigantes Cusiana y Cupiagua, en el Piedemonte LLanero, en
asocio con la British Petroleum Company.

En 2003 el gobierno colombiano reestructurd la Empresa Colombiana de Petréleos,
con el objetivo de internacionalizarla y hacerla mas competitiva en el marco de la
industria mundial de hidrocarburos.

Con la expedicion del Decreto 1760 del 26 de Junio de 2003 modificd la estructura
organica de la Empresa Colombiana de Petréleos y la convirti6 en Ecopetrol S.A., una
sociedad publica por acciones, ciento por ciento estatal, vinculada al Ministerio de
Minas y Energia y regida por sus estatutos protocolizados en la Escritura Publica
namero 4832 del 31 de octubre de 2005, otorgada en la Notaria Segunda del Circuito
Notarial de Bogota D.C., y aclarada por la Escritura Publica nimero 5773 del 23 de
diciembre de 2005.

Con la transformacién de la Empresa Colombiana de Petréleos en la nueva Ecopetrol
S.A., la Compaiiia se liberd de las funciones de Estado como administrador del recurso
petrolero y para realizar esta funcion fue creada La ANH (Agencia Nacional de
Hidrocarburos).

A partir de 2003, Ecopetrol S.A. inicid una era en la que, con mayor autonomia, ha
acelerado sus actividades de exploracién, su capacidad de obtener resultados con
vision empresarial y comercial y el interés por mejorar su competitividad en el mercado

petrolero mundial.
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Actualmente, Ecopetrol S.A. es la empresa mas grande del pais con una utilidad neta
de $15,4 billones registrada en 2011 y la principal compafia petrolera en Colombia. Por
su tamafio, pertenece al grupo de las 40 petroleras mas grandes del mundo y es una de
las cuatro principales de Latinoamérica.

1.2. Mision

Trabajamos todos los dias para construir un mejor futuro:

Rentable y sostenible con una operacién sana, limpia y segura

Asegurando la excelencia operacional y la transparencia en cada una de nuestras
acciones construyendo relaciones de mutuo beneficio con los grupos de interés.

1.3. Vision

Ecopetrol serd una compainiia integrada de clase mundial de petrdleo y gas, orientada
a la generacién de valor y sostenibilidad, con foco en Exploraciéon y Produccién,
comprometida con su entorno y soportada en su talento humano y la excelencia
operacional.

Objetivos de Ecopetrol S.A.

De acuerdo con los Estatutos Sociales, el objeto social de Ecopetrol S.A."Es el
desarrollo, en Colombia o en el exterior, de actividades comerciales o industriales
correspondientes o relacionadas con la exploracién, explotacién, refinacion, transporte,
almacenamiento, distribucion y comercializacion de hidrocarburos, sus derivados y
productos.

Adicionalmente, forman parte del objeto social de Ecopetrol S.A.

1. La administracion y manejo de todos los bienes muebles e inmuebles que

revirtieron al Estado a la terminacion de la antigua Concesion De Mares.
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Sobre tales bienes tendra, ademas, las facultades dispositivas previstas en la
ley.

2. La exploracion y explotacion de hidrocarburos en areas o campos petroleros
que, antes del 1° de enero de 2004

a) se encontraban vinculadas a contratos ya suscritos o,
b) estaban siendo operadas directamente por Ecopetrol S.A.

1. La exploracion y explotacion de las areas o campos petroleros que le sean
asignadas por la Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH-.

2. Exploracion y explotacion de hidrocarburos en el exterior, directamente o a
través de contratos celebrados con terceros.

3. Refinacion, procesamiento y cualquier otro proceso industrial 0 petroquimico
de los hidrocarburos, sus derivados, productos o afines, en instalaciones
propias o de terceros, en el territorio nacional y en el exterior.

4. Compra, venta, importacion, exportacion, procesamiento, almacenamiento,
mezcla, distribucidén, comercializacion, industrializacion, y/o venta de
hidrocarburos, sus derivados, productos y afines, en Colombia y en el exterior.

5. Transporte y almacenamiento de hidrocarburos, sus derivados, productos y
afines, a través de sistemas de transporte o almacenamiento propios o de
terceros, en el territorio nacional y en el exterior, con excepcion del transporte
comercial de gas natural en el territorio nacional.

6. Realizar la investigacion, desarrollo y comercializacion de fuentes
convencionales y alternas de energia.

7. Realizar la produccion, mezcla, almacenamiento, transporte y

comercializacion de componentes oxigenantes y biocombustibles.
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8. Realizar la operacion portuaria.

9. Realizar cualquier actividad complementaria, conexa o util para el desarrollo
de las anteriores.

10. Garantizar obligaciones ajenas cuando ello sea estrictamente necesario
dentro del giro de sus negocios y en el marco de su objeto social, previa
autorizacion de su Junta Directiva”.

1.4. Organigrama
Presidencia I

Secretaria Wice, id i
presidencia de
General }— Estrategia v I

Crecimiento

Vicepresidencia Oficina de
idi Control Disciplinario

Juridica
Vicepresidencia de Direccién de
- 1 Auditoria
Talento Humano Tncarns
I
5 2 = Vicepresidencia Vicepresidencia i i
Wicepresidencia Ejecutiva de E xploracién Ejecutiva SZr‘:.': ‘;:e?cr,:syld_'gen;:glgsr =
AR ClErS v Produccién del Dow nstream
T

Figura 1 Normatividad Aplicada a la Serie de Historia Laboral en Colombia.
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PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO

2.1. Pregunta Problematiza dora

¢, Como implementar un modelo de conservacion y preservacion que permita cumplir
con la normatividad del Archivo General de la Nacion segun la Ley General de Archivos
y el Reglamento General de Archivos en la Serie Historias Laborales del Area de

Talento Humano en la empresa ECOPETROL S.A en la planta de Cartago Valle?

2.2. Descripcion del Problema

Siendo Ecopetrol S.A. Una empresa con una larga trayectoria en la industria y el
comercio, con una contratacion de personal constante y amplio en sus distintas
temporadas, y siendo una compafiia pionera e impulsadora en el tema de organizacion
de sus archivos, teniendo un amplio acervo, con unas excelentes instalaciones de
archivo y personal idoneo y capacitado para su administracion a diferencia de muchas
otras compariias ha mostrado su preocupacion por el bienestar de sus empleados en el
caso de asuntos pensidnales y actos administrativos ha demostrado que para la
comparniia es una necesidad imperante la organizacion del archivo de expedientes
laborales, para asegurar no solo a la empresa sino también a los empleados y ex
empleados sobre la perdurabilidad, legitimidad y seguridad de sus documentos, sobre
todo en asuntos pensidnales, como también legales y administrativos.

Sirviendo a ex empleados en la consulta de su recorrido laboral a través de los afios,
como también para verificar semanas cotizadas, empresas contratantes o certificados
laborales. Para la empresa el expediente laboral de un empleado es la herramienta de

T Py
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verificacion del comportamiento de un empleado a lo largo de su recorrido en la
compainiia, o para actos administrativos, asuntos contables y legales, pero sobre todo
para preservar su historia como institucion. Existe normatividad constitucional y legal
vigente en torno al archivo y la conservacion de los expedientes laborales como lo es el
Caodigo sustantivo de Trabajo, Ley General de Archivos, Codigo de Comercio,
Constitucion Politica de Colombia y Cédigo de ética del archivista, circulares, Decretos,
Normas entre otros, que a pesar de no ser empresas publicas acarrearian multas por el
incumplimiento de estas practicas ya que implicitamente estan involucradas, cubre
incluso los tiempos de retencion para dicho expediente y la forma de organizacion y
manejo.

Una compafiia que maneje correctamente su informacion, podra ejecutar con éxito

sus actividades tanto administrativas, informativas, juridiciales, legales y contables.

Las historias laborales actualmente reposan en AZ soporte que no garantiza la
seguridad, conservacion y administracion. No cuenta con un orden y/o proceso
archivistico, hay una mezcla de informacién de los empleados, tienen ganchos
metalicos, copias, documentos sueltos, exceso de perforacidén y deterioro. Esto ocurre
debido a la falta de ser clasificada, rotulada e inventariada. Por lo tanto, se requiere
intervencidn para la seleccion, y recoleccion, conformacién de expediente permite el
control de consulta y préstamo de cada unidad la cual es informacién confidencial; Se
requiere proceder su organizacion inmediata y asi gestionar su preservacion y

conservacion indefinida, pero con un tratamiento especial a partir de la fecha.
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Ademas de las consecuencias legales, administrativas y distritales que se puedan
originar por la falta de organizacion archivistica en los afios mas antiguos de las

compainias.
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Arbol de problemas

DEFICIENCIA EN PROCESOS
TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS DE
LAS HISTORIAS LABORALES

=a=

llustracién 1 Arbol de problemas
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2.3.  JUSTIFICACION

Las Tic, y el mundo del software, las compafias han tenido la necesidad de migrar a
sistemas modernos que les permitan manejar la informacién de forma mas rapida y
eficaz. Sin embargo, para trasladar toda esta informacion a formatos digitales o a
sistemas que cumplan con los objetivos de una empresa actual, se debe organizar y
depurar para que realmente quede activa la informacion que todavia se pueda
aprovechar, o que tenga algun valor ya sea administrativo, fiscal, contable, juridico o
técnico (valores primarios), eliminando y actualizando su sistema de informacién. Para
llegar a este punto es necesario realizar una serie de procesos que segun el AGN son
“herramientas con propodsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica como lo
son las tablas de valoraciéon documental, cuadros de Retencion y Clasificacion
documental, Programas de gestion, Mapas de procesos y Tablas de control” entre otros
gue a ciencia cierta son las que nos van a dar el tiempo real y la forma de conservacion
de esta informacion segun politicas internas de la empresa y segun los condiciones que

establece la Ley para los archivos en Colombia.

La informacion obtenida de los archivos es un elemento de transformacién cultural
util para el cambio organizacional de una entidad, su adecuado manejo facilita la
solucion a problemas, toma de decisiones y esta implicito como un recurso econémico
cuando la informacién utilizada permite que los procesos sean conducidos de manera

efectiva y eficiente, aumentando asi la productividad en la empresa.
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La propuesta de un modelo de organizacion de historias laborales tiene los
siguientes beneficios en la gestion administrativa:

* Preservacion de la integridad de los documentos y accesibilidad para cumplir con
los requisitos legales y administrativos.

« Control de los documentos de las historias laborales para la toma de decisiones
administrativas.

» La solucién de problemas repetitivos en la localizacion y busqueda de
informacion.

» Seguridad en la custodia de los documentos como parte de la memoria
institucional de la compaifiia.

* Proteccion de los datos personales de los trabajadores con el fin de salvaguardar
la vida privada y garantizar el derecho fundamental a decidir quiénes podran utilizar
determinados datos, con qué finalidad y en qué circunstancias.

* Respuestas oportunas y veraces en los requerimientos de las auditorias internas
y externas.

*  Cumplir con la Ley General de Archivos y la legislacion colombiana para este tipo

de documentos.

S y
www.uniquindio.edu.co




25

2.4. OBJETIVOS

Objetivo General
Disefiar un modelo de conservacion y preservacion en consonancia a la normatividad
del Archivo General de la Nacion que optimice el Reglamento General de Archivos en la
Serie Historias Laborales del Area de Talento Humano en la empresa ECOPETROL
S.A en la planta de Cartago Valle
Objetivos Especificos
¢ Implementar un instrumento de apoyo para la toma de decisiones tendientes a la
implementacion de politicas que permitan una adecuada gestién de informacion
en materia de Historias laborales.
e Determinar los procesos a llevar a cabo para la organizacion y conservacion en
soporte digital de este archivo y ejecutarlos en el proyecto.
e Recuperar informacion que esta traspapelada y deteriorada por el desgaste de
los afios y la manipulacién.
e Garantizar que la informacion intervenida sea legible facilmente identificable,

accesible, protegida contra dafio, deterioro o pérdida.
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MARCO DE REFERENCIA

3.1. Antecedentes

“En Colombia la actividad archivistica se formalizé cuando el Gobierno nacional
expidid las primeras normas sobre politicas archivisticas, mediante el Decreto No. 1134
de 1868. Asimismo, durante el siglo XX, especificamente en los afios 60’s, la UNESCO
y el Consejo Internacional de Archivos, gestionaron ante varios gobiernos la posibilidad
de que se interesaran en adoptar politicas sobre archivos, con el objeto de mejorar el
desarrollo de la informacion documental en cada pais, pero Unicamente hasta principios
del970 se inicia de manera sistematica el disefio de politicas archivisticas en
Colombia”. (Sierra Escobar, 2005)*.

Con la implementacion y actualizacion de leyes y normas del Archivo General de la
Nacion, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Superintendencia de Industria y Comercio,
la misma Presidencia de la Republica, incluso el Ministerio de Cultura, el Ministerio de
Trabajo, los sistemas nacionales e internacionales de normas ISO, entre otros entes
interesados en salvaguardar la informacion, y proteger al ciudadano, se han ido
amparando y obligando implicitamente a los archivos privados a conservar sus
documentos como unidades de informacién normalizadas y organizadas y esto
envuelve también la administracion, direccion y control de estas unidades.

El expediente laboral mantiene un vinculo entre el trabajador y la empresa por casi

un siglo sobre todo ante procesos pensidnales y se involucra “El derecho fundamental

! La identificacion documental en los archivos: un objeto de investigacion. Inicio de la actividad archivistica en

Colombia.
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al minimo vital reconocido en 1992 por la jurisprudencia constitucional en los principios
del estado social de derecho y de dignidad humana, indirectamente involucrados con el
expediente laboral en cualquier empresa de sector publico y privado”. (Sentencias de la
Corte Constitucional de Colombia sobre Historias Laborales)?

Hoy por hoy las empresas del sector privado también se han actualizado y han ido
cambiando sus directrices y cambiado por personal idoneo que realicen todos los
procesos correspondientes a la organizacion de sus archivos e integrarlos con sistemas
de gestion que garanticen la proteccion de los datos, la perdurabilidad, el acceso y la
seguridad de la informacion.

En el 2002, Cecilia Cortés en su trabajo de grado para optar el titulo de Profesional
en Ciencia de la Informacion- Bibliotecdloga, “Pautas para la organizacién y el manejo
de historias laborales en el &mbito de la administracién publica colombiana” propone la
normalizacion de la organizacion de historias laborales de los empleados publicos a
través de un trabajo interdisciplinario en las areas de derecho laboral, psicologia,
recursos humanos, bienestar social, la archivistica, entre otras.

Dicho trabajo, es una herramienta importante para la organizacion de una serie
documental que permita reflejar la transparencia administrativa y racionalizacion de los
recursos del Estado, establecer la contratacion objetiva y eficiente, dar claridad a los
procesos de seleccion, vinculaciéon y retiro del empleado y enfatizar la importancia de

capacitar a los funcionarios en el campo de la archivistica.

2 Sentencias de la Corte Constitucional de Colombia sobre Historias Laborales va sujeto a la Constitucion Politica
en su articulo 23. Por la jurisprudencia en materia de proteccion del derecho fundamental de peticién porque

mediante él se garantizan los derechos constitucionales como mecanismos de democracia.
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En la investigacion de Cecilia Cortés se realizé un andlisis descriptivo con el objetivo
de determinar el estado en que se encuentran las series documentales de las historias
laborales en los aspectos de cuidado, preservacion, consulta e idoneidad de los
funcionarios responsables del archivo, con la aplicacién de encuestas a entidades
publicas del Distrito y de orden nacional de la ciudad de Bogota, utilizando como
informacion las Tablas de Retencion Documental de abril a septiembre de 2001. Su
objetivo fue establecer criterios para el manejo uniforme y homogenizaciéon en las
entidades publicas contribuyendo en la construccién de un Sistema de Informacién de
los Empleados Publicos que permitiria llevar estadisticas de los funcionarios publicos
en el campo laboral.

En el ano 2003, en la ciudad de Bogota se realiz6 el “Seminario Archivos de Historias
Laborales” en el Archivo General de la Nacion 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 retencién, organizacién y conservacion
de las mismas.

Ademas, se rescatd la importancia de las historias laborales como patrimonio
documental juridico, histérico y como insumo basico para la investigacion en el campo
del bienestar social y en estudios de tipo socioecondémico para los organismos de
planificacion del Estado.

Organizaciones de caracter privado como la Pontificia Universidad Javeriana a través

del Archivo Universitario Javeriano en el 2001, elaboraron las directrices para organizar
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las historias laborales de los trabajadores de la Universidad a través de un documento
normativo; la organizacion del expediente se hizo de acuerdo a la documentacién que
registra: ingreso, permanencia y retiro. Los documentos estan organizados en legajos
gue agrupan los documentos de ingreso, contrato de trabajo, vacaciones, licencias,
incapacidades, disciplinarios y cesantias. El tiempo de retencidn del archivo de historias
laborales de ésta entidad esta estipulada de la siguiente manera:

e El archivo de la oficina de Operaciones, mientras el funcionario sea activo en
la universidad, es decir, mientras el trabajador esté vinculado a la Universidad
mediante Contrato individual de trabajo.

e En el Archivo Central de la Direccion General de Recursos Humanos, al retiro
del trabajador (por renuncia, pension o muerte) después de un afio de la fecha
de la carta de liquidacion y retiro de cesantias.

En el Archivo Historico de la Universidad, cuando el expediente ha cumplido treinta
afos a partir de la fecha de cierre del mismo, o el numero de afios que se acuerde con
la Direccién de Personal es no menor a 30 afios. 3

En el Proyecto de Modernizacion de la Secretarias de Educacion, del Ministerio de
Educacién Nacional, se implementd un modelo de gestion para historias laborales de la
planta de personal activa de 36 secretarias de educacion del pais, a traves de las fases
de diagndstico, organizacion y unificacion de carpetas, implementacién del modelo,

disefio de una base de datos para el registro de las historias laborales y la capacitacion

3 PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA. Archivo Universitario Javeriano. Organicemos los archivos de
la universidad. 5, Hojas de vida de trabajadores de la universidad. Subserie documental No. 30.2 Bogota: Pontificia

Universidad Javeriana, 2001.
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a los funcionarios de archivo en el proceso, procedimientos y normas en el periodo
comprendido entre agosto de 2004 y mayo de 2005. El proyecto implementa la
normatividad archivistica del Archivo General de la Nacion.

Segun la revista Cdodices “se debe tener un control total sobre los documentos en los
procesos de produccion, recepcion, distribucion y tramite, para que asi al llegar al
archivo a conformar un expediente, se presente también una organizacion, testigo del
proceso por el que pasaron cada uno de los tipos documentales. De esta forma, las
etapas de los documentos y su posterior organizacion viven en una constante relacion
con todos los funcionarios de las entidades en su gestion administrativa, donde crece
su vulnerabilidad a la corrupcién”. (Gil, 2010: 224), en consecuencia, la falta de
administracion y control provoca la produccion indiscriminada, la corrupcion de los
archivos, y la obtencion de posteriores fondos acumulados ademas de fraudes

administrativos, demandas, derechos de peticion y hasta multas millonarias.

Internacionales

El trabajo de Campillo (2010), sobre los “Sistemas de Gestién Integral de los
Documentos de Archivo para las empresas de la construccion del territorio de
Camguey”, basa su investigacion en las soluciones que se pueden aplicar a las
compafias de este sector, los estudios realizados describen de manera especifica los
procesos que se deben realizar aplicando la Norma tanto nacional como internacional y
que rige a los archivos y la gestion de documentos en este sector empresarial. La
investigacion arrojo resultados de la problematica que se presenta en este tipo de
empresas y a su vez la autora plantea las soluciones para mejorar los procesos y

cumplir con el objetivo de la implementacion del sistema integral de documentos.
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La investigacion llevada a cabo por Cardenas (2011), sobre “Organizacién Del
Archivo Municipal De Villamar, Michoacan, México”, determina la importancia de
establecer los parametros correctos en los procesos archivisticos y del cual hace parte
el Programa de Gestion Documental, dichos procesos son el resultado de las Politicas
de Archivo que se encuentran legalmente constituidas en México y que a su vez se
encaminan para que sean implementadas dentro de las organizaciones de todos los
ambitos del pais. En este trabajo se puede verificar la problematica que a nivel de
archivos presenta en el municipio de Villamar, y de la misma manera plasma los
procesos que se deben aplicar, dando asi la importancia correspondiente a las
memorias administrativas e histéricas de los documentos que alli se producen.

El trabajo investigativo de Zutita (2011), Realidad y Perspectiva del Archivo de la
Universidad de Moroén (Argentina), se enfoca en la problemética presentada en las
Universidades en Argentina que al constante crecimiento de las mismas se ven en la
necesidad de implementar los diferentes instrumentos archivisticos para mejorar sus
procesos administrativos. Zutita, basa su investigacion en que las Universidades tiene
no solo una funcién social sino a su vez administrativa, la cual debe responder a
usuarios internos como externos, partiendo del hecho que fue hasta el afio 1997 que se
cred la “Comision de Archivos Universitarios”. La Universidad de Morén al afio (2011)
presentaba problemas con la administracion de sus archivos al no contar con la
implementacion de los instrumentos archivisticos. Es por ello que se cita la importancia
de aplicar la Normatividad y la implementacion de las herramientas que brinden las
soluciones respectivas a dicha problematica.

Evidencia y memoria: la gestion documental en el Archivo General de la

Universitat Jaume I, abril 2015, por Maria Lidén Paris Folch y dirigida por el Dr. Vicent
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Falomir del Campo, cuyo objetivo es una propuesta de disefio y aplicacion de un
sistema de gestion de documentos en la Universidad, para evidenciar las actividades
desarrolladas y contribuir a la memoria historica de la institucion.

Esta tesis se centrd en los documentos de archivo, definido por el Archivo General de
la Nacion como “Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones” (Colombia. Archivo General de la
Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994), donde el valor de los documentos esta resumido en dos conceptos:
evidencia y memoria, por lo tanto, es de suma importancia la organizaciéon y
conservacion de los documentos de valor histérico ya que son la memoria, la identidad

y el conocimiento de la Universidad.

Nacionales

De acuerdo a la investigacion realizada por Bautista y Guerrero (2009), sobre la
Factibilidad para la creacion de una empresa de Archivo en la Ciudad de Bucaramanga,
los autores establecen la necesidad que se detect6 en las empresas de diferentes
sectores y que de acuerdo a los estudios realizados no cuentan con ningun tipo de
politicas archivisticas y por ende necesitan solucionar esta problematica. El trabajo se
centra en la presentacion de la empresa y abarca factores como estudios de mercado,
analisis de las empresas que podran ser posibles clientes, cotizacion de servicios. El
trabajo realizado por los investigadores, sirve como soporte y ejemplo de la necesidad
gue se detecta en el sector empresarial y que urge de este tipo de compafiias para asi

solucionar la problematica archivistica que presentan actualmente.
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Segun el estudio de Herrera y Layton (2008), sobre “Analisis del Sector de las
Empresas Prestadoras de Servicios en el Manejo de la informacion, en el Departamento
de Cundinamarca”, describe la falta de empresas especializadas en cuanto al manejo
de los archivos en el departamento, y a su vez evidencian la omision de no solo los
procesos que se deben llevar a cabo si no a su vez la limitante en la implementacion de
procesos automatizados. Los autores recalcan la importancia de la aplicacion de la
Norma archivistica y hacen énfasis en la optimizacién de los procesos a su vez de las
empresas que ofrecen este tipo de servicios, para que asi los procesos implementados
cumplan con su razén de ser. Al evaluar y tratar el ambiente en general de la manera
como se llevan los archivos bajo la perspectiva de las empresas que prestan este tipo
de servicios, dara resultados positivos ya que se prestan servicios optimos y eficaces,
debido a que el fin es brindar soluciones integrales y completas a las organizaciones
que asi lo requieran.

El trabajo investigativo de Rodriguez (2007) sobre “Lineamientos para la
Conservacion y Preservacion de los Archivos en las Empresas del Grupo Corona”,
determina no solo los lineamientos que se deben llevar a cabo en la compafia del
sector privado, si ho a su vez plantea la metodologia necesaria cumplir con la aplicacién
y normatividad en los procesos que requieran el uso de los instrumentos archivisticos.
El autor plasma la problematica presentada por el mal manejo de los documentos, la
insuficiencia de los espacios para tratar la documentacion que ha sido producida desde
el aflo 1881, y por consiguiente se traza el plan de mejoramiento que traera como
resultado la correcta administracion de la historia documental de la compafiiay la
aplicacion e implementacion de los instrumentos que ayudaran a mejorar la produccion

documental en la compaiiia. El autor plasma la manera metodoldgica con la que se
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realizara el proyecto de recuperacion, organizacion, conservacion depuracion de los
documentos de la Compafia. Este trabajo sirve como fuente de consulta, ya que
plasma gracias a los afios que datan los documentos la forma como se deben intervenir
este tipo de compafias.

se encuentra un trabajo de grado realizado por Yulieth Liliana Pinto Romero una
estudiante del programa Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y Archivistica de la
Universidad de la Salle en Bogota D.C. afio 2017, sobre Archivos municipales,
lineamientos para la creacion y estructuracion de un archivo histérico parala
conservacion del patrimonio cultural del municipio de Alban, lo tome como
referente ya que resalta la importancia de crear un espacio, para conservar documentos
gue puedan dar testimonio, es decir, la creacion de un archivo histérico donde se
almacena informacién veridica para la construccion de la memoria histérica de la
institucion y el patrimonio documental al servicio de la sociedad.

Diversas estrategias se han llevado a cabo por otras investigaciones para recuperar
la memoria y la historia de un determinado campo a partir de documentos y objetos, con
el fin de servir como fuentes investigativas para los interesados.

Suaza® da a conocer una propuesta de creacion de archivo histérico cuando lo
describe como los recursos adicionales para la recuperacion del archivo investigativo
institucional de la Universidad Pedagoégica de Colombia. La autora menciona que la
entidad a partir del Proyecto Educativo Institucional PEI buscaba establecer y disponer
de areas de publicacion y documentacion especializadas en asuntos tanto educativos
como pedagogicos, razon por la cual se incluye el contexto de la politica académica,
cuyo fin es realizar innovacion e investigacion con herramientas modernas de

documentacion y con elementos educativos que amplien los servicios de informacion.
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La universidad tuvo dos segmentaciones en donde cada una manejaba diferentes
documentos, a partir de las divisiones de ICOLPE (Instituto Colombiano de Pedagogia)
y CENDIP (Centro de Documentacion e Informacién Pedagdgica) este segundo
desaparecio con el tiempo, a partir de lo cual los documentos fueron enviados al Centro
de Documentacion de la Biblioteca General de la UPN, originandose otros
inconvenientes como fue la perdida de la base de datos y el deterioro de la informacién
debido a que no fue ubicada en un adecuado espacio’.

La metodologia utilizada por la autora fue inicialmente la consulta de fuentes
primarias, en segunda medida la realizacion de una serie de entrevistas con
investigadores y directores de la misma Universidad, a partir de lo cual se encontraron
documentos de caracter investigativo; con los cuales fue posible la conformacion del
archivo historico, la recuperacion y sistematizacion de bases de datos; ademas, de la
creacion de un centro de apoyo a la investigacion y del Centro de Documentacion e
Informacién Pedagodgica, lo que a su vez genero el intercambio de informacion con
Colciencias.

Otro ejemplo importante corresponde a lo sefialado por Duque® en su articulo
Fascinacion de los archivos donde se establece la experiencia en la gestion de archivos
de la Universidad de los Andes de Venezuela y el archivo Arquidiocesano de Mérida, el
documento establece casos especiales que conllevan elementos de historia y de

generacion de la cultura ciudadana.

De otro lado, la autora enfatiza que la archivistica ha ido evolucionando de acuerdo
con la experiencia, con los avances cientificos y tecnoldgicos, lo que ocasiona que

surjan nuevas estrategias administrativas de la informacion. “Las fuentes primarias
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utilizadas en el proyecto de conservacion la documentacién corresponden a libros de
registros parroquiales eclesiasticos poco explotados” documentos que a pesar de
presentar deterioro establecen el camino a su rescate y conservacion de los fondos
documentales historicos.

Simultdneamente Batiz10 da a conocer como se crea el Banco Nacional de México
en compairiia con la Biblioteca Manamex, inicialmente la documentacion se custodiaba
en una bdveda vieja y pequefia ubicada en un edificio colonial, la documentacién
corresponde al Banco Nacional y Banco Mercantil con fechas aproximadas de 1881 -
1884, de igual manera se encontraron documentos generados Yy recibidos por el Banco
Nacional Mexicano. Material que se constituy6 en el origen del Archivo Historico, sin
embargo, por diversos acontecimientos las actividades de creacion se detienen.

Sobre la década de los 80 se aumento la consulta del material, el director del Banco
Antonio Ortiz Mena da la orden de reactivar nuevamente el proceso de conformacion
oficial del archivo histérico de Banamex, como consecuencia, se firman convenios con
el Colegio de México y el Archivo General de la Nacion comprometiéndose en disponer
el acervo documental y difundirlo, a cambio de disefiar una capacitacion a los
funcionarios de Banamex.

A partir de esta situacion, el archivo histérico de Banamex abre sus puertas a los
investigadores, historiadores y al publico en general, brindando servicios de consulta a
diferentes usuarios. Con lo cual se evidencia un incremento de consultas, lo que origina
el disefio de una base de datos especializada para facilitar la recuperacion de la
informacion.

Desde entonces, el archivo historico se ha venido constituyendo con informacion

brindada por otras instrucciones entre ellas: la Secretaria del Consejo, Direccion
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General, Departamentos de Prensa y de Comunicacion. El archivo historico aparte de la
documentacion propia de la entidad se ha fortalecido con libros de referencia:
enciclopedias y diccionarios.

Con el surgimiento del archivo histérico se crearon guias, catalogos en los cuales se
puede rescatar metadatos para los nombres de personajes o temas de interés, asi
como también, los libros de correspondencia cuentan con un indice alfabético.

Al mismo tiempo, se encuentra lo mencionado por Daza'! en su investigacion
propuesta para la conformacion de archivos con documentos orales, la autora enfatiza
dicho tema a partir de la necesidad de una experiencia archivistica de los testimonios
orales, (que han sido poco explorados). Asi mismo la autora menciona que la
experiencia es requisito indispensable para la creacion de archivos orales, a partir de
las instrucciones de la Unesco.

Por lo cual, para Daza la conformacion del archivo oral es la construccién de
identidad de una comunidad pasando por la conservacion de la memoria; es asi, que
sefala que los gobiernos, los organismos privados, las instituciones educativas y
organizaciones comunitarias crean actividades que estimulen el rescate y conservacion
de un pasado con el fin de difundir la historia, cuyo objetivo sea la implementacién de
un proyecto de creacion de un archivo oral.

9 Ibid., P. 39

10 BATIZ VASQUEZ, José Antonio. El Archivo Histérico Banamex: Su Génesis [en linea - PDF]

[consultado el 17 de mayo de 2018] disponible en: http://www.scielo.org.mx/pdf/alhe/n23/n23a9.pdf

11 DAZA PEREZ Deyanira del Pilar. Propuesta para la Conformacion de Archivos con Documentos
Orales. Tesis de Especializacion en Sistemas de Informacion y Gerencia de Documentos. Bogota:
Universidad de la Salle. 2006. [en linea - PDF] [consultado el 17 de mayo de 2018] disponible en:

http://repository.lasalle.edu.co/bitstream/handle/10185/2074/TM88.06%20D338p.pdf?sequence=1
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3.2. Marco Teorico

La informacion hoy en dia, es uno de los mas importantes activos no solo para las
empresas y las organizaciones, sino para cada individuo. Por este motivo la misma
requiere ser asegurada y protegida en forma apropiada.

Para la correcta administracion de la seguridad de la informacion, se deben
establecer y mantener programas que busquen cumplir con los tres requerimientos de
mayor importancia: La confidencialidad, integridad y la disponibilidad de los recursos de
las organizaciones, siendo los tres requerimientos basicos definidos como:

¢ Confidencialidad: Para la seguridad de la informacién, la confidencialidad
busca prevenir el acceso no autorizado ya sea en forma intencional o no
intencional de la informacion.

e Integridad: Para la seguridad de la informacion, el concepto de integridad
busca asegurar que no se realicen modificaciones por personas no
autorizadas a los datos, informacién o procesos, que no se realicen
modificaciones no autorizadas por personal autorizado a los datos,
informacion o procesos y que los datos o informacion sea consistente tanto
interna como externamente.

e Disponibilidad: Para la seguridad de la informacioén, la disponibilidad busca el
acceso confiable y oportuno a los datos, informacion o recursos para el
personal apropiado.

La Constitucion Nacional de Colombia establece en su articulo 15 el derecho

fundamental la intimidad personal.
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Para la Corte Constitucional, de acuerdo con la sentencia T — 220/04, “el derecho
fundamental a la intimidad esta determinado en su dinamica funcional por tres ambitos
de proteccion, segun ciertas coordenadas o circunstancias sociales normativas:

La no divulgacion o conocimiento, por parte de terceros, de los hechos, situaciones,
comportamientos e informaciones que la persona desea mantener reservadas para si o
para el nucleo familiar.

e La no intromision en los ambitos fisicos o espaciales donde la persona
desenvuelve su existencia (residencia, lugar de trabajo, cuartos de hotel, etc.),
y

e La no intromision en el cuerpo fisico como &mbito propio y exclusivo de su
existencia”

Por otro lado, pese a que esta consagrado constitucionalmente el derecho de
informacion y que de acuerdo a lo estipulado por la Corte Constitucional mediante
sentencia SU — 1723/00, éste se debe entender en doble via: en relacion con el
derecho de la persona para difundir una informacién y el derecho del receptor para
recibirla de manera veraz y oportuna; tal informacion no puede sobrepasar el derecho a
la intimidad personal tanto de la persona individual como de su familia.

Es por esto que la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través de la Secretaria General,
expidio el 11 de Mayo de 2005 la Circular N° 033, en donde se dictan las pautas para el
manejo de la reserva de informacion de las hojas de vida que custodian los diferentes
departamentos administrativos, unidades administrativas, establecimientos publicos,
empresas industriales y comerciales del Estado, sociedades de economia mixta,

empresas oficiales y mixtas de servicios publicos domiciliarios y las alcaldias locales.
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De dicha circular se desprende el conocimiento sobre la informacion, la cual es
informacion que ha sido declarada de conocimiento publico por esta y otras hormas
juridicas o por la persona o grupos de personas (comités, juntas) con la autoridad para
hacerlo y puede ser entregada o publicada sin restricciones a cualquier persona sin que
implique dafos a terceros ni a los sistemas y procesos administrativos de la Empresas.

La informacion confidencial es toda aquella informacion que no es publica.
Desafortunadamente, no existe un limite preciso que colinde el grado de
confidencialidad de la informacion.

Para la informacién que maneja la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida — Hojas
de Vida esta clasificacion debe ser entendida como la existencia de informacion tanto
publica como reservada al interior de las historias laborales que obliga a que la
informacion reservada debe tener una mayor seguridad que la informacion publica.

La informacion confidencial debe ser vigilada y protegida, las historias laborales del
personal activo o retirado de toda empresa que se encuentra bajo investigacion
disciplinaria, las historias laborales que se encuentran en estudio de perfiles en los
procesos de ascenso o ingreso, las historias laborales de los funcionarios que han sido
retirados y se encuentran en proceso de envio al archivo central.

La informacion confidencial para las empresas también puede incluir datos que son
considerados menos criticos y que no requieren un grado de seguridad tan alto, como
el niumero de teléfono, o los datos personales de los trabajadores, tanto activos como
retirados, y familiares. Ademas, la informacion que es considerada confidencial hoy
puede pasar a ser publica en un momento posterior, como el caso de algunas

situaciones administrativas o de algunas investigaciones disciplinarias
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Seqguridad de la Informacion

Se podria definir como seguridad de la informacidn a un estado especifico de la
misma sin importar su formato, que nos indica un nivel o un determinado grado de
seguridad de informacién, por ejemplo, que esta libre de peligro, dafio o riesgo, o por el
contrario que es vulnerable y puede ser objeto de materializacion de una amenaza. Las
vulnerabilidades, el peligro o el dafio de la misma es todo aquello que pueda afectar su
funcionamiento directo y la esencia en si de la informacioén, o en su defecto los
resultados que se obtienen de la consulta, administracion o procesamiento de ella.

Garantizar un nivel de proteccion total es virtualmente imposible?, la seguridad de la
informacion en la practica a un nivel total o de completitud no es alcanzable porque no
existe un sistema seguro al ciento por ciento. Existe un planteamiento denominado
Desarrollo de una metodologia para la auditoria de riesgos informaticos (fisicos y
l6gicos) y su aplicacion al departamento de informatica de la direccidn provincial de
pichincha del consejo de la judicatura, donde se afirma que la informacién esta
expuesta a un mayor rango de amenazas y vulnerabilidades. “La informacion adopta
diversas formas. Puede estar impresa o escrita en papel, almacenada
electronicamente, transmitida por correo o por medios electronicos, mostrada en video

o hablada en cualquier tipo de °

41S0 2700. Sistema de gestion de seguridad de la informacién. Términos de uso informacién iso27000.es ©,
2012

5 PAREDES F. Geomayra y VEGA N. Mayra. Desarrollo de una metodologia para la auditoria de riesgos
Informaéticos (fisicos y l6gicos) y su aplicacion al Departamento de Provincia de Chimborazo- Ecuador Escuela

Superior Politécnica De Chimborazo, 2011.
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Conversaciéon”. Deberia protegerse adecuadamente cualquiera que sea la forma que
tome o los medios por los que se comparta o almacene®. La seguridad de la informacion
protege a una organizacion que la adopte como parte de su vision y mision de un
amplio rango de amenazas para asegurar la continuidad del negocio, minimizar los
posibles dafios y maximizar el retorno de las inversiones y sus las oportunidades. La
informacion digital o en papel y los procesos que la apoyan, los sistemas y redes son
importantes activos de la organizacion.

Las organizaciones y sus sistemas de informacién se enfrentan, cada vez mas, con
riesgos e inseguridades procedentes de una amplia variedad de fuentes, incluyendo
fraudes basados en informética, espionaje, sabotaje, vandalismo, incendios o
inundaciones. Ciertas fuentes de dafios como virus informaticos y ataques de intrusion
o de negacidn de servicios se estan volviendo cada vez mas comunes, ambiciosos y
sofisticados.

La seguridad de la informacién es importante en negocios tanto del sector publico
como del privado para proteger las infraestructuras criticas. En ambos sectores, la
seguridad de informacién permitira, lograr el gobierno electrénico o el comercio
electronico, evitando y reduciendo los riesgos relevantes. La interconexion de las redes
publicas y privadas y el compartir los recursos de informacién aumentan la dificultad de

lograr el control de los accesos.’

® SUAZA VARGAS, Maria Cristina. Archivo Historico investigativo, centro de documentacion: Hacia la
recuperacion de la memoria de la investigacion en la Universidad Pedagdgica Nacional. Bogot4. UPN, 2002 p. 1-73.
" NTP-ISO/IEC 1779. Norma técnica Peruana. EDI, Tecnologia de la informacion. Cédigo de buenas practicas

para la gestion de la seguridad de la informacién, 2007, p.8
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Se hace un estudio preliminar del documento archivistico como elemento
indispensable de la gestion de documentos, para posteriormente profundizar en la
evolucion histérica de esta tematica y sus implicaciones en las organizaciones
empresariales.

Como es conocido por todos, la escritura desde épocas muy antiguas surge producto
de la necesidad del hombre de preservar y comunicar sus actos, sentimientos o
informaciones a sus semejantes, este hecho trajo aparejado con el tiempo otra
necesidad, la de conservar o guardar esos registros con informacién posible de volver a
ser utilizada como refiere CASAS DE BARRAN, A. et. Al (2003).

Esta situacion y otras de orden politico, econémico y administrativo traen como
consecuencia el origen de los primeros archivos, donde se han conservado documentos
con informaciones contables y textos de diversa indole.

Cuando los registros documentales se pasan del papiro al pergamino primero, y
luego al papel, durante la Edad media y la Edad moderna, se conforman los archivos
mas ricos de Europa, que por cierto permanecen hasta hoy, pues “el archivo fue el lugar
de preservacion bajo la jurisdiccién de una autoridad publica. El lugar a través del cual
se le otorgaba confiabilidad o credibilidad a los documentos, esto les dio la capacidad
de servir como evidencia y memoria continua de las acciones”. DURANTI L (1996).

El progreso y las grandes transformaciones de la sociedad a lo largo de las dos
ultimas centurias han originado disimiles relaciones e intercambios de todo tipo, se han
producido complicadas estructuras organizativas ya sean politicas, administrativas e
industriales, asi como el desarrollo y la diversificacion de demandas y necesidades

culturales, cientificas, educativas y técnicas entre otras.
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Los archivos de hoy son la consecuencia de esta evolucion y de estas
transformaciones, su conceptualizacion y sus funciones han variado substancialmente
para responder a las nuevas demandas y resolver en su ambito, los problemas y los
retos que estas extraordinarias transformaciones plantean continuamente, como refiere
FORDE, H. (2005), en el siglo XXI hay otro interés hacia los archivos, pues son varias
las oportunidades que se ofrecen a las personas, producto de los avances técnicos,
aunqgue todavia hay una mirada de archivos tradicionales, donde el acceso y la
preservacion se han agravado, debido a esta situacion la asociacion y cooperacion de
entidades gubernamentales son muy necesarias.

El documento archivistico: esencia de la gestiéon documental

Ante todo, es necesario sefialar que no todos los documentos son los que desde la
disciplina archivistica se entiende por documento, dicho de otro modo, hay documentos
gue no son de archivo. Desde un punto de vista amplio el término documento ha sido
abordado por varias disciplinas que lo tienen por objeto, existe coincidencia en que
etimol6gicamente la palabra documento procede del término latin documentum,
derivado a su vez, del verbo docere (ensefiar), de manera que el significado etimolégico
del nombre seria algo que ensefia o instruye sobre algo.

Las definiciones existentes sobre documento cambian segun el objeto de estudio de
la ciencia que lo utiliza, por ejemplo, para los historiadores, “documento es cualquier
soporte que lleva fijado una informacion referida a un pasado humano y que haga
referencia al hombre en algun sentido, para los juristas en cambio, documento es todo
soporte que lleva fijado un texto y que goza de valor legal para imponer algo o para

probar un hecho”. GUERRA A. (2000).
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Por otro lado BRIET, por su parte, en 1951 introduce un elemento que resulta
definitorio para el abordaje del concepto de documento, al precisar que: “un
“"documento es evidencia que soporta un hecho” MENA, M. (2005), esta particularidad
lo acerca mas a la denominacion de documento de archivo, como “testimonio material
de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y
formal”. Diccionario de Terminologia Archivistica, 1992,

Con relacion al estudio del documento archivistico se plantea que dos ciencias han
coincidido en tenerlo por objeto fundamental: la Diplomatica y la Archivistica, la primera
lo ha estudiado en su individualidad, la segunda como parte de agregaciones
documentales.

Ambas fueron practicas que se establecieron subordinadas al Derecho primero, y a
la Historia después cuando se constituyen como ciencias con un cuerpo organizado de
teoria y metodologia, hasta que en los afios 60 del siglo XX se independizan y ocurre
un proceso de asimilacion de la metodologia de la Diplomatica en la Archivistica, que se
intensifica notablemente después de la aparicion de las llamadas nuevas tecnologias de
la informacién y las comunicaciones DURANTI, L. (1996)

Es necesario aclarar que hasta el momento término documento archivistico se ha
utilizado para referirnos al objeto informativo propio de los archivos, sin embargo, en la
revision de la literatura archivistica suele encontrarse dos conceptos diferentes para el
mismo proposito, el record y el archive, que al traducirse al espafiol se representan por
los términos de “registro” y “documento de archivo”.

En los primeros se incluyen todos los documentos generados por entidades publicas

o privadas, corporativas o individuales, destinados a dejar constancia y dar fe de la
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accion de esas entidades en virtud de sus obligaciones legales o por la de tramites
administrativos o de cualquier otra indole, documentos que son preservados por sus
poseedores, como evidencia o testimonio de tales actuaciones y los segundos son, de
los documentos anteriores, los que ameritan preservacion permanente con fines de
investigacion y son depositados en instituciones archivisticas, debido a los valores
secundarios que se les reconocen. SETIEN, E. (2007).

Esta divisién de caracter mas pragmatico que cientifico, esta determinada por el
lugar de conservacion y el uso de los documentos, y no por las explicaciones cientificas
de las esencias, manifestaciones fenoménicas, evolucion genético historica, leyes y
regularidades propias del fendmeno archivistico. Es evidente, que lo que se produce
desde el punto de vista cientifico es una interrelacion entre los conceptos abordados.

La esencia del documento archivistico no varia en una organizacion, como afirma
DURANTI L. (1997) “son los medios primarios a través de los cuales un funcionario
rinde cuentas de la accidn y es tenido por responsable de la accion”, ellos “son creados
y usados diariamente para documentar acciones, confirmar decisiones, establecer
derechos y responsabilidades y comunicar informacion” CASAS DE BARRAN, A.
(2003), dicho de otro modo viabilizan el proceso de gestion documental; sin
documentos las empresas no podrian funcionar; no es posible recordar vastas
cantidades de informacion sin crear un registro independiente: “un documento, lo es en
una circunstancia especifica de tiempo y lugar: la evidencia involucrada en los
documentos como plasmacion de la informacion es situacional.

La informacion como cosa es entonces también situacional, depende de una
agregacion especifica de juicios subjetivos, que como fenomeno social trasciende o va

mas alla de la coexistencia de una serie de juicios u opiniones individuales para existir
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en forma de consenso. Es consenso, segun BUCKLAND (1991), citado por MENA, M.
(2006) lo que le otorga a un objeto la cualidad de ser un documento”.

Otros enfoques muy actuales sobre el documento archivistico relacionados con el
planteamiento anterior son referidos en la norma ISO 15489-1:2006, y la Ley 25323 del
Sistema Nacional de Archivos de Peru, la primera lo denomina como “informacion
creada o recibida, conservada como informacion y prueba, por una organizacion o
individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales” y
la segunda ofrece un concepto de avanzada porgue involucra a los nuevos soportes, no
s6lo al papel tradicional, sino que deja una posibilidad para comprender el futuro que
las tecnologias nos puede ofrecer, cuando plantea que el “documento archivistico es
aguel que contiene una informacién de cualquier fecha, forma o soporte, producido o
recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su
actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnologico”
.MENDOZA NAVARRO, A. (2000).

El documento archivistico es la expresion de un tipo de consenso que de antemano
se ha establecido en la sociedad a través del cual los hombres han convenido realizar
sus relaciones por medio de documentos escritos que les sirvan de evidencia de sus
actuaciones y en los cuales ellos puedan confiar.

Principios archivisticos

El Principio de Procedencia y Orden Natural de los Documentos se considera como
el aspecto mas importante a tener en cuenta para la organizacion de un archivo, y en la
que todos los estudiosos de la archivistica coinciden en que sin su aplicacion correcta
seria imposible el tratamiento de un fondo, pues se perderia el contexto l6gico en que

se produjo el documento, como resultado de las actuaciones del sujeto productor.
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HEREDIA, A. (1993), lo describe como cada documento debe estar situado en el
fondo documental del que procede y en este en su lugar de origen. Este principio
establece que los documentos deben conservarse en los archivos de acuerdo al sujeto
productor de estos (institucion o persona), lo que constituiria el fondo documental de
esa institucion o persona, y dentro de estos en el orden y en lugar donde fueron
generados (las oficinas), en el cumplimiento de las funciones que les son asighadas. Es
un principio universal aceptado por todos los archiveros y del cual se derivan otros
principios y conceptos fundamentales.

Segun la misma autora, los principios archivisticos estan dados por el doble valor
interno, que es denominado:

1. Elrespeto a la procedencia de los fondos: Se ve el fondo como un todo
organico emanado de un sujeto productor

2. El respeto a la estructura al orden natural de los documentos: respeta la
estructura que creo el fondo y las funciones del sujeto producto de los
documentos series documentales y agrupaciones documentales.

Como en un archivo puede existir mas de un fondo documental, la aplicacion de este
principio permite mantener separados cada uno de ellos y evitar que se mezclen entre
si, también permite una correcta organizacion de los documentos, que no estén
organizados por materias, pues lo que interesa no es la informacion que contienen los
documentos, deduce esta autora, sino ellos como objeto de la archivistica en su triple
dimensién (archivo — documento de archivo — informacién), puesto que en ellos, se
plasman las actuaciones de las administraciones en el cumplimiento de su objeto

social, son las evidencias y testimonios de las mismas.
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Ventajas de aplicacion del Principio de Procedencia y Orden Natural de los

Documentos

e Permite conservar el valor de prueba y testimonial de los documentos.

e Evita la subjetividad y la interpretacion en el agrupamiento de los documentos.

Facilita los procesos de organizacion y clasificacion de la documentacion.

e Evita la posibilidad de dispersion, la perdida indiscriminada y destruccion de los
documentos de una institucion.
e Permite la recuperacion de la informacion mediante la utilizacién de

instrumentos de busqueda sin necesidad de organizar los documentos por

materias.

Caracteres de los documentos archivisticos.

Para la determinacion de los caracteres de los documentos acudiremos a la
definicién dada por SCHELLENBERG, T. (1958), el cual precis6 que los documentos
archivisticos tenian tanto una estructura fisica (caracteres externos) como un contenido
sustantivo (caracteres internos). Segun esta definicion los caracteres externos son
aguellos referidos a la clase, tipo, formato cantidad y forma.

Clase: Esté relacionada con el procedimiento que se utilice para transmitir la
informacion. Pueden ser textuales, sonoros, audiovisuales, electrénicos).

e Tipo: Este no esta relacionado con la forma fisica o externa del documento, la
forma especifica o0 documental en la que se plasma o refleja una funcion,
actividad o tarea de un sujeto productor. Ejemplos: cartas, informe, acta o

expediente.
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e Formato: Se refiere a la forma de los documentos. Ejemplo: Formatos de
papel, formatos de almacenamiento de documentos electrénicos, (disco
extraible), almacenamiento en los archivos, entre otros.

e Cantidad: Referida al volumen de las unidades de almacenamiento (legajos,
cajas, documentos).

e Forma: Condicion de original o copia de los documentos y los diferentes tipos
de estas ultimas.

Al referirse a los caracteres internos los agrup6 en entidad productora, origenes
funcionales, fecha y lugar de produccién y contenido sustantivo.

Entidad productora: Se ha dicho que los documentos de archivo surgen en un
proceso natural como testimonio, plasmacién o prueba de las funciones y actividades
desarrolladas por las instituciones o las personas. Estas son las entidades productoras
0 sujetos productores de los documentos y representan el primero de sus caracteres
internos.

Origenes funcionales: Relacionado con la funcion, actividad o tarea de una institucion
0 persona que provoca el surgimiento de un documento.

Fecha y lugar de produccion: Sitia en tiempo y espacio el documento. Contenido
sustantivo: Es la tematica del documento, el asunto del cual trata. La condicion de
documento archivistico no esta dada por el soporte en que se asiente ni el formato que
adquiera sino por el origen organico o funcional de su producciéon. Como se evidencia
en el epigrafe anterior son varios los autores que han centrado su atencion en el

estudio del documento archivistico, a partir de este reconocimiento se pueden sefialar
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algunas cualidades y valores importantes de los documentos archivisticos, sin olvidar
Su naturaleza.

En este sentido MENA, M. 2005, apunta “la naturaleza del documento archivistico es
justamente su funcionalidad como instrumento y como testimonio, prueba o evidencia
de los actos o transacciones de la sociedad”, cuestidon que lo convierte en elemento
indispensable para el desarrollo de la gestion documental, apunta la misma autora que
“la definicion de documento archivistico, desde los inicios, no estuvo determinada por la
naturaleza del soporte o del tipo de registro sino por la funcion del documento, por la
funcién de la informacién que portaba ese documento: su naturaleza era precisamente
dar fe y crédito; y este documento tenia o podria tener consecuencias juridicas o dar fe
para su uso como fuente para la historia”.

En la norma ISO 15489-1:2006 se reflejan un conjunto de caracteristicas que deben
poseer un documento de archivo, ademas de la inclusién de los metadatos necesarios
para documentar una determinada operacion, o estar permanentemente ligado o
asociado a dichos metadatos, entre las caracteristicas que refiere la norma se
encuentran:

Autenticidad: Se refiere a la implantacién y documentacion de politicas y
procedimientos en las organizaciones para el control de la creacion, recepcion,
transmision, mantenimiento y disposicion de los documentos de archivo de manera que
se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los
documentos estén protegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacion,
utilizacion u ocultacion no autorizadas.

Fiabilidad: Se manifiesta cuando el contenido del documento puede ser considerado

una representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos
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de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
operaciones o actividades. Se plantea que los documentos de archivo deben ser
creados en el momento, o poco después, en que tiene lugar la operacion o actividad
que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

Integridad: Se hace necesario la proteccion del documento contra modificaciones no
autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben
especificar qué adiciones o0 anotaciones pueden realizarse en un documento después
de su creacion, en qué circunstancias pueden autorizarse dichas adiciones o
anotaciones y quién esté autorizado para llevarlas a cabo. Cualquier anotacion, adicion
0 supresion autorizada que se realice en un documento debe indicarse de forma
explicita y dejar traza.

Disponibilidad: Se manifiesta cuando el documento de archivo puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado. Su presentacién debe mostrar la actividad u
operacion que lo produjo. Las indicaciones sobre el contexto de los documentos de
archivo deberian contener la informacién necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacién. Se deben
mantener vinculos existentes entre los documentos de archivo que reflejan una
secuencia de actividades.

Todas estas caracteristicas permiten producir documentos de archivo fidedignos,

acordes a las politicas y procedimientos de gestion de documentos de la organizacion.
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En una organizacion muchos de sus documentos son mantenidos soélo por un tiempo
corto, para proporcionar pruebas o informacion de la actividad que fue objeto de su
creacion, otros sin embargo mantienen un valor mas duradero, como prueba o
informacion de las acciones o las funciones de un organismo en el transcurso del
tiempo, este proceso al cual nos estamos refiriendo es denominado en materia
archivistica valoracion documental, en el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

Segln CASAS DE BARRAN, A. et. Al (2003) el valor primario de los documentos
refiere a la actividad y al fin por el que fueron creados y deriva de su capacidad de
testimoniarla. Puede ser: valor administrativo, fiscal, o valor juridico-legal. Desde su
nacimiento, los documentos al espejar la actividad que los produce son prueba o
testimonio de ella”, dicho valor va unido a la finalidad inmediata por la cual el
documento se ha producido por la institucion.

Correspondiente con el valor primario, los documentos poseen un valor secundario,
gue emerge transcurrido el plazo de tiempo en el que se diluye el valor primario. Este
valor secundario esta vinculado a la informacion que también desde el nacimiento obra
en el documento, que una vez cumplido el objetivo para el que fue creado puede servir
en el futuro como testimonio institucional, como fuente para la investigacion histérica o
como fuente de informacion para multiples usuarios.

Los documentos pueden identificarse como archivisticos en el momento de su
creacion, y de hecho, incluso antes de su creacion, pero habitualmente son transferidos
a un depdsito archivistico para su preservacion permanente sélo cuando han dejado de

ser de uso administrativo inmediato para el organismo que los cre0. Los valores se
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relacionan también con el ciclo de vida de los documentos, cuestion que sera abordada
en epigrafes siguientes.

Surgimiento y evolucion de la gestion de documentos

Las herramientas que se conocen hoy sobre la gestion de documentos en las
organizaciones y sus sistemas de archivos se desarrollaron a partir de la concepcion
norteamericana denominada records management.

La figura del record manager o gestor de documentos surge a finales de los afios 40,
la aceptacion del término records management o gestion de documentos solo era
utilizado en los EE. UU. En empresas privadas. El término inglés records designa los
documentos considerados como evidencia y reflejo de las actividades de la
organizaciéon que los ha creado, por oposicion a documents, que no tiene en cuenta
mas que el contenido informativo.

En Francia existen las llamadas missions d’archivesn, desempefadas por archiveros
especializados en gestion de documentos y comisionados en los grandes archivos de la
Administracion, su tarea esta fomentando los archivos intermedios, canalizando y
controlando las transferencias hacia el Archivo de Fontainebleau.

El término gestion de documentos (traduccion de los francocanadienses del término
records management), esta aceptado al haber sido incluido en el Diccionario del
Consejo Internacional de Archivos, y viene a designar el conjunto de medidas
orientadas a la economia y eficacia de los documentos (valoracién, conservacion y
uso). Los documentos a que se refiere esta gestion son los que tienen aun vigencia
administrativa, antes de haber decidido su conservacion permanente, en una etapa

anterior a la constitucion de los archivos historicos.
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Antes de la gran crisis de 1930, la gestion de documentos se limitaba al control de la
correspondencia y a la organizacion de expedientes tramitados que, pasada su
vigencia, se eliminaban o almacenaban, quedando en manos de subalternos y sin
presupuesto para una posterior utilizacion. De tal manera que muchos documentos del
XIX'y principios del XX han sufrido, a veces, un deterioro y pérdida proporcionalmente
superior a lo ocurrido a los documentos del XVIy XVII.

En Francia desde 1919, se empiezan a confeccionar los «tableaux de tri»: una
valoracion de la documentacion moderna. En Polonia, a mediados de 1930, por razones
de la division y reparto que sufrio a fines del XVIII, sus documentos estaban repartidos
entre Austria, Alemania y Rusia, no tenian documentos antiguos, los archiveros polacos
dedicaron su interés a los documentos de hoy.

En los Estados Unidos las Compafias de ferrocarriles, Bancos y Compaiiias de
seguros fueron las que primero se ocuparon en la racionalizacion de la gestion
documental y su organizacion. Desde los Archivos Nacionales, en 1935, se inicia la
valoracion para la conservacién permanente.

Durante la Segunda Guerra Mundial (1939), los archiveros norteamericanos jugaron
un papel importantisimo en la conservacion, eliminacion y acceso a la informacion en el
Ejército y en la Marina. Se nombran «records managers» y en 1950 queda regulado en
cada administracion los papeles a destruir y a conservar.

Para lograr que haya una adecuada organizacion de los documentos, surge la
gestion documental como “un area de la administracion general que se encarga de
garantizar la economia y la eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicion

de los documentos administrativos durante todo su ciclo de vida”. WALNE, P. (1988).
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Es preciso aclarar que con respecto al término gestion documental, existen
diferencias filosoficas y semanticas entre los modelos administrativos anglosajones y
latinos, se mantiene hasta el dia de hoy una cierta tension entre las nociones de gestion
documental y la archivistica, como si se tratase de conceptos muy diferentes.

Por un lado, en espafiol no existe una palabra del todo equivalente al concepto de
record inglés, que cubre todo aquello que documenta algo. En espafiol es usado el
término "documento de archivo”, que es mas pobre en significado.

Por otro lado, en inglés la palabra archive significa casi invariablemente "archivo
historico”, mientras que en espafiol el "archivo” se entiende en sus varias fases: archivo
corriente o de gestion, archivo administrativo o intermedio y, finalmente, el archivo
permanente o historico. Estas diferencias producen cierta tendencia en los paises
hispanohablantes y lus6fonos al menos, de creer que la archivistica se aplica solo a los
archivos histéricos, o que el "records management" se refiere a la gestion de cualquier
tipo de documentos. En la realidad, no es asi: La archivistica cubre el "records
management" y la gestion de archivos historicos también, mientras que la gestion
documental es mas amplia que el "records management" ya que se puede aplicar a
cualquier tipo de documentos, no solo a los administrativos o de archivo.

La gestion documental fue siempre una necesidad un problema para las
organizaciones, representando gastos en locales y almacenes, infraestructuras para
garantizar el estado de conservacion, tiempo dedicado a la organizacion y busqueda de
documentos, duplicaciones, gastos de fotocopias, fax, etc.

La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y consultar de forma frecuente

la informacién archivada. En otros es la importancia de los documentos o el volumen de
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informacion lo que estimula a buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan
ventajas y valor afiadido sobre los sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento.

Una proteccion adecuada de los documentos garantiza una correcta administracion
de los mismos tanto para propdésitos administrativos como para servir de prueba del
trabajo de la organizacion. Este proceso del cuidado de los documentos es designado
por algunos autores gestion de documentos.

Existen un sinnimero de definiciones sobre gestién documental el Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivo, (1992), refiere que la
gestion documental es “un area de la administracion general que se encarga de
garantizar la economia y eficiencia en la creacién, mantenimiento, uso y disposicion de
los documentos administrativos durante todo su ciclo de vida”

De otro modo PONJUAN DANTE, G. (2003), considera que la gestion documental
“es un proceso administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo
largo de su ciclo de vida, la informacién registrada que se crea, recibe, mantiene o
utiliza una organizacién en correspondencia con su misioén, objetivos y operaciones”. A
partir de estas consideraciones la misma autora ofrece las dimensiones que, a su
criterio, comprende la gestion documental:

Integracién, como consecuencias del cambio de medios de comunicacion impresos

para los medios de comunicacion digitales. LIU, Z. (2004)
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Gestidn del }—p Gestion de Ilos j—s Gestion de la

ciclo de vida procesos conservacion
Gestion del Gestion del uso. Gestidon de la
acceso proteccidn.

Figura 2 Dimensiones de la gestién documental. Ponjuan, g. (2003)

Estas dimensiones expresan el alcance del proceso de gestion documental, lo cual
se convierte en elemento clave e indispensable y sirve de apoyo para la realizacion de
de otros procesos como la gestion de informacién y la gestién del conocimiento en la
empresa.

Por otro lado, autores como GARCIA MORALES, E. (2007) argumenta que “... es la
parte del sistema de informacion de la empresa, desarrollada con el propésito de
almacenar y recuperar documentos, que debe estar disefiada para coordinar y controlar
todas aquellas funciones y actividades especificas que afectan a la creacién, recepcion,
almacenamiento, acceso y preservacion de los documentos, salvaguardando sus
caracteristicas estructurales y contextuales y garantizando su autenticidad y veracidad”.

Es preciso sefialar que en ocasiones gran parte de los profesionales suelen confundir
la gestion documental con la aplicacién de las dltimas tecnologias al manejo de la
informacion, cuando realmente es sélo un aspecto complementario. Esto lo ilustra mejor
la misma autora anteriormente referenciada al indicar que “... cuando se parte de la
premisa de que tratamos la gestion de la documentacién como un simple conjunto de
herramientas tecnolégicas que permiten trabajar, producir y acceder mejor a los
documentos, se esta obviando todo el componente organizativo y funcional del sistema.

T "y
www.uniquindio.edu.co




59

Este es el que permite sentar las bases para que todos esos documentos, sean un
conjunto coherente que dé respuesta a las necesidades de la empresa a corto, mediano
y largo plazo” GARCIA MORALES, E. (2007).

La gestion de documentos (records management) se convierte en un proceso vital en
las organizaciones por la magnitud que alcanzan los documentos, provocado ademas
por el amplio alcance y complejidad de las actividades y la transferencia de datos e
informaciones. En esta misma linea ALBERCH, R. (2003), refiere que la gestion de
documentos “engloba un conjunto de operaciones comprometidas en la busqueda de la
economia y la eficacia en la produccion, mantenimiento, uso y destino final de los
documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es decir, desde el momento de su
concepcion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las instituciones de
archivos.”

La gestion documental es una funcion clave que debe estar alineada con la
estrategia y los objetivos de negocio, orientada a los procesos e integrada con los
sistemas de informacién y gestion del conocimiento, que dan soporte a estos procesos.
Es un

“conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacion, permite la recuperacion de informacion
desde ellos, determina el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que
ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los mas valiosos, aplicando
principios de racionalizacion y economia”. VILLAVICENCIO, F. (2008).

Es preciso sefialar que la gestion documental “cubre todas las etapas de la vida de
los documentos e involucra las fases del tratamiento de dichos documentos: disefio,

identificacion, valoracion descripcion y difusion, con un enfoque integrador que permite
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abordar el concepto como un proceso continuo e ininterrumpido” segun MENA, M.
(2005); ademas es considerada como “un area o campo de la gestion responsable del
control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso, la
disposicion y la preservacion de documentos, en la que son determinantes los procesos
de captura y mantenimiento de la evidencia y la informacidn sobre las transacciones y
actividades de negocios de la organizacion”. ISO 15489-1:2006.

Estos procesos claves que se retoman en la norma ISO 15489-1:2006, son fortalezas
gue convierten a la gestion de documentos en una herramienta de soporte de la
organizacién y basica para otros procesos gerenciales como gestion de la calidad,
gestion de riesgos, control interno, gestion del conocimiento y hasta lucha contra la
corrupcion, de ahi la importancia para las organizaciones que deseen incrementar los

indices de calidad.

3.3. Marco conceptual

Archivos Acumulados: Son producto de la carencia de principios archivisticos en una
compainiia a lo largo de su vida comercial, los archivos acumulados o fondos
acumulados son una cantidad de documentos reunidos a través de los afios de
existencia de una compafia con solo un criterio y es el de guardar papeles. Depende
de su estado, hay muchos fondos que a pesar de ser acumulados estan medianamente
organizados y se puede reconocer con facilidad sus contenidos o finalidad, pero en su
gran mayoria es bastante la dificultad para realizar una consulta.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o

trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
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finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general. (Monsalve, 2011).

Archivo de Gestion: Se refiere a la documentacion que se encuentra de forma
temporal en las oficinas de la organizacion, mientras cumplen su objetivo, su tiempo de
permanencia o termina su valor administrativo o de tramite.

Archivo Histérico: Archivo que debe conservarse de manera permanente por contar
con valores secundarios y sirvan como objeto de investigacién o de caracter contable,
legal o juridico.

Archivo Privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades
(Archivo General de la Nacion, 2018).

La ley general de archivos Ley 594 del 2000 expedida en Colombia por el Archivo
General de la Nacién quien es el ente encargado de regular y de generar estas hormas
para la Organizacion, Clasificacién, Ordenacion, Conservacion y Disposicion final de los
archivos publicos y privados en Colombia como también establecen las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Inventario, este es un instrumento de descripcion del archivo, que facilita la busqueda
y la consulta consiste en describir la unidad, expediente o carpeta con su contenido
incluye las fechas extremas y todo lo que el archivista considere pertinente y eficaz a la
hora de consignar la informacion en el determinado formato.

Comité de archivo, se refiere a un grupo de personas de la compaifiia, de varias
areas de la alta direccion con el fin de formar un comité interdisciplinario capaz de
asesorar los procedimientos que se van a poner en marcha en todo lo relacionado con

el archivo.
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El Comité de Archivo estara conformado, entre otras por las siguientes personas:

El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de quien
dependa de forma mediata el Archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector
Administrativo, entre otros) o su delegado, quien lo presidira; el Jefe de la Oficina
Juridica o su delegado.

El Jefe de la Oficina de Planeacién o su delegado.

El Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos o su delegado.

El Jefe de la dependencia productora de los documentos que se evaluaran y

El Jefe de la Unidad Administrativa u operativa del archivo, quien actuara como
secretario.

Ademas, podran asistir como invitados aquellos funcionarios o particulares que
puedan aportar elementos de juicio necesario en las sesiones correspondientes (jefe de
la unidad de Control Interno, técnicos, historiadores, usuarios externos, entre otros).

En las entidades donde no existan estos funcionarios seran integrantes del Comité
de Archivo aquellos funcionarios que desempefien labores similares o afines.

Lo anterior tomado del REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVO, texto aprobado por
la Junta Directiva del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, mediante Acuerdo No. 7
del 29 de junio de 1994.

El Acuerdo 12 (octubre 18 de 1995) del Archivo General de la Nacion AGN, por el
cual modifica la parte | del Acuerdo 7 (Junio 29 de 1994) "Reglamento General de
Archivos", "Organos de Direccion, Coordinacion y Asesoria”, en su articulo 4 establece
que el articulo 19 del Reglamento General de Archivos quedara asi:

Articulo 19: Creacion del Comité de Archivo. Cada entidad establecera un Comité de

Archivo legalizado mediante el acto administrativo correspondiente, como un grupo
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asesor de la alta direccién, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
y de la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Tablas de retencion documental TRD, es un instrumento utilizado por los archivistas
para reconocer los tiempos de retencion de los documentos, en ellos se establece las
series, subseries y tipos documentales de cada departamento como también el tiempo
de conservacion de los documentos e incluye su destino final.

Ciencia de la informacién, campo de conocimiento multidisciplinario, surge por la
necesidad de administrar la informacion relacionada con todo lo que pueda servir para
investigaciones futuras en cualquier ambito del conocimiento humano.

La informacion. Sirve en el estudio de las actividades cientifico-informativa para ser
puestos a disposicion del conocimiento colectivo.

La archivistica cumple la funcion de conseguir al maximo el suministro de
informacion eficiente y eficaz a sus usuarios en los diferentes niveles administrativos,
esto implica el estudio y aplicacion de varios procesos relacionados como un conjunto
de métodos especificos y principios tedricos subyugados por una normatividad definida
por el AGN. (Universidad del Quindio. Programa Ciencias de la Informacion, s.f.).

La Historia Laboral: “Es aquella unidad documental compleja, de acceso reservado
en donde se conservan de manera cronoldgica todos los documentos de caracter
administrativo relacionados con el vinculo laboral establecido entre el trabajador y la
entidad institucion o empresa”. (Archivo General de la Nacion, 2001).

La organizacion: Consiste en seleccionar los documentos identificarlos para definir
Sus respectivas series, subseries y tipos documentales para finalmente ordenarlos con

sus correspondientes principios archivisticos.
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Valor Secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
gue tienen este valor se conservan permanentemente. (Monsalve, 2011)

Disposicion final: se le denomina asi ya que es la decision resultante de todo el
proceso de valoracion y determinan el tiempo de permanencia o procedimiento que
deben continuar los documentos (eliminacién, seleccion, microfilmacion...)

Hoja de vida: curriculo vitae, es el documento, formato o formulario donde van
consignados los datos del trabajador para ocupar un puesto, puede ser un formato
anico que maneje cada empresa, un curriculo minerva, o una forma impresa que
maneje el aspirante al cargo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros. (Archivo General de La Nacion, 2006).

Tiempos de Retencion: Estos hacen referencia a la cantidad de tiempo que debe
estar la documentacién en cada fase del archivo sea de gestion o central, estos tiempos
son definidos por un comité de archivo y bajo una normatividad que indica o sugiere la
cantidad de afios para cada serie documental.

Tipologia Documental: Se refiere al tipo de documento de la minina unidad
documental simple, producida en torno de su actividad administrativa, contiene un

formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla.
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3.4. Marco legal

Los documentos en Colombia y el mundo han tomado gran importancia ya que son
fiel testimonio de la vida de una entidad, persona y de un estado. Por lo tanto para esta
investigacion se realizara un estudio de la normatividad vigente junto con la sugerida
por el Archivo General de la Nacién y la Ley General de Archivos Ley 594 del 2000. 2

El Archivo General de la Nacion es el ente encargado de regular y de generar estas
normas para la organizacion, Clasificacion, Ordenacion, conservacion y disposicion final
de los archivos publicos y privados en Colombia como también Establecen las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Articulo 1 establece cual es el objeto y cual es el ambito de aplicacion

Articulo 2. Establece cual es su aplicacion, aunque va dirigida a empresas del sector
publico, en el manejo de la Historia Laboral varias de las reglas pueden aplicar a entes
privados

Articulo 11 Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos, en el campo
privado pueden dar alcance a la organizacion de historias laborales, ya que los
principios de procedencia, de orden original y del ciclo vital son principios universales
de la archivistica.

Articulo 13. Instalaciones adecuadas para los archivos

Articulo 14 Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos, este
articulo es interesante ya que nos ensefia que no debemos contratar una empresa
externa para manejar los documentos de la historia laboral, por el contrario, esta debe

permanecer en su archivo de gestion dada la importancia del expediente.
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Articulo 19 Tecnologias de avanzada en la administracion y en la conservacion de los
archivos.

Articulo 23 Establece como se da la informacion de archivos de conformidad con el
ciclo vital de los documentos. La historia laboral también debe contar con esas tres
etapas de ciclo vital (Archivo de gestion, Archivo central y Archivo historico)

Articulo 46 Condiciones de conservacion.

Normas que regulan la actividad que no son del AGN, pero son inherentes a la
conservacion de documentos en una empresa, porque nos hablan de los tiempos de
retencidén para algunas series, subseries y tipos documentales de caracter obligatorio
por su valor legal, necesarios en toda compafia como los expedientes laborales, y la
conservacion y proteccion de datos.

Ley de proteccion de Datos @

Ley estatutaria 1581 de 2012Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. Los principios y disposiciones contenidas en la
presente ley seran aplicables a los datos personales registrados en cualquier base de
datos que los haga susceptibles de tratamiento por entidades de naturaleza publica o
privada. La presente ley aplicara al tratamiento de datos personales efectuado en
territorio colombiano o cuando al Responsable del Tratamiento o Encargado del

Tratamiento no establecido en territorio nacional le sea aplicable la legislacion

8 P&gina de la Superintendencia de Industria y Comercio con normatividad sobre la ley de proteccion de
datos en Colombia,http://www.sic.gov.co/repositorio-
denormatividad?field_tipo_de_norma_value=All&field_tema_general_tid=5&field_anos_value=All&title=&fi

eld_tipo_de norma_value=All&field_tema_general_tid=5&field_anos_value=All
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colombiana en virtud de normas y tratados internacionales. (Republica de Colombia,
2012)

Decreto 1443 de 2014 “Por lo cual se dictan disposiciones para la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo”

Paragrafo 1. Los documentos pueden existir en papel, disco magnético, optico o
electronico, fotografia o una combinacidn de estos y en custodia del responsable del
desarrollo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 12 Documentacién. El empleador debe mantener disponibles y debidamente
actualizados entre otros los siguientes documentos en relacién con el sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST:

1. La politicay los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en el
trabajo SST, firmados por el empleador.

2. Las responsabilidades asignadas para la implementacion y mejora continua del
sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

3. Laidentificacién anual de peligros y evaluacion y valoracion de riesgos.

4. El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil socio demografico de la
poblacién trabajadora y segun los lineamientos de programas de vigilancia
epidemioldgica en concordancia con los riesgos existentes en la organizacion.

5. El plan de trabajo anual en seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST de la
empresa firmado por el empleador y el responsable del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

6. El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo SST, asi
como de su cumplimiento, incluyendo los soportes de induccién, re induccion y

capacitaciones de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y en mision.
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Articulo 13. Conservacion de los documentos. Se debe conservar los registros y
documentos que soportan Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo —
SG-SST, garantizando legibles, facilmente identificables y accesibles, protegidos contra
dafno...

“los siguientes documentos y registros deben ser conservados por un periodo minimo
de (20) veinte afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del
trabajador con la empresa.

1. Los resultados de los perfiles epidemiol6gicos de salud de los trabajadores, asi
como el concepto de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los
trabajadores.

2. Cuando la empresa cuente con un médico especialista en areas afines a la
Seguridad y Salud en el trabajo, los resultados de examenes de ingreso, periddicos y
de egreso complementarios, paraclinicos, pruebas de monitoreo...

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo como
resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad
y salud en el trabajo.

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST

5. Registro de suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Para los demas documentos y registros, el empleador debera elaborar y cumplir con
un sistema de archivo o retencion documental, segun aplique, acorde con la
normatividad vigente y las politicas de la empresa” (Presidencia de la Republica, 2014)

Hago énfasis en esta Ley ya que para efectos del decreto 1443 de 2014, la Historia

Laboral debe excluir algunos (mencionados anteriormente en el Articulo 13)
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documentos que ahora haran parte de otra serie documental del Sistema Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, por que deben ser de manejo exclusivo de
ese departamento®

Decreto 886 DE 2014: El presente decreto tiene como objeto reglamentar la
informacion minima que debe contener el Registro Nacional de Bases de Datos, creado
por la Ley 1581 de 2012, asi como los términos y condiciones bajo las cuales se deben
inscribir en este los Responsables del Tratamiento. (Presidencia de la Republica, 2014).

Ley 190 de 1995: se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

A. Control sobre el Reclutamiento de los Servidores Publicos

Articulo 3°.- Modificado Articulo 82 Ley 443 de 1998 decia asi: A partir de la vigencia
de la presente Ley, las hojas de vida de las personas que ocupan cargos o empleos
publicos o de quienes celebren contratos de prestacion de servicios con la
administracion, permaneceran en la unidad de personal de la correspondiente entidad,
hasta su retiro. Producido éste, la mencionada Unidad enviara al Sistema Unico de
Informacién de Personal de que trata el articulo anterior, la hoja de vida con la
informacion relativa a la causa del retiro.

"Dicha informacién no podra utilizarse como prueba en los procesos judiciales o
administrativos de caracter laboral y de ello s6lo se comunicaran la identificacion del

funcionario y las causas de su desvinculacion del servicio o de la terminacién anormal

® Para efectos del Decreto 1443 de 2014, la Historia Laboral debe excluir algunos documentos para incorporarlos

al Sistema Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST
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de sus contratos". Subrayado declarado inexequible Sentencia C 38 de 1996 Corte
Constitucional. (Congreso de Colombia, 1995)

Circular Unica Titulo V Proteccion de datos Personales (Superintendencia de
Industria y Comercio) Sentencia C-1011/08Revision de constitucionalidad del Proyecto
de Ley Estatutaria No. 27/06 Senado — 221/07 Camara (Acum. 05/06 Senado) “por la
cual Expediente PE-029 28 se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en especial
la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paisesy se
dictan otras disposiciones.” (Superintendencia de Industria y Comercio, 2018).

Decreto 1443 2014 Documentacion Sistema de Salud Ocupacional - Conservacion
de los documentos.

Articulo 12 Organizacion habla de los documentos que se deben tener en cuenta en
relacion con el sistema de gestion de seguridad en el trabajo

Articulo 13 Conservaciéon La administracion debe salvaguardar los documentos en
buen estado y como minimo 20 afios.1©

Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos

Acuerdo 09 del 1995 “Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas de
Retencion Documental”

Acuerdo 09 de 1997 “Reglamenta el procedimiento para la evaluacién de las Tablas

de Retencién Documental (TRD)”

10 Normatividad de caracter obligatorio para empresas del sector publico, las empresas del sector privado

no se obligan a preservar durante el mismo tiempo el AGN solo sugiere los tiempos de retencién.
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Circular 01 de 2003 “Organizacion y conservacion de los documentos de archivo”
Obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y de adoptar las medidas necesarias para la
organizacién, conservacion y prestacion de los servicios de archivo.

Circular 1 de 2004 “Inventario de documentos a eliminar” Esta circular dice que el
inventario preliminar debe contener, por lo menos, los siguientes datos: entidad
productora, oficina productora, asunto del documento y fechas extremas (inicial y final)
del expediente y soportado de los correspondientes analisis juridicos, técnicos y
econdémicos, a que haya lugar.

Circular 04 de 2003 “Organizacion de historias laborales” Habla de los parametros
establecidos para la conservacion de historias laborales, y los documentos que esta
debe poseer.

Circular 12 de 2004 “Orientacién para el cumplimiento de la circular 4 de 2003”

NTC 4095 “Norma General para la Descripcion Archivistica” Esta norma es una
adopcion idéntica (IDT), respecto al documento de referencia, la norma ISAD (G)
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica del afio 2000 ISO 15489 “Un
marco sistematico de buenas practicas de gestion documental en las organizaciones”

Esta norma da los principios de la gestiéon documental estableciendo

“El objetivo de estas disposiciones es asegurar el pleno control, conservacion y
recuperacion inmediata de la informacion, que en la Serie Historias Laborales implica
gue exista una foliacion y el diligenciamiento de una hoja de control que relacion los

tipos documentales que la constituyen requisitos basicos para que las organizaciones
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puedan establecer un marco de buenas practicas que mejoren la creacion y

mantenimiento de sus documentos.

ISO 15489-1 2001 Informacién y Documentacion. Gestion de Registros Parte 1 Se
enuncian los objetivos que debe cumplir la clasificacion documental y menciona las
herramientas para este proceso como lo son: cuadros de clasificacion, vocabularios
controlados, indizacion y atribucién de nimeros y codigos.

ISO 30300 2011 Sistema que garantice la gestion de documentos orientado a la
mejora continua de cualquier sistema organizacional.

ISAD (G) 1999 Norma internacional general de descripcién archivistica.

Caddigo sustantivo de trabajo (CST)

Articulo 39 habla del valor probatorio que tiene el contrato de trabajo,

Articulo 42 la certificacion del contrato

Articulo 151 las autorizaciones especiales por escrito; respecto al mismo tema de las
hojas de vida el Archivo general de la Nacion contempla un tiempo estimado entre 80 y
100 afios para la retencion de las mismas a partir del retiro del trabajador

Articulo 264 Establece la obligatoriedad de las empresas privadas de la conservacion
de las hojas de vida como soporte para pensiones, “Las empresas obligadas al pago de
la jubilacion deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de
manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios devengados”

Constitucion Politica de Colombiall

1 La Constitucion Politica de Colombia, esta involucrada implicitamente en la conservacion y custodia de

Expedientes laborales dado su valor legal como documento probatorio sobre todo en el tema de pensiones.
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Articulo 15 Hace referencia al derecho a la intimidad, como también al HABEAS
DATA que es el derecho que tenemos todos los ciudadanos de conocer, actualizar y
rectificar la informacion que se tenga sobre nosotros en los bancos de datos y en los
archivos publicos y privados.

Articulo 53 Establece que la relacion laboral en Colombia debe tener los siguientes
principios minimos:

e |gualdad de oportunidades para los trabajadores

e Remuneracion vital y movil a la cantidad y calidad de trabajo

e Estabilidad de empleo

¢ Irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en las normas
laborales

e Garantia de seguridad social

e Proteccion especial a la mujer, a la maternidad y al trabajo de los menores de
edad. (Corte Nacional Constituyente , 1991)

e Codigo Unico Disciplinario.

Articulo 34 Establece los deberes de los servidores publicos: custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que conserve bajo su cuidado en el caso de las historias
laborales el personal a cargo esta obligado a custodiar y cuidar la informacién de las
historias laborales

Articulo 35 Establece sus prohibiciones, lo que nos dice que si en algun caso hay
perdidas de historias laborales por la falta de organizacion o custodia se puede iniciar
una investigacion y contraer sanciones a los responsables.

Otras jurisprudencias de la corte Constitucional.
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Sentencias de la Corte Constitucional de Colombia sobre Historias Laborales.?

“El objeto del derecho fundamental al minimo vital abarca todas las medidas
positivas 0 negativas constitucionalmente ordenadas con el fin de evitar que la persona
se vea reducida en su valor intrinseco como ser humano debido a que no cuenta con
las condiciones materiales a que le permita llevar una existencia digna. Este derecho
fundamental busca garantizar que la persona, centro del ordenamiento juridico, no se
convierta en instrumento de otros fines, objetivos, propdsitos, bienes o intereses, por
importantes o valiosas que ellos sean” (Corte Nacional Constituyente, 2015)

Normatividad Aplicada a la Serie de Historia Laboral a nivel Internacional

México

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares.

La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la Republica y
tiene por objeto la proteccion de los datos personales en posesion de los particulares,
con la finalidad de regular su tratamiento legitimo, controlado e informado, a efecto de
garantizar la privacidad y el derecho a la autodeterminacion informativa de las
personas. (Congreso General de los Estados unido mexicanos, 2010).

Capitulo II, De los Principios de Proteccién de Datos Personales

Capitulo Ill, De los Derechos de los Titulares de los Datos Personales

Capitulo 1V, Del Ejercicio de los Derechos ARCO

Capitulo V, De la Transferencia de Datos

Capitulo VII, Del Procedimiento de Proteccion de Derechos

12 Sentencias de la Corte Constitucional de Colombia sobre Historias Laborales

http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2016/T-079-16.htm
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Capitulo X, De las Infracciones y Sanciones
Capitulo XI, De los Delitos en Materia del Tratamiento Indebido de Datos Personales

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto proveer lo necesario en el
ambito federal, para garantizar el derecho de acceso a la Informacion Publica en
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos federales o realice actos de autoridad, en los términos
previstos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.(Congreso general de los Estados
Unidos Mexicanos, 2016).

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Considera la proteccidn de datos personales como un derecho fundamental, y dicha
proteccion se divide en dos ambitos: en los datos personales en posesion del sector
publico y aquellos en posesion del sector privado.

Articulo 6 Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna,
asi como a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole por cualquier
medio de expresion.

Proteccion de las Personas con respecto al Tratamiento Automatizado de Datos
de Caracter Personal de 1981
Directiva 95/46/CE del Parlamento Europeo y del Consejo del 24 de octubre de 1995
Relativa a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de

datos personales y a la libre circulacion de estos datos.
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Espafia

Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, (LOPD) tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al
tratamiento de los datos personales, las libertades publicas y los derechos
fundamentales de las personas fisicas, y especialmente de su honor, intimidad y
privacidad personal y familiar.

Constitucion Espafola de 1978

Articulo 18. Sobre el derecho a la intimidad familiar y personal y el secreto de las
comunicaciones.

Articulo 105 en el numeral b, permite que: “El acceso de los ciudadanos a los
archivos administrativos, salvo en lo que afecte a la seguridad y defensa del Estado, la
averiguacion de los delitos y la intimidad de las personas.” 13

El Real Decreto 994/1999 de Medidas de Seguridad de los ficheros automatizados
gue contengan datos de caracter personal de 11 de junio de 1999 (RMS): Es un
reglamento que desarrolla la Ley Orgénica 5/1992, de 29 de octubre, de Regulacion del
Tratamiento Automatizado de los Datos de Caracter Personal (LORTAD), regula las
medidas técnicas y organizativas que deben aplicarse a los sistemas de informacién en
los cuales se traten datos de caracter personal de forma automatizada.(Derogado
desde 19 de abril de 2010).

El Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre de desarrollo de la Ley Organica de

Proteccion de Datos. Se trata de un desarrollo de la Ley Organica 15/99 de Proteccion

13 Constitucion Espariola de 1978 disponible en http://www.gva.es/cidaj/pdf/constitucion.pdf
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de Datos de 13 de diciembre; desarrolla tanto los principios de la ley, como las medidas
de seguridad a aplicar en los sistemas de informacion. Se aplica tanto a ficheros en
soporte automatizado, como en cualquier otro tipo de soportes.

En la Ley Organica 15/1999, del 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal. Es necesario proteger los datos de caracter personal registrado en
soporte fisico que lo haga susceptible de tratamiento, a toda modalidad de uso posterior
de estos datos por los sectores publico y privado.

Convenio 108 del Consejo de Europa para la proteccion de personas con respecto al
tratamiento automatizado de datos de caracter personal.

Argentina

Constitucion de la Nacién Argentina (1994)

Garantiza el principio de publicidad de los actos de Gobierno y el derecho de acceso
a la informacion publica.

Articulo 1°, de los articulos 33, 41, 42 y concordantes del Capitulo Segundo que
establece nuevos Derechos y Garantias y del articulo 75 inciso 22, que incorpora con
jerarquia constitucional diversos Tratados Internacionales.

Decreto 1172 - Acceso a la Informacion Publica (2003)

Ley 25.188. Etica Publica (1999) Establece un conjunto de deberes, prohibiciones e
incompatibilidades aplicables, sin excepcion, a todas las personas que se desempefien
en la funcion publica en todos sus niveles y jerarquias, en forma permanente o
transitoria, por eleccion popular, designacion directa, por concurso o por cualquier otro
medio legal, extendiéndose su aplicacion a todos los magistrados, funcionarios y

empleados del Estado.
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Ley 25.326. Disposiciones Generales. Principios generales relativos a la proteccion
de datos. Derechos de los titulares de datos. Usuarios y responsables de archivos,
registros y bancos de datos. Control. Sanciones. Accion de proteccion de los datos
personales.

Ley 27.275 - Derecho de Acceso a la Informacion Publica (2016)

Ley 7447 de Habeas Data — Provincia de San Juan Argentina Proteccion de datos
personales. Situacion comercial o financiera de los ciudadanos. Incorporacion de datos.
Limitaciones

Ley 3246 — Habeas Data — Rio Negro — Argentina

Ley 1845 de proteccion de datos personales de la Ciudad de Buenos Aires.

Nicaragua

Ley N°787 de Proteccion de Datos Personales, de 29 marzo de 2012.

Ley Estatuaria N°1581 del 17 de octubre de 2012, por la cual se dictan disposiciones
generales para la Proteccion de Datos Personales.

Ley de Acceso a la Informacién

Chile

Articulo 12 la Ley 19.628, de 28 de agosto de 1999, sobre Proteccion a la Vida
Privada.

Costa Rica

Agencia de Proteccion de datos de la Republica de Costa Rica, en cumplimiento de
la ley aprobada en 2011.

Cuba

Resolucion 8/005 del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social Define el Expediente

Laboral
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Resolucidon No. 51/88 del Comité Estatal de Trabajo y Seguridad Social,

CETTS Consulta del expediente4.

Bolivia

Ley 2631 Articulo. 23.

Constitucion Politica del Estado Articulos. 103y 13

Panama

Ley 6 del 22 de enero de 2002.Dicta las normas para la transparencia en la gestion
publica, establece la accion de Habeas Data y otras disposiciones.

Paraguay

Articulo 135 de la Constitucion Nacional

Peru

Caodigo Procesal Constitucional Art | al X, 61 al 65.

Ley Organica del Tribunal Constitucional,

Ley 29733 Proteccion de Datos Personales

Ley 26470

Ley 27806 Art 1 al 11

Ley 27444 Art 1, 131 al 134.

Guatemala

Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Decreto 57-2008.

Urugquay

Articulo 72 de la Constitucion de la Republica.

4 Tomado de Trabajo de grado “Carolina Diaz Salazar” Propuesta Para Las Directrices de un Modelo de
Organizacién de Historias Laborales en una Empresa del Sector Petrolero, Comprendidas entre los afios 2006-2008.

Estudio de caso (2009)
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Ley N° 18.381 de Derecho de Acceso a la Informacién Publica del 17 de octubre de

2008 Decreto Reglamentario 232/010 del 2 de agosto de 2010.
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DISENO METODOLOGICO

4.1. Metodologia empleada

Linea de CIDBA Gestion de la Informacion.

Se define la Informacién como el conocimiento que el sujeto recibe o descubre
(fortuitamente o a través de la investigacion) y que representa o registra en cualquier
forma para su posterior vinculo con otros hechos y fenomenos/ Material original,
primario que consiste en la simple reunién de datos y hechos conocidos que se
obtienen como resultado del analisis, sintesis y evaluacion de otros datos/ Contenido de
un mensaje ordenado que se transmite en el espacio y en el tiempo manifestandose
como un cumulo de signos al que se le imprime un significado al interpretarlo. Es la
diversidad de las informaciones materiales que existen, asi como el contenido de sus
relaciones que se manifiesta en los cambios de los estados?*®.

La gestion de la informacién se puede definir como el conjunto de actividades
realizadas con el fin de seleccionar, almacenar, organizar, sistematizar y recuperar
adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida por cualquier
organizacion.

Se puede afirmar que dentro de la Linea de Investigacidon: Gestion de la Informacion,

se vincula la gestién de ciencia de la informacién, la documentacion, la archivistica y la

15 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO. Linea de Investigacion: Gestion de la Informacion. Programa de Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica. . [Recuperado el 17 de Marzo de 2018].Tomado de Internet.

https://www.uniguindio.edu.co/publicaciones/lineas_20 pub
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bibliotecologia, y las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién, como

subcategorias.

4.2. Tipo de Trabajo de Aplicacion

Se realiza un diagnéstico a la unidad a trabajar la cual depende directamente del
area de Talento Humano, con el fin de establecer sus necesidades, que se puede
recuperar en cuanto a procesos, si los procedimientos que se estan llevando a cabo
son correctos, de lo contrario cambiarlos y perfeccionarlos o para dejar de ejecutarlos y
disefiar otro tipo de procesos que faciliten la administracién de esta unidad, por otro
lado el diagndstico se realiza como herramienta de identificacion de lo que realmente
necesita el archivo y verificar su condicion para poder mejorarla.

Es apropiado ademas de verificar el archivo de la unidad, fisicamente, verificar
gue hay digital o en software, como también entrevistar a la persona encargada del
departamento en lo posible una persona con antigiiedad en la compaifiia, esta nos dara
una informacion mas detallada y entre mas tiempo tenga de informacién mas nos va a
acercar a la problematica que pueda presentar el archivo.

Realizar diagndstico definiendo:

e Fechas extremas de los expedientes laborales.

e Cantidad de legajos y documentos sueltos en cualquier soporte a organizar.

o Verificar el contenido de bases de datos si las hay, de lo contrario se debe
levantar desde cero.

e Establecer el tiempo aproximado para realizar las actividades.
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Se realiza una sensibilizacion con el personal de archivo quienes son los encargados
de apoyar el proyecto con el personal se realiza un diagndéstico donde se identifica el
estado de las Historias Laborales activas e inactivas, los espacios destinados para
almacenamiento, en esta etapa se realiza la marcacion de los espacios, teniendo en
cuenta el volumen documental que se presenta en cada uno de estos. Esto con el fin de
identificar cuantos metros lineales existen, los cuales van hacer intervenidos. Se realiza
un inventario en estado natural de la documentacion existente y se procede a realizar la
entrevista en la dependencia encargada. Esta entrevista permite identificar las series
documentales que se generan, la cantidad de documentos que se genera anualmente,
la informacién que es compartida con otras dependencias y el proceso final del tramite
de estos documentos.

Procedimiento y Lista de Chequeo del trabajo de aplicacion Preguntas

e ¢La personaresponsable del archivo tiene conocimientos de la normatividad
vigente que se debe aplicar a las historias laborales?

e ¢ Se cuenta con un inventario que permita facilitar la identificacion y ubicacién
de las historias laborales?

e ¢ Ha habido pérdida parcial o total de historias laborales?

e ¢ Se digitalizan las historias laborales?

e ¢ Se cumple con los tiempos de retencion para las historias laborales?

e ¢ Se cuenta con autorizacién para consultar y manipular las historias laborales

en el Archivo de Gestion?
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Teniendo en cuenta este avance de observacion a nivel archivistico, se determinaron
las siguientes actividades:

Tabla 1 Actividades

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

En torno a la conservacién de las Historias
Laborales Inactivas, se recuperaron 230
unidades que se ha encontrado deteriorados.
Se cambiaron las portadas y se clasificaron
los documentos de acuerdo a cada sub serie
que pertenecia, asi como también se procedid

_ .. | con la secuencia propia de su produccion
Organizacio

(orden cronolégico).
n documental

Codigo de serie 2350 HISTORIAS Lizeth Ramirez
1 de cada

) . LABORALES JUBILAOS ledn
historia laboral

Boleta Examen Médico de Retiro

Carta de terminacion contrato por reconocimiento de pensién
Certificaciones bancarias (causantes y beneficiarios)
Certificaciones para pensionados

Certificado de estudios beneficiarios y sustitutos

Certificado de ingresos y retenciones

Certificado de supervivencia (causantes y beneficiarios)
Certificacion tiempo de servicio

Certificacion gananciales para pension

Certificado para bono pensional - Formato Unico de
informacion laboral

Comunicacién de pensioén o de sustitucion (Reconocimiento,
Liquidacién, Re liquidacion, Extincion)
Comunicacion de solicitud de pension o de sustitucion

Comunicacion indicando controversias, redistribucion de
sustituciones

Comunicaciones consulta cuota parte pensional

Comunicaciones de bono pensional (reconocimiento,
liquidacién, emisién, anulacion, expedicién)
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Conceptos juridicos y/o administrativos

Constancia de Entrega al funcionario de la Informacién Ley
1204

Convenios embajadas

Cuadro de célculo de semanas y concurrencias de pensién

Declaraciones juramentadas

Deducciones

Derechos de peticion

Dictamen medico de calificacion de invalidez (de Pérdida de
la Capacidad Laboral)

Documentos de identidad (causantes y beneficiarios)

Fallo judicial

Habilitacién de dias para pension

Historia Laboral de semanas cotizadas Instituto de Seguros
Sociales

Incapacidad médica (causantes y beneficiarios)

Listas de chequeos de cumplimiento de procesos

Notificacién de pension

Novedades de cooperativas fondos y asociaciones (afiliacion,
suspension, cambio cooperativa)

Pago de bonos (autorizaciones de pagos, solicitudes de
pago, cuentas de cobro)

Partida de bautismo (causantes y beneficiarios)

Poderes otorgados

Préstamos

Procesos disciplinarios

Providencia judicial de interdiccion

Publicacion aviso por fallecimiento - Edicto

Ratificacion de familiares

Reembolsos

Registro civil de defuncién (causantes y beneficiarios)

Registro civil de matrimonio (causantes y beneficiarios)

Se tomaron las medidas correctivas en el
momento como son la reorganizacion de las
carpetas, la re-foliacion, reorganizacion y

reclasificacién de los documentos.

Organizacio Se realizé una seleccion y analisis dentro de

n documental | cada expediente para saber si corresponden,
Lizeth Ramirez
2 de cada si son copias o hay duplicidad, (si hay
ledn
historia laboral | duplicidad se elimina conservando la copia

mas clara o legible).
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Medidas
preventivas y

de

conservacion.

Limpieza

documental.

Se organizo de forma cronologica y
secuencial los documentos.

Se procedié con el cambio del soporte fisico
AZ por carpetas de yute.

Ubicacién carpetas inventariadas en las
cajas correspondientes.

Verificacion, marcacion “rétulos” de las
cajas
Recoleccion documentos sueltos para evitar
la pérdida de los mismos se cumplié con la
actualizacion y/ alimentacién de los mismos en
173 carpetas empleados activos,
Se cambiaron cajas y legajos en mal estado.
Posicion de los rotulos ubicados al lado
derecho de los legajos, y pasarlos a la parte
inferior de la carpeta, para facilitar su
busqueda. (De esta manera se buscé la
historia laboral en relacion con la caja de
acuerdo al inventario elaborado).
Se limpiaron las cajas, estantes y carpetas
antes de iniciar labores.
Se retiraron de elementos metalicos como

ganchos, clips, copias.
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Se cambiaron rotulos y carpetas dafiadas —
300 rotulos y carpetas en estado de deterioro
conservadas en AZ
Se realiz6 refuerzos de papel a documentos
rotos o muy perforados, desgastados,
rasgados o demasiado arrugados en los

Levantamie | extremos.

nto de Actualizacién e ingreso (escaneo) al
inventarios sistema SIDRA ARGES de las historias

completosy | laborales inactivas una cantidad de 230.
actualizacion Actualizacién e ingreso al sistema de las

de datos historias laborales activas 2017-2018 cantidad
15.

Verificacion y de rotulos y asignacion

ubicacion en cajas y estanterias.
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Tabla 2 Plan de Trabajo

Plan de Trabajo
OBJETIVOS

ESPECIFICOS

Determinar los
procesos a llevar a cabo
para la organizacion y
conservacion en soporte
digital de este archivo y
ejecutarlos en el

proyecto.

Constituir un
instrumento de apoyo
para la toma de

decisiones tendientes a

RECURS
ACCIONES
oS
Andlisis y ajustes en Humano

los procesos de
control de las historias Computador
Laborales
localizacion,
inventario,
identificacion de
series y sub series,
cuadros de
clasificacion, solicitud
autorizacion para
consulta de la
informacion.

portatil.

Un auxiliar
de archivo,
Lapiz
libreta de
Determinacion
existente de las
medidas de seguridad
locativas,
herramientas de

acceso y soportes de
conservacion

apuntes

Coordinar planes de
conservacion y
preservacion
documental a corto,
mediano y largo plazo
de las historias
laborales.

Acuerdo entre la Humano
persona encargada

de Talento Humano

www.uniquindio.edu.co

EVIDENCIA
S
Informe
diagnéstico,
registro

fotografico

88




la implementacién de

politicas que permitan

una adecuada gestion de

informacion en materia

de Historias laborales.

Recuperar informacion

ejecutar las
actividades de
organizacion de las
Hojas de Vida Activas
e Inactivas

Apoyo en las Tablas
de Retencion de la
Serie Historias
Laborales.

Optar por medio de
herramientas
tecnolégicas
conservacion y
preservacion
informacion
confidencial de
personal.
Actualizacién de
Inventario.
-Transferencias
primarias y

secundarias.

.CO

89
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que esta traspapeladay  Adecuacion de los Humano y Manual de
deteriorada por el espacios fisicos con econdémico conservacion-

desgaste de los afios y la  archivadores

manipulacion. rodantes, cumpliendo Registro
con los lineamientos Fotografico
técnicos del Archivo control plagas

General de la Nacion.
Elaboracion de un
manual de
conservacion de
documentos.
Inspecciones
continuas y
mantenimiento de las
instalaciones.
Monitoreo de las
condiciones
ambientales.

Control de plagas

Humanos

O —
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Tabla 3 Cronogramas

ACTIVIDADES PROCESOS MARZO | ABRIL MAYO

Visita- Presentacion | 2 - 10

Recoleccién de datos propuesta trabajo de
Andlisis y/o reconocimiento del aplicacion
Area interesada Archivo Planta Entrevista
Cartago Ecopetrol Lista de chequeo y/o

observacion

Como resultado de la | 12 21
observacion de las

falencias actuales en
Diagndstico integral
cuanto a la
Estructuracién requerimientos
administracion de las
Humano Tecnoldgico
Historias Laborales se

dan a conocer las

acciones correctivas

Procesamiento 22 14

técnico de Las historias

laborales Inactivas.

cumplimiento con el contexto Verificaciones
administrativo, legal, funcional y existentes.
técnico Inventario Natural

Clasificacion
documental en apoyo a

la serie de Historias

N ——————— »
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Laborales
Organizacién
documental, ubicacion

fisica, seguridad

Conservacion en

soporte digital 16 31

I
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RECURSOS

6.1. Recursos Humanos

Para el desarrollo del proyecto se cuenta con el estudiante encargado de presentar el

proyecto.
6.2. Recursos Fisicos

Medios de trabajo: Computador, Impresora multifuncional, Software SIDRA y
Windows XP
Materiales: Perforadora, lapiz, borrador, sacapuntas, Carpetas de yute de 600 grms,

sticker autoadhesivos y Cajas X200

O —
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INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

7.1. Entrevista

Recoleccion y andlisis de informacion basados en la entrevista al personal asignado

para la administracion de los archivos.

7.2. Disefo de Herramientas de Recoleccion de informacién

Se desarrollaron herramientas de recoleccion y analisis de informacion basados en la
entrevista al personal asignado para la administracion de los archivos; la observacion
de las condiciones locativas, de seguridad y asignacion de recursos para la
infraestructura de almacenamiento; la medicion directa de las condiciones ambientales
y la volumetria documental existente, la comparacién de inventarios de acuerdo con las
cantidades suministradas previamente, analisis de la normatividad vigente interna y
externa y la tabulacion de la informacion recolectada.

Respuestas — Entrevista.

¢La personaresponsable del archivo tiene conocimientos de la normatividad
vigente que se debe aplicar a las historias laborales?

No. S6lo conoce conceptos y procesos basicos que se le han explicado durante
capacitaciones sobre manejo de archivo, brindadas por el Departamento de Gestidn

Documental.

=
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¢, Se cuenta con un inventario que permita facilitar la identificacion y ubicacion
de las historias laborales?

Se cuenta con el formato inventario documental en su forma electronica, pero no
contiene datos completos como fechas extremas, descripciones, afios, el formato
creeria que se debe adecuar

¢Ha habido pérdida parcial o total de historias laborales?

Se han solicitado al Departamento de Gestion Documental varias historias laborales
gue no han podido ser halladas porque el inventario del archivo central se debe
actualizar, es decir que no todas las historias laborales se encuentran registradas en el
inventario y otras que estan registradas pero no se encuentran en fisico. Es posible que
se encuentren archivadas pero con otra ubicacion.

¢ Se digitalizan las historias laborales?

No.

¢.Se cumple con los tiempos de retencién para las historias laborales?

Las TRD se aplican para la actualizacion de los documentos que hacen parte de la
Historia Laboral pero estos no determinan eliminacion sino conservacion total
indefinida.

¢, Qué personas estan autorizadas para consultar y manipular las historias
laborales en el Archivo de Gestion?

Las historias laborales son consultadas y manipuladas por la Jefe del departamento

de Talento Humano, Auxiliar de Archivo.

T O — Y
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Andlisis e Interpretacion de Resultados

Tabla 4 Lista de Chequeo General
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CHECK LIST GENERAL

archivisticos?

Sl NO PARCIAL OBSERVACION
i Solo hay una persona en
¢Las personas . .
. el area de Archivo tan de
responsables del archivo -
. . gestion como en el central
tienen conocimientos X

su conocimiento es
empirico

¢ Se cuenta con un
inventario que permita
facilitar la identificacion y
ubicacién de las historias
laborales?

Se cuenta con el formato
inventario documental en
forma electronica, pero no
contiene datos completos
como fechas extremas,
descripciones, afos, el
formato creeria que se

debe adecuar.

CHECK LIST GENERAL

Sl

NO PARCIAL

OBSERVACION

¢,Ha habido pérdida parcial
o total de historias
laborales?

Se han solicitado al
Departamento de
Gestion Documental
varias historias
laborales que no han
podido ser halladas
porgue el inventario
del archivo central se
debe actualizar, es
decir que no todas
las historias
laborales se
encuentran

T
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registradas en el
inventario y otras
gue estan
registradas pero no
se encuentran en
fisico. Es posible que
se encuentren
archivadas pero con
otra ubicacion

¢ Se digitalizan
expedientes laborales?

¢ Se cumple con los
tiempos de retencién
para las historias
laborales?

Se cuentan con las
TRD para relacionar las
sub series de las Historias
Laborales, no se eliminan.

¢ Se cuenta con
autorizacion para consultar
y manipular las historias
laborales en el Archivo de
Gestion?

RECOMENDACIONES

* Realizar eliminacion de copias y documentos que ya han cumplido la fase

de valoracion segun TRD y la politica de eliminacién.

* Actualizacion Inventario documental, nos permite tener datos precisos y

confiables, del volumen y movimiento de la informacion administrada y

custodiada.

+ Realizar la actualizaciéon del formato de control de documentos de historias

laborales para las carpetas de los empleados nuevos, cada vez que entreguen

documentos para actualizacion y asi evitar acamulos o pérdida de

informacion.

www.uniquindio.edu.co
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* Unificar y estandarizar los procesos de captura de Informacion
“digitalizacion”. Una buena gestién optimiza la reduccion en el desgaste fisico

y estrés de los funcionarios, en la ubicacion de la informacion.

CONCLUSIONES

En resumen la organizacién de las historias laborales es una labor compleja, no por
lo dificil que sea, sino por todo lo que ello implica, quiero decir con esto, que en
cumplimiento de requisitos legales, administrativos, normativos y tecnolégicos, en el
ambito archivistico, se bebe tener conocimientos que permitan incorporar a las historias
laborales toda la normatividad que ellas necesitan, para evitar problemas futuros tanto a
la empresa como al empleado o0 ex empleado.

Esto ha comprometido a los profesionales Administradores del area de la
Informacién, a buscar alternativas de solucion a los retos que representa en los
archivos, el surgimiento de nuevos soportes en la organizacion, se suma a esto la

administracion de grandes cantidades de informacion, recuperacion o conservacion y

S r
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guarda documental, como es el caso de las historias laborales; las cantidades
conservadas en los archivos, la imperiosidad del tiempo, las faltas de espacio y la
necesidad de responder a sus consultas de manera rapida y eficaz, como también la
importancia que estas tienen frente al tema pensional de un empleado.

Sin embargo a lo largo de los afios se ha tratado de mejorar el manejo de la
informacion en empresas del sector privado, utilizando la administracion como
herramienta fundamental en esta transicion, la gestion documental o la administracion
de unidades de archivo esta dirigida a racionalizar, simplificar, automatizar y optimizar
recursos, por esto se articula con proyectos y sistemas integrados de planeacion y
gestion, o planes estratégicos; es aqui donde se armoniza en procesos,
procedimientos y actividades como instrumentos para facilitar y mejorar el trabajo del
administrador en una unidad de informacion como lo es la unidad de informacion de
Expedientes Laborales o de Gestion del Talento Humano en su serie Historias
Laborales.

La organizacién y conservacion de los archivos de historias laborales deben ofrecer
las garantias para la proteccion de datos y de la vida privada del empleado, la
aplicacion de la Ley General de Archivos y la obligacidon de las servidores publicos de
proteger la informacion de los empleados mencionado en el Cédigo Unico Disciplinario
y el Cédigo de Procedimiento Disciplinario para garantizar el acceso de los trabajadores
a todos sus datos personales, independientemente de que sean objeto de un
tratamiento automatico o de que se conserven en un expediente manual o en cualquier
otro fichero que comprenda sus datos personales salvo las excepciones de Ley y
cumplir con el derecho a la informacion lo estipulado en la Constitucion Politica de

Colombia.

T Py
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La realizacion del proyecto fue un paso por el amplio recorrido del trabajo, iniciando
desde su investigacion preliminar, seguido de entrevistas y previo diagndstico integral
gue permitio descubrir las necesidades del archivo, como también la organizacién de un
plan de trabajo que permitiera estructurar las actividades e incluirlas en el proyecto,
todo bajo los parametros establecidos por la organizacion, la Ley General de Archivos y
toda la normatividad vigente que da alcance a esta organizacion y ha permitido guiar
procesos para la consecucion de los objetivos y para la mejora continua de procesos

gue se han implementado.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Archivo General de la Nacion (2000) Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

Recuperado de http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275

Archivo General de la Nacion - Grupo de Conservacion y Restauracion. (2010).
Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas de Documentos de Archivo.
Recuperado de

www.unal.edu.co/una/docs/DT/Instructivo Limpieza Documental AGN 2010.pdf

Archivo General de la Nacion. (2001). Archivos de Historias Laborales - Memorias,
Seminario Sistema Nacional de Archivos. Bogota DC, Colombia.
Archivo General de La Nacién. (2006). Acuerdo 27 de 2006 AGN. Recuperado de

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=40511

T O — Y
www.uniquindio.edu.co


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275
http://www.unal.edu.co/una/docs/DT/Instructivo_Limpieza_Documental_AGN_2010.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40511

101

Archivo General de la Nacion. (2016). AGN - Instrumentos Archivisticos. Recuperado
de http://www.archivogeneral.gov.co/instrumentos-archivisticos
Archivo General de la Nacion. (2016). AGN - Normograma 2016. Recuperado de

el 24 de marzo de 2018, de http://www.archivogeneral.gov.co/vigencias

Archivo General de la Nacion. (2016). Procesos de la Gestion Documental.

Recuperado el 24 de marzo de 2018, de http://www.archivogeneral.gov.co/procesos

Archivo General de la Nacion. (2018). Glosario Archivistico. Recuperado el 28 de

marzo de 2018, de http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-

interes/Glosario.

Aranda, O., Ruiz, R., & Mena M., (2012). Diagndstico sobre la gestién documental y
de archivos en la Universidad Central Marta Abreu de las Villas.Cuba: Caso de
estudio. Recuperado el 9 de marzo de 2018, de Revista Espafiola de Documentacion

Cientifica.

Congreso de Colombia. (1995). Ley 190 de 1995. Recuperado el 28 de marzo de

2018, de http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=321

Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos. (2010). Ley Federal de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. Recuperado el 28

de marzo de 2018.

=
www.uniquindio.edu.co



http://www.archivogeneral.gov.co/vigencias
http://www.archivogeneral.gov.co/procesos
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=321

102

Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos. (2016). Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Recuperado el 27 de marzo de

2018, de http://www.dof.gob.mx/avisos/2493/SG 090516/SG 090516.html

Corte Nacional Constituyente (1991). Constitucion Politica de Colombia. Recuperado

el 4 de marzo de 2018, de http://www.corteconstitucional.gov.co/?bTy

Corte Nacional Costituyente. (2015). Sentencias de la Corte Constitucional de
Colombia sobre Historias Laborales. Recuperado el 27 de marzo de 2018, de

http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2016/T-079-16.htm

Cruz, M., J. (2005). Manual de Archivistica - La Archivistica y su espacio en las
ciencias de la Documentacion. 22 edicion. Madrid recuperado de

www.mdp.edu.ar/humanidades/documentacion/licad/archivos/.../MI036.pdf

Departamento Administrativo de la Funcién Publica & Archivo General de la Nacion.
(2003). Circular No 004 de 2003. Organizacion de la Hsitorias Laborales.

Diaz S., C. (2009). Propuesta Para Las Directrices de un Modelo de Organizacion de
Historias Laborales en una Empresa del Sector Petrolero, Comprendidas entre los
afios 2006 - 2008. . Recuperado el 29 de marzo de 2018 de

http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis274.pdf

EDUCATIVA, L. E. (2008). Fases Finales de un Proyecto. Bucaramanga, Santander.
El Congreso de Colombia. (1974). Decreto 2811 de 1974. Recuperado de

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1551

T O — Y
www.uniquindio.edu.co



http://www.dof.gob.mx/avisos/2493/SG_090516/SG_090516.html
http://www.corteconstitucional.gov.co/?bTy
http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/2016/T-079-16.htm
http://www.mdp.edu.ar/humanidades/documentacion/licad/archivos/.../MI036.pdf
http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis274.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1551

103

Congreso de Colombia & Alcaldia Mayor de Bogota. (1993). Ley 99 de 1993.
Recuperado de http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=297
Congreso de Colombia & Alcaldia Mayor de Bogota. (2003). Decreto 1505 de 2003.

Recuperado de http://www.alcaldiabogota.qgov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=8434

Congreso de Colombia. (2008). Ley 1250 de 2008. Recuperado de

http://www.alcaldiabogota.qgov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=33960

El Diario. (2012). Recuperado el 13 de marzo de 2018
Gobierno en Linea. (abril de 2012). Guia No. 1. Cero Papel en la Administracion
Pulblica. Recuperado el 13 de marzo de 2018, de

http://estrategia.gobiernoenlinea.qov.co/623/articles-8257 papel buenaspracticas.pdf

Gobierno en Linea. (2012). Ministerio de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion. Cero Papel en la Administracion Publica. Recuperado el 13 de marzo

de 2018, de http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-

8257 papel buenaspracticas.pdf

Guill Fuster, H., Guitart Hormigo, 1., Joana, J., & Rodriguez, J. (2011). Fundamentos
de Sistemas de Informacion. Catalufia Espaia.
ICONTEC. (2013). Norma Técnica Colombiana. NTC 6038. Obtenido de

http://www.miambiente.gov.co/images/normativa/Otros/NTC/2013/NTC 6038 2013.p

df

S r
www.uniquindio.edu.co



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=8434
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=33960
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8257_papel_buenaspracticas.pdf
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8257_papel_buenaspracticas.pdf
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8257_papel_buenaspracticas.pdf
http://www.miambiente.gov.co/images/normativa/Otros/NTC/2013/NTC_6038_2013.pdf
http://www.miambiente.gov.co/images/normativa/Otros/NTC/2013/NTC_6038_2013.pdf

104

ICONTEC. (2015). Sistemas de Gestion Ambiental. NTC-ISO 14001. Obtenido de

https://informacion.unad.edu.co/images/control interno/NTC ISO 14001 2015.pdf

Lerma, H. D. (2004). Metodologia de la investigacion: Propuesta, Anteproyecto y

Proyecto. Bogota, Colombia.

Merlano, E. (2009). Las Tic como apoyo al desarrollo de los procesos de
pensamiento y la construccion activa del conocimientos. Revista del Instituto de
Estudios en Educacion.

Ministerio de Vivienda. (abril de 2013). Estrategia de Cero Papel. Recuperado el 27
de marzo de 2018, de

http://www.minvivienda.gov.co/Documents/Estrateqia%20de%20Cero%20Papel.pdf

Monsalve, Y. (Agosto de 2011). Blogspot.com Organizacion de Documentos.

Recuperado el marzo de 2018, de Glosario Archivistico:

N ——————— »
www.uniquindio.edu.co


https://informacion.unad.edu.co/images/control_interno/NTC_ISO_14001_2015.pdf
http://www.minvivienda.gov.co/Documents/Estrategia%20de%20Cero%20Papel.pdf

105

ANEXOS

Evidencias Fotograficas

En proceso de adecuacién al Archivo Central.

Imagen No.1 Historias Laborales Imagen No.2 Actividades

Contenidas en AZ

.
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Imagen No.3 Archivo de Gest Imagen No.4

Archivo Central

Imagen No.5 informacion recuperada Imagen No.6 Control Plagas
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Cartas

Carta 2 Consentimiento

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUIND{O
FACULTAD DFE. CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
) ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO - TRABAJO DE APLICACION,

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, CARLOS ALBERTO CABANZO PANESSO

cédula 16.797.545, de CALI actuando como SUPERVISOR DE OPERACIONES de la
entidad ECOPETROL S.A PLANTA CARTAGO autorizo la realizacion del Trabajo de
aplicacion denominado PRESERVACION Y CONSERVACION DE LAS HISTORIAS
LABORALES DE ECOPETROL S.A PLANTA CARTAGO. Asi mismo, acepto verificar
los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus objetivos, cronograma
y lo que se espera del mismo.

Por el presente autorizo al estudiante del Programa Ciencia de la Informacion y la
Documentacion - CIDBA a publicar la informacion obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros medios legales y de
permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD vy los derechos
de autor.

Firma del Responsable:

Cargo: SUPERVISOR DE OPERARCIfﬁES 1

oz et

Firma del estudiante (s) CIDBA:

Fecha: Marzo 5 de 2018
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Carta 3 Consentimiento

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO — TRABAJO DE APLICACION.

ASENTIMIENTO INFORMADO

Proyecto Aplicativo: PRESERVACION Y CONSERVACION DE LAS HISTORIAS
LABORALES DE ECOPETROL S.A PLANTA CARTAGO

Respetuoso saludo:

Antes de contestar la encuesta o entrevista, que se va a realizar te
solicitamos de la manera mas cordial, leer cuidadosamente lo siguiente:

Soy estudiante de la Universidad del Quindio del programa CIDBA, estoy
realizando un estudio con el fin de caracterizar y describir mediante
diagndstico integral que permita descubrir las necesidades del archivo, guiar
procesos para la consecucién de los objetivos, mejora continua de procesos
documentales bajo los parametros establecidos por la organizacion, la Ley
General de Archivos y toda la normatividad vigente que da alcance a esta
organizacion. Para ello queremos pedirte que nos apoyes.

Tu participacion en el estudio consiste en contestar una encuesta vy
posteriormente concedernos una entrevista

Tu participacion en la encuesta y/o entrevista es voluntaria, si ti no quieres
hacerlo puedes decir que no. También es importante que sepas que si en un
momento dado ya no quieres continuar con la encuesta, o responder alguna
pregunta en particular tampoco habra problema.

]Empresa: Ecopetrol SA. Planta Cartago.

O —
www.uniquindio.edu.co



109

Carta 4 Consentimiento

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Toda la informacién que nos proporciones y las mediciones que
realicemos, nos ayudaran a detectar mas objetivamente el problema
indicado

Esta informacion sera confidencial; esto quiere decir que no diremos a
nadie tus respuestas (O RESULTADOS DE MEDICIONES), sodlo lo
sabran las personas que forman parte del proyecto de investigacion.

Si aceptas participar, te solicitamos, que por favor pongas un ( [J) en el
cuadrito de abajo que dice “Si quiero participar” y escribe tu nombre.

Si no quieres participar, no pongas ningun ( [J), ni escribas tu nombre.

v Si quiero participar
Nombre: Carlos Alberto Cabanzoﬁ
Fecha: 08 de Abril de_2018.

Agradecemos inmensamente tu colaboracién
Respetuosamente.

Lizeth Ramirez Ledn

Estudiante
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Carta 5 Certificado

ROL

COORDINACION OPERACIONES Y MANTENIMIENTO PLATA CARTAGO

Cartago, Mayo 02 de 2018

CERTIFICA

Que la sefior (a) LIZETH RAMIREZ LEON identificada con C.C. No. 1.112.776.551 de Cartago Valle,
realiz6 el TRABAJO DE APLICACION denominado: PRESERVACION Y CONSERVACION DE LAS
HISTORIAS LABORALES EN ECOPETROL S.A., cumpliendo las 80 horas de acuerdo al cronograma
y plan de trabajo logrando con éxito y excelencia el desarrollo de las actividades propuestas.

Para constancia de lo anterior se firma en Cartago de Valle a los dos dias del mes de Mayo del dos mil diez y
ocho (2018)

Atentamente,

CARLOS ALBERTO CABANZO PANESSO
Supervisor de Operaciones I

Celular 3187125927

Oficina 2-2113780 ext 46881 Avantel 8*89
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