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b. Descripcion

Este trabajo de grado es una propuesta para la digitalizacion de historias laborales de surtidora
nacional de comestibles la Dulceria S.A.S. de la ciudad de Bogot4d D.C. ya que esta cuenta con seis
establecimientos en la localidad de Usme y dos recorridos de provincia, siendo uno de los mas
representativos de su mercado nacional. Esta empresa genera actualmente empleo a mas de 50
empleados, el personal que se solicita en su mayoria es para cargos operativos, y uno de los requisitos
es que vivan en la localidad del Usme, por esta razéon se presenta mucho el reintegro de los
trabajadores.

Es por esto, que se hace necesario que las historias laborales se encuentren organizadas y digitalizadas
para agilizar la toma de decisiones en cuanto al reintegro de un trabajador, ya que dependiendo de la
causa de despido se le otorgaria una nueva oportunidad de trabajo.

La organizacion de las historias laborales es una solucidon para su aplicacion y uso, lo que significa
que los documentos de los empleados activos, e inactivos se encuentren actualizados y archivados en
cada historia laboral para dar cumplimiento a los requerimientos de la empresa.

Esta propuesta se realiza cimentandonos bajo los requerimientos y normas del Archivo General de la
Nacion, Ley General de Archivos, La legislacion laboral colombiana, con el fin de ofrecer a la

empresa una solucion a sus requerimientos.




INTRODUCCION

La Surtidora Nacional de Comestibles la Dulceria S.A.S ubicada en la ciudad de Bogota
D.C, cuenta con seis establecimientos en la localidad de Usme y dos recorridos de provincia,
siendo uno de los mas representativos de su mercado a nivel nacional, ademas genera empleo a
mas de 35 empleados. El personal que se solicita en su mayoria es para cargos operativos, y uno
de los requisitos es que vivan en la localidad de Usme, por esta razon se presenta mucho el
reintegro de los trabajadores.

Es por esto que se necesita que las historias laborales se encuentren organizadas y
digitalizadas para agilizar la toma de decisiones en cuanto al reintegro de un trabajador, ya que
dependiendo de la causa de despido se le otorgaria una nueva oportunidad de trabajo. La
organizacion de las historias laborales es una solucion para su aplicacion y uso, lo que significa
que los documentos de los empleados activos, € inactivos se encuentren actualizados y
archivados en cada historia laboral para dar cumplimiento a los requerimientos de la empresa.

Los documentos que contienen las historias laborales tienen un valor administrativo, legal
y juridico. Es por esta razon que se hace necesario garantizar que los documentos generados por
el area de Talento Humano sean conservados con politicas y pardmetros de seguridad y calidad.

Actualmente toda la informacion se encuentra en unidades de conservacion que no son las
adecuadas, dicha informacion data desde el afio de 1990, afio en que inici6 la empresa. Con la

digitalizacion de dicha serie, se busca que esta sea conservada y organizada sistematicamente



garantizando asi su facil localizacion y consulta, por medio de controles que garanticen la
transparencia de la administracion de las mismas y la responsabilidad de los funcionarios que

desarrollan las actividades propias de la gestion de Talento Humano.



PROPUESTA PARA LA DIGITALIZACION DE HISTORIAS LABORALES DE
SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES LA DULCERIA S.A.S. DE LA CIUDAD

DE BOGOTA D.C.

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema

La empresa Surtidora Nacional de Comestibles La Dulceria S.A.S identificada con NIT
900.423.583-2, ubicada en la Carrera 13 No. 81A-04 Sur en la ciudad de Bogota D.C Teléfono:
7611029 - Fax 7613710, Email: surtidulces@gmail.com, inicia cuando Jaime Ramirez por
influencia de su padre, a sus 20 afios toma la iniciativa de incursar en la comercializacion de los
dulces. Iniciando con una Chevrolet 50, viajando a provincias de este pais. A sus 27 afios junto
con su esposa Gloria Ledn, decidieron colocar su primer local llamado “Cooperativa de ahorro,
crédito y comercializacion la nacional de comestibles” en Kennedy contando con 1.50m de frente
y 6m de largo, por falta de experiencia el local no dio los resultados esperados, se cierra a los 6
meses. A finales de 1986 toman la decision de abrir un nuevo local en el barrio Santa Lucia
donde la prioridad era tener la mercancia en bodega para viaje. Teniendo mayor experiencia
Jaime Ramirez y Gloria Le6n deciden entregar los recorridos a un empleado y ellos a hacerse
cargo de la sede en Bogotd, dando plazo de 1 afo para que funcionara. Para sorpresa el local
generd ingresos con el cual se compro6 el lote donde hoy en dia se encuentra la sede principal y el
primer particular.

Hoy en dia la Surtidora Nacional de comestibles La Dulceria S.A.S cuenta con seis

establecimientos y dos recorridos de provincia, generando ingresos por mas de $1.000.000.000 de
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pesos, siendo uno de los mas representativos de su mercado a nivel nacional, ademas brinda
oportunidad de empleo a mas de 35 empleados.

La Mision corporativa es ser el medio por el cual atendemos el comercio local brindando
un excelente servicio, oportunidad de trabajo y darles oportunidad a los pequefios fabricantes
para dar a conocer y comercializar sus productos.

La vision corporativa es ser una empresa de alta efectividad en la administracion de
recursos, cautivar al consumidor y satisfacer las expectativas de servicio a los clientes, desarrollar
y fortalecer nuestra cultura empresarial teniendo un buen crecimiento financiero.

Su estructura organizacional es jerarquica, estd conformada por Gerencia General,
Gerencia Administrativa, Direccion Comercial, Direccion de Talento Humano y Direccion

Operativa.

Tabla 1 Organigrama
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Tabla 2 Partes Interesadas de la Empresa
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Teniendo en cuenta las Tablas de Valoracion Documental aplicadas al Area de Talento
Humano,(ver anexo 1) el inventario documental y algunas fotografias tomadas a la
documentacion encontrada, (ver anexo 2) a continuacion se presenta el diagnostico realizado
sobre la situacion actual del Archivo de la empresa, el cual depende del Area de Talento Humano
y no cuenta con una persona especializada en Archivos; cada departamento entrega la
informacion en cajas marcadas por afios a un Archivo Inactivo el cual estd ubicado en diferentes
espacios. La empresa no cuenta con un lugar especifico para el Archivo Central, al finalizar el
afio, cada departamento guarda en cajas marcadas sin ningln tipo de inventario ni esquema para
llevar el control del mismo.

Uno de los mayores problemas al que se enfrenta la empresa es el de la pérdida de
informacion o documentacion, consecuencia de una mala organizacion de los documentos. Es por
esto que las necesidades de informacion deben determinar las caracteristicas del tratamiento y,
equitativamente, la calidad del tratamiento determina el resultado de la recuperacion, y a la
consiguiente satisfaccion de las necesidades.

El Area de Talento Humano actualmente no cuenta con Tablas de Retencién Documental,
ni con un archivo el cual, de cumplimiento a las normas establecidas para la organizacion de
archivos, ademas este proceso es manejado por una persona que no cuenta con una capacitacion,
ni con el conocimiento en el tema y no conoce lo suficiente sobre los procedimientos y
tratamientos que se deben realizar a la documentacion que se genera en cada uno de los procesos
administrativos. Se encuentra informacion de las historias laborales desde el aiio 1990 hasta el
afio 2020, fisicamente éstas se encuentran almacenadas en desorden por afios en cualquier tipo de
caja, AZ, no aptas para una adecuada conservacion y en 2 gavetas en carpetas organizadas en

orden alfabético.
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La mayoria de la documentacion existente se encuentra en soporte de papel fax, hay

duplicidad entre los expedientes, la informacion no es clara ya que por el tiempo de conservacion

se ha borrado, no existe una lista de chequeo de la informacién que ingresa a cada una de las

Historias Laborales, y mucha de la informacion y documentacion se encuentra desactualizada.

Ademas, se observa que las carpetas se encuentran muy deterioradas y sobre marcadas a mano y

no existe estandarizacion en la informacion, ni foliacion, ni se cuenta con ninguna politica

documental sobre los formatos o tiempos en la conservacion de la documentacion, la perforacion

y la forma de archivar dentro de cada expediente no es la adecuada, los tipos de ganchos son
metalicos y viejos, por tal motivo existe documentacioén oxidada y deteriorada. Asi mismo, no
hay un sistema para busqueda y recuperacion de la informacion, lo que implica demoras en
responder solicitudes para solucion de requerimientos a nivel juridico e informacion para el

reintegro de un trabajador.

1.2. Antecedentes
En Colombia existe una gran problematica a nivel archivistico en la mayoria de las

entidades tanto distritales como privadas en lo que tiene que ver con la organizacion y
administracion de sus archivos, por lo que los documentos que producen y han producido a lo
largo del tiempo de su existencia se han convertido poco a poco en Fondos Acumulados.

Esto ha hecho que el Archivo General de la Nacion, en su Reglamento General de
Archivos en el Acuerdo 07 de 1994, halla contemplado el término Gestion de Documentos y
desarrollado el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental,
organizacion de archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos,
valoracion documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacion de

documentos.
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Asi mismo, en 1996 el Archivo General de la Nacion de Colombia en su publicacion
“Gestion documental: bases para la elaboracion de un programa”, planted algunos lineamientos
generales para la implementacion de un programa de gestion documental, con el fin que las
empresas lo tomaran como ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la organizacion de la
informacion como pilar fundamental de los negocios de las empresas, sea cual fuere la tematica
de las mismas.

Es por esto, que el no contar con lineamientos o politicas definidas para tener una mayor
seguridad, un acceso a la recuperacion de la informacién que han producido durante su tiempo de
existencia y una clasificacion pertinente que permita una conservacion optima de la
documentacion; se ha creado la necesidad de realizar una propuesta para la digitalizacion de
historias laborales de la empresa Surtidora Nacional de Comestibles La Dulceria S.A.S.

Se ha detectado que la cantidad de documentos operativos, administrativos y justificativos
para la empresa se ha incrementado notablemente por politicas de preservacion que exigen la
custodia por varios afios de acuerdo con esta serie documental. La no digitalizacion de la
informacion estd generando problemas porque la documentacion fisica aumenta al igual que la
carga operativa en la busqueda, y si el personal no esta debidamente capacitado se corre con el
riesgo de pérdida de informacidn ya sea por un mal almacenamiento o por carencia de
conocimiento del mantenimiento de estos.

“El uso de las TIC permite gestionar mejor los recursos de informacion archivistica, desde
antes de la gestion de documentos, pasando por su tratamiento, disposicion final y su puesta al
servicio, asi mismo reduce en coste y tiempo la realizacion de dichos procesos y facilita la
informacion de manera expedita a los clientes. (Garcia, 2006), facilitando que estos consulten

informacion desde sus propios despachos o en reuniones dentro o fuera del pais a través de
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equipos de computo sin necesidad de desplazarse al archivo ni consultar los documentos

fisicamente”. (Garcia, 2006).

1.3. Formulacion del problema
(Como aplicar un sistema de archivo bajo los lineamientos de la ley 594 del 2000 para la

organizacion para la organizacion y digitalizacion de las historias laborales de Surtidora Nacional

de comestibles la Dulceria S.A.S. de la ciudad de Bogota D.C.?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Crear un sistema de archivo bajo los lineamientos de la ley 594 del 2000 para la

organizacion y digitalizacion de las historias laborales que reposan en el fondo de Surtidora
Nacional de comestibles la Dulceria S.A.S. de la ciudad de Bogota D.C. correspondientes a los

anos 1990 a 2020.

2.2 Objetivos Especificos
e Diagnosticar la situacion actual del Archivo de la empresa mediante inventario

documental y las Tablas de Valoracién Documental aplicadas al Area de Talento
Humano.

e Elaborar una propuesta para la digitalizacion de historias laborales de Surtidora Nacional
de Comestibles La Dulceria S.A.S. de la ciudad de Bogota D.C.

e Organizar las historias laborales de manera fisica y digital correspondientes a los aflos del
2011 al 2020 dando cumplimiento a los lineamientos de la Ley 594 del 2000 y demas
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion para la organizacion y
digitalizacion de las historias laborales.

e Realizar un Manual con las pautas para la organizacion y digitalizacion de las historias

laborales. (ver anexo 14)
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3. JUSTIFICACION

Para el desarrollo del trabajo de grado es necesario poner en practica todos los
conocimientos y experiencias que hemos estudiado y adquirido en el transcurso de nuestra carrera
CIDBA. Para realizar la intervencion a este archivo, lo primero que vamos a hacer es Clasificar,
Organizar y Describir la informacion, para posteriormente realizar el proceso de digitalizacion.
Basandonos en la Ley General de Archivos y los lineamientos del Archivo General de la Nacion
para la organizacion y digitalizacion de las historias laborales. Estas se crean con el objetivo de
facilitar la gestion de la vida laboral de un empleado y para servir como memoria de quien se ha

retirado de la empresa.

Una vez realizada la intervencion fisica del fondo, procederemos a su digitalizacion,
donde se van a guardar los documentos que evidencien o sirvan como testigos del vinculo laboral
de un empleado y los que después de un tiempo determinado, podrian servir como fuentes de
memoria laboral. Dicho asi, una vez conformadas las unidades documentales por empleado, y
aplicado el principio de orden original, y haber realizado la foliacion del expediente, este se
digitaliza en su respectiva serie y subserie, la cual coincidira tanto en el archivo fisico como en el
digital, cuyo fin es que al empleador se le facilite la busqueda de informacion y control de los
empleados, debido a que no cuenta con el proceso debidamente organizado y ha tenido
inconvenientes con exempleados que han salido por diferentes causas y que debido a que no

cuenta con un orden se le han presentado varios percances.

En el archivo fisico se utilizard un registro de control, el cual facilitard llevar una relacion
de cada uno de los documentos que conforman las historias laborales hasta que se cierre el

expediente. Esto con el fin de que la empresa siga realizando un control documental
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permanentemente de manera fisica y digital, en donde le den continuidad a la revision y
comprobacion de que las historias laborales cuenten con los documentos solicitados,
garantizando su buen estado y conservacion, ademas de asegurar el contenido de cada expediente
permitiendo controlar que en caso de préstamo del expediente la informacion requerida sea

devuelta completamente.

Surtidora Nacional de Comestibles La Dulceria S.A.S es una empresa con mas de 29 afos
en funcionamiento, por lo tanto, en su archivo yace informacién muy importante la cual requiere
de un tratamiento optimo el cual garantice su perdurabilidad a través del tiempo. Debemos tener
en cuenta que los Archivos son garantia de evolucion en las entidades y son fuente primaria para
la investigacion y dan cuenta de una serie de hechos ocurridos durante el desarrollo de sus
funciones; lo que se busca es que se resalte dentro de esta empresa la importancia que tienen los
documentos de Archivo dentro de cualquier institucion, la racionalizacion y control de la
produccion documental basandose en los procedimientos archivisticos y asi evitar la produccion
de documentos que no ameriten su conservacion por mas tiempo del necesario o el reglamentario,
de igual forma, permitir la recuperacion de informacién de una manera mucho mas rapida,

efectiva y exacta.

Es por todo esto que es tan importante intervenir las historias laborales de la empresa
cuyo objetivo es que estos expedientes conserven cronoldégicamente los documentos que cada
persona genere en funcion de sus actividades diarias las cuales reflejan el vinculo laboral dentro
de la empresa. El primer componente de las historias laborales es el contrato de trabajo, en esta
empresa los contratos mas comunes que encontramos son, el contrato a término fijo, término
indefinido y de aprendizaje. Las afiliaciones al régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja

de compensacion y los actos administrativos que sefalan las situaciones administrativas del

16



empleado, tales como vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, permisos, ausencias
temporales, pago de prestaciones, retiro o desvinculacion del empleado de la empresa

donde consten las razones del mismo también forman parte esencial de estos expedientes,
convirtiéndose asi, en un documento de valor legal que cumple una funcién muy importante,
puesto que deja ver si el empleado fue despedido, en caso de serlo, debe informar el motivo para
asi determinar si es por justa causa; si el empleado acude a un retiro voluntario, de igual forma
debe quedar evidencia por medio de las cartas de renuncia.

Todos estos soportes son muy importantes ya que influyen en el monto de liquidacion
final que se les paga a los empleados y que a futuro siempre estan siendo consultados, reclamados
y hasta demandados. Ademas, porque las liquidaciones finales deben tener datos muy exactos y
concisos de la fecha de inicio y finalizacion del empleado, los datos personales, el motivo de
retiro e informar detalladamente el resumen de lo que se esta liquidando al empleado, y estos
soportes no deben ser eliminadas por ningiin motivo. Del mismo modo las liquidaciones de
vacaciones deben contener en detalle qué se le esta pagando al empleado, el periodo liquidado, es

decir es importante que todo quede especificado y reflejado.

En pocas palabras, una vez realizada la intervencion fisica y la digitalizacion del fondo se
tendra un control, un orden y una base de datos de todas las historias laborales de la entidad
existentes desde el afio 1990 al 2020, lo cual nos permitira evitar la duplicidad innecesaria de los
expedientes y sus soportes, del mismo modo permitird tomar decisiones de una manera agil y
oportuna permitiéndonos mejorar la calidad del cumplimiento den las funciones del archivo en el

momento de satisfacer una consulta en forma inmediata.

Es relevante mencionar que las historias laborales requieren un cuidado especial ya que

los tipos documentales que las conforman reflejan el desarrollo de los procesos del area de
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Talento Humano. Estos expedientes institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos forman una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdémica,
politica y cultural del Estado.

Para el desarrollo de éste trabajo es muy importante tener en cuenta los conceptos y
lineamientos archivisticos empleados en los programas de Gestion Documental, con el fin
de disenar e implementar una propuesta para la digitalizacion de las Historias Laborales,
respetando el Ciclo Vital de los Documentos como factor fundamental de la Gestion
Documental.

Dicho asi, los Archivos de las historias laborales son centros dinamicos de
informacion bases para la gestion, los cuales conservan el patrimonio documental de las
instituciones y de la Nacion, ademads, suministran informacion original y unica de la
empresa y apoyan la fiscalizacion, planeacion, control de resultados y toma de decisiones; el
Archivo es la memoria cultural de la entidad sea cual fuere su fecha, su forma y soporte

material en el transcurso de la gestion de la misma. (Archivo General de la Nacion, 2003).
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Teorico
La Organizacion Internacional del Trabajo, OIT, en la reunion celebrada en Ginebra del 1

al 7 de octubre de 1996, en cumplimiento de una decision tomada por el Consejo de
Administracion de la OIT en su reunidon numero 264 (noviembre de 1995) adopta el Repertorio
de recomendaciones practicas para la proteccion de los datos personales de los trabajadores, que
tiene el proposito de acatar la legislacion propia de cada pais, respaldar la seleccion de candidatos
que ingresa a una empresa, la formacion y la promocion de personal; salvaguardar la informacion
intima, el servicio que se presta a los usuarios y la proteccion de los bienes del sector publico y
privado, también es aplicado al tratamiento manual y automatico de todos los datos personales de
un trabajador en actividad, extrabajadores y candidatos a un empleo.

La utilidad del Repertorio puede servir para elaborar legislacion, reglamentaciones,
convenios colectivos, politicas y medidas practicas. Asi mismo, es obligacién del empleador
garantizar una maxima transparencia en el tratamiento de los datos, de modo que los trabajadores
conozcan este proceso.

En el 2002, Cecilia Cortés en su trabajo de grado para optar el titulo de Profesional en
Ciencia de la Informacién y Bibliotec6loga, “Pautas para la organizacion y el manejo de historias
laborales en el ambito de la administracion 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
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del Estado, establecer la contratacion objetiva y eficiente, dar claridad a los procesos de
seleccion, vinculacion y retiro del empleado y enfatizar la importancia de capacitar a los
funcionarios en el campo de la archivistica.

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 aplicacion 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
homogenizacion en las entidades publicas contribuyendo en la construccion de un Sistema de
Informacién de los Empleados Publicos que permitiria llevar estadisticas de los mismos en el
campo laboral.

Mencionado lo anterior, podemos decir que cada documento que se genere dentro de la
relacion laboral con cada empleado relacionado con la administracion del talento humano y
teniendo en cuenta los principios archivisticos de procedencia y de orden original, debe ser
incorporado dentro de la historia laboral. Ademas, es necesario que el personal encargado de la
recepcion de estos documentos participe activamente en el desarrollo de esta metodologia
encaminada a una correcta organizacion y administracion de estos documentos, siempre
comprometidos con una nueva cultura organizativa, lo cual permitird que la empresa sea modelo
de eficiencia en la gestion documental, garantizando mayor productividad.

El ordenamiento de los documentos de cada historia laboral se debe hacer
cronologicamente clasificandolos y depurandolos, respetando el principio de orden original, de

manera que el primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y el Gltimo el que
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registre la fecha mas reciente manteniendo siempre el orden, segiin lo ordenado por la Circular 04
del 6 de junio 2003 del Archivo General de la Nacion.

En el afio 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 retencion,
organizacion y conservacion de las mismas.

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

También, organizaciones de caracter privado como la Pontificia Universidad Javeriana a
través del Archivo Universitario Javeriano en el 2001, elaboraron las directrices para organizar
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 documentacion que registra: ingreso,
permanencia y retiro. Los documentos estan organizados en unidades documentales que agrupan
los documentos de ingreso, contrato de trabajo, vacaciones, licencias, incapacidades,
disciplinarios y cesantias.

Lo anterior nos permite concluir que el adecuado manejo de los expedientes permite
beneficiar al Archivo de la Universidad en la organizacion de la subserie Hojas de vida de los
trabajadores para mejorar la atencion de los usuarios en la solicitud de datos, documentos y

certificados, para ahorrar tiempo y recursos en la busqueda de informacion. Ademas de que una
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vez organizados los documentos se evita la duplicidad de éstos, se toman las decisiones de una
manera agil y oportuna, y se mejora la calidad del cumplimiento de las funciones del archivo en
el momento de satisfacer una consulta en forma inmediata.

Por otra parte, es importante resaltar que el adecuado manejo archivistico de las historias
laborales ha sido un tema de constante trabajo por el Archivo General de la Nacion, entidad del
Estado creada en 1989 que cumple las funciones a través del cumplimiento de Reglamento
General de Archivos, segun el Acuerdo 007 de 1994. El desarrollo de la legislacion para el
manejo de Historias laborales ha sido una preocupacion en la administracion publica.

Es relevante mencionar la normatividad nacional que aplica a la historia laboral de los
ciudadanos en general y que los archivos de entidades privadas pueden tomar como
recomendaciones en la administracion del archivo. Las historias laborales requieren un especial
cuidado cuando los tipos documentales que las conforman reflejan el desarrollo de los procesos
de las dependencias de Recursos Humanos. Esta serie documental es un expediente que
institucionaliza las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta

indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y cultural del Estado.

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

sustantivo, histérico o cultural. (Archivo General de la Nacion).

Almacenamiento de Documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. (Archivo General de la Nacion).
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Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los

principios y procesos archivisticos. (Archivo General de la Nacion).

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad. (Archivo General de la Nacion).

Deposito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo. (Archivo General de la Nacion).

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

General de la Nacion).

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una

que solo puede leerse o interpretarse por computador. (Archivo General de la Nacién).

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte (papel, electronico). (Archivo General

de la Nacion).

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o

privada en razon de sus actividades o funciones. (Archivo General de la Nacion).
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones. (Archivo General de la Nacion).

Foliar: Accidén de numerar hojas. (Archivo General de la Nacion).

Folio: Hoja. (Archivo General de la Nacion).

Historia Laboral: Serie Documental que contiene toda la informacion que se produce sobre la

vinculacion y trayectoria laboral de los servidores publicos. (Archivo General de la Nacion).

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. (Archivo General de la Nacion).

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los

tramites que los produjo. (Archivo General de la Nacion).

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

mezclarse con los de otras. (Archivo General de la Nacion).

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
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funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

(Archivo General de la Nacion).

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

(Archivo General de la Nacion).

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. (Archivo General de la Nacion).

4.3 Marco Legal

Para llevar a cabo esta propuesta para la digitalizacion de historias laborales de Surtidora
Nacional de Comestibles La Dulceria S.A.S. de la ciudad de Bogota D.C., se tendra en cuenta la
siguiente normatividad, la cual estd relacionada con las Historias Laborales, desde los
lineamientos de su organizacidn, conservacion y digitalizacion de los mismos. Esta normatividad
es muy importante la intervencion de este trabajo de grado, ya que esta Serie Documental
requiere un cuidado y manejo especial, garantizando siempre un adecuado manejo y control de la

informacion de cada empleado de la Empresa.

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA DE 1991:
- Articulo 25. Derecho al trabajo.
- Articulo 54. Obligacion del estado y los empleadores de ofrecer formacion y habilitacion

profesional y técnica.
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- Articulo 48. Seguridad Social, Sistema Pensional y cotizacion de pensiones.
- Articulo 64. Obligacion del estado promover el acceso progresivo a la Seguridad Social, entre

otros.

COLOMBIA, DECRETO LEY 2663 DE 1950: Codigo Sustantivo del Trabajo y Ley 50
de 1990 “por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras
disposiciones.” Bogota D.C, 5 agosto 5 de 1950.

- Articulo 39. Contrato escrito.

- Articulo 57, numeral 7. Es obligacion del empleador emitir certificaciones sobre tiempo de
servicio y salario devengado.

- Articulo 264. Obligacion de las empresas guardar en sus archivos lo datos sobre tiempo de

servicio y salario devengado.

CONGRESO DE A REPUBLICA DE COLOMBIA LEY 100 DE 1993: Por la cual se
crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C,
diciembre 23 de 1993.
- Articulo 21. Ingreso base de liquidacion.
- Articulo 22. Obligacion del pago de aporte pensional.

- Articulo 47. Beneficiarios pension de sobreviviente.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Ley 594 DE 2000: Por medio de
la cual se dicta la ley general de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C, julio 14 de

2000.
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COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
Y ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, CIRCULAR NO.004 DE 2003: Organizacion de las

Historias Laborales, Bogota D.C, junio 6 de 2003.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
Y ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, CIRCULAR NO.012 DE 2004: Orientaciones para

el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003 Organizacion de las Historias Laborales. Bogota

D.C, enero 21 de 2004.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ACUERDO 07 DE 1994,

Reglamento general de Archivos. Bogota D.C, junio 29 de 1994.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ACUERDO 011 DE 1996 “Por
el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos”. Bogota D.C,

mayo 22 de 1996.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ACUERDO 027 DE 2006: Por

el cual se modifica el acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.

COLOMBIA, CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ACUERDO 042 DE 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
Archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley

General de Archivos 594 de 2000, Bogota D.C, octubre 31 de 2002.
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COLOMBIA, CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ACUERDO 048 DE 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 - conservacion
documentos -, del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion

y restauracion documental. Bogotd D.C, mayo 5 de 2000.

COLOMBIA, CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ACUERDO 049 DE 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales

destinados a archivos. Bogota D.C, mayo 5 de 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Mini manual nimero 4 de

Tablas de Retencion y Transferencias Documentales, Bogota, julio 14 de 2000.

de
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5. METODOLOGIA

5.1 Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion
Para llevar a cabo esta propuesta se realizd un estudio descriptivo, analitico y de campo.
El estudio descriptivo nos permitid explicar la estructura actual del Archivo de Gestion e Inactivo
de la serie Historias Laborales y los elementos hallados en el mismo.
Para efectuar este estudio se realiz6 la siguiente actividad:
e Recopilacion de la informacion institucional y aplicacion de encuestas para establecer las
funciones y los procesos archivisticos que desarrolla el area de Talento Humano. (ver

anexo 6)

El desarrollo de esta actividad nos permitié obtener un diagnostico documental en el cual se
especifica las funciones administrativas, sus objetivos y los procesos internos de talento humano
identificando cada una de las falencias en los procesos y asi evidenciar los posibles controles
documentales que puedan hacer falta para complementar el proceso; asimismo, conocer el
diagnéstico del volumen de informacion y de los tipos documentales que forman parte de los
expedientes para la organizacion y digitalizacion del acervo documental.

El estudio analitico nos proporcion6 identificar la probleméatica que presenta el area de talento
humano en cuanto al manejo de los documentos relacionados a las historias laborales y la
afectacion que puede tener la Empresa al no poder recuperar los documentos facilmente y en el
menor tiempo posible, del mismo modo, analizar el planteamiento de la solucion al mismo
problema en esta propuesta.

Para este estudio se realizaron las siguientes actividades:

e Analisis de la informacion recopilada.
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Se crea una Tabla de Valoracién Documental aplicadas al Area de Talento las cuales nos permite
hallar las series.

* Elaboracion del diagnostico.

Establecer la propuesta para la digitalizacion de historias laborales con base al diagnodstico
documental realizado sobre la situacion actual del Archivo de la empresa el cual depende del area
de Talento Humano, lo cual nos llevard como conclusion a la verificacion del proceso de Talento
Humano y a su ejecucion.

El estudio de campo nos facilité permanecer directamente en el escenario estudiado con el
fin de obtener la informacion necesaria de los Archivos en los cuales se custodian historias
laborales.

Para ello, se realizo lo siguiente:

Verificar el archivo fisico de gestion, central e historico de la empresa para establecer cuales son
los procedimientos archivisticos que estdn manejando para éste proceso y asi identificar sus
debilidades archivisticas.

Para el estudio de esta propuesta se tomé el Area de Talento Humano de la Surtidora
Nacional de comestibles La Dulceria S.A.S, la cual cuenta solo con una persona laborando en
esta area y no cuenta con una capacitacion sobre la organizacion y manejo de las historias
laborales.

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizaron los siguientes métodos:

* Analisis y sintesis: Este permiti6 realizar un razonamiento de la informacion tedrica consultada,
sustentar el documento de estudio y asi mismo, se utilizo para realizar un andlisis de los datos
obtenidos en la investigacion para presentarlos en el documento final.

* Légico: Este método dejo realizar un estudio de forma secuencial y sistematica desde el

planteamiento del problema hasta la medicion de las conclusiones y recomendaciones del trabajo.
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De acuerdo con los lineamientos de la normatividad archivistica para llevar a cabo la
implementacidn de esta propuesta, se procede a ejecutar cada uno de los procesos archivisticos en
el Area de Talento Humano de la Surtidora Nacional de comestibles La Dulceria S.A.S,

especificamente en la Serie Historias Laborales.

e PRODUCCION DOCUMENTAL: Tomando como base el diagndstico documental
realizado y los procesos internos del area, se identificaron los documentos que se generan
en el Area de Talento Humano los cuales conforman el expediente de la Serie Historias

Laborales. Obteniendo como resultado los siguientes: (Archivo General de la Nacion,

Circular N° 004 de 2003).

Los empleados de la empresa estan vinculados a través de tres tipos de contrato; contrato a
término fijo, término indefinido y de aprendizaje.

Los tipos documentales que conforman la serie documental Historias laborales para los
empleados con vinculacion directa son:

- Requisicion de personal

- Plan de entrenamiento

- Registro de induccion al personal

- Hoja de vida

- Copia de la cédula de ciudadania

- Libreta militar

- Fotocopia licencia de conduccion

- Antecedentes de la policia

- Antecedentes de la procuraduria
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- Diploma de bachiller

- Certificados de estudios

- Certificado laboral

- Referencias laborales

- Referencias personales

- Certificado de la EPS

- Certificado de AFP

- Informe entrevista domiciliaria

- Contrato laboral

- Tabla de comisiones segun contrato
- Afiliacion EPS

- Afiliacion AFP

- Fotocopia registro de nacimiento de los hijos o fotocopia tarjeta identidad
- Fotocopia cedula ciudadania conyuge
- Afiliacion ARL

- Afiliacion caja de compensacion

- Relacion entrega de dotacion

- Carta de apertura de cuenta nomina
- Incapacidades médicas

- Memorandos

- Actas de descargo

- Autorizacidn pago cesantias

- Liquidacion de cesantias

- Solicitud retiro cesantias- soportes
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- Solicitud vacaciones

- Aprobacion de vacaciones

- Carta de renuncia

- Carta terminacion de contrato

- Liquidacion por retiro

- Recibido carta certificacion laboral

- Formato paz y salvo

- Carta de autorizacion consignacion de liquidacion

- Carta retiro de cesantias

- Pago seguridad social

Respecto a lo mencionado anteriormente, se proponen las politicas a tener en cuenta para aplicar
este proceso al igual que el diagrama de flujo que explica los pasos a seguir y las actividades a
desarrollar en el mismo:

POLITICAS:

1. Todos los documentos a elaborar en el Area de Talento Humano de la Empresa deben ser
elaborados impresos en hoja membretada con el logotipo de la misma.

2. Todo documento impreso y diligenciado por y/o para un funcionario o exfuncionario de la
empresa, debe ser registrado e insertado en la Historia Laboral del mismo.

3. No se debe elaborar mas de una copia del mismo documento para conservar en la Historia
Laboral de los funcionarios.

4. Consultar los tipos documentales de la serie Historias Laborales para definir si ya existe o hay

que solicitar su creacion.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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Tabla 4 Diagrama de Flujo Produccion Documental
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e RECEPCION DE DOCUMENTOS: Esta funcion consiste en recibir los documentos
que presenta el nuevo trabajador para realizar su respectiva contratacion y se realizard una
lista de chequeo para verificar que todos los documentos recibidos se ubiquen en el

expediente que conforma la serie Historias Laborales.

Las politicas propuestas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son:

POLITICAS:

1. Todos los documentos externos que ingresan al Area de Talento Humano deben ser radicados
en el area de Correspondencia. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 060 de 2001).

2. Se debe realizar una verificacion de los documentos para identificar si son documentos para el
area de Talento Humano o para otra area de la Empresa.

3. Todo documento que ingrese al area de Talento Humano por medio del area de
Correspondencia, debe ser recibido con una relacion detallada, con el fin de obtener un soporte de
ingreso de los documentos.

4. Todo documento relacionado por el area de Correspondencia y que no esté dirigido al area de
Talento Humano, deber ser devuelto inmediatamente a Correspondencia para que sea
redireccionado al area correspondiente.

5. Todo documento que sea transferido por parte de un area interna, debe estar acompafiado de
una relacion en la que se remiten documentos para constatar el ingreso de los mismos al Area de
Talento Humano.

6. Todo documento deber ser entregado al funcionario para el cual esta dirigido o a aquel que
corresponda dar tramite al mismo.

7. Una vez realizado el tramite del documento, éste deber ser enviado al Archivo de Gestion para

su correspondiente ubicacion en el expediente.
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PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Tabla 5 Diagrama de Flujo Recepcion de Documentos

Recepcion de documentos
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2. Rexibir y radicar los
documentaos

1, Entrepar los documentos al
Agea de Talento Hismano

4. Firmar la planilla de
comespondencia yio relacion
de entrega como constancia

de recibido

LEI documentn necesitn un
tnimite especial?

il

!

Archivar el documentae

5. Enviar @l documinto al dnea
cormrespambients en case de
reguens un trimibe especial

Enviar el docummento a la alicina
cormespondiente para realiar el
drsirmyibe

b, Archivar el documenio
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e DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS: Esta fase tiene relacion con el flujo de
documentos tanto al interior como al exterior de la empresa, por lo cual tiene que ver para
efectos de esta propuesta con la distribucion de los diferentes formularios de afiliacion y
pagos a los diferentes organismos de seguridad social, las solicitudes realizadas por los
diferentes organismos de control, judiciales, penales y/o disciplinarios; para lo cual se
evaluara la trazabilidad del ciclo de los documentos con el fin de verificar la veracidad de
cada uno de los procesos internos del area de Talento Humano y su interaccion con las

otras dependencias. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 060 de 2001).

Es por esto, que se proponen las siguientes politicas para tener en cuenta en la aplicacion de éste
proceso:

POLITICAS:

1. Todos los documentos externos enviados desde Talento Humano deben ser relacionados y
entregados a Correspondencia para su adecuada distribucion.

2. Los documentos internos que sean distribuidos por Talento Humano a las diferentes areas
deberan ser entregados acompanados de una relacion, con la firma de recibido de la persona
correspondiente.

3. Todos los documentos tanto generados por Talento Humano, como los recibidos por la misma,
deben ser clasificados teniendo en cuenta la organizacion del Archivo de Gestion, para su
correspondiente indexacion en el expediente.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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Tabla 6 Diagrama de Flujo Distribucion de Documentos

Distribucidn de documentos

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES

i Los documentos se
envinrin &l extenor de la
Empresa?

sl

|pEATT momans o T | [CH TR T9 FI [V

El Aren de Talente Humano
e 5 s al d

N entmeg los ducumn.muh al dren

correspondiente

a Correspondencia en su sabre
debulamente mancado

El Area de Correspondencia firma el
recibido previa verificacion de los
documentos

El Area recibe s
doscumentos y firma el
recibido, previa verificacion
e o mismis

El Area de Comespondencia realiza el irdmite de
envio de los documentos por diferentes medios
[corren certificado, mensajeria, ¢te.)

1. Tdentificar 51 &l doecumentn

se enviara al inferior o exterior
e [ Empresa

1. Enmegar s documentos
cxternos ol Arca  de

Correspandencin

3. Eniregar los  documenios
intermos al drea comespondiente

4. Realizar In verificacidn de
los documentos recibidos

5. Hacer frmar el recibido de
IUI‘ dJ-lL'lJlllL'nL\.lH En
cualguiera de los dos casos
ANTETHMES.

i, Envinr los documentas al
destinatario externa de In
Empresa
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e TRAMITE DE DOCUMENTOS: En esta fase cada dependencia genera un conjunto de
documentos de tramites administrativos, los cuales conformaran la serie Historias
Laborales, para lo cual es necesario que durante el ciclo de vida de cada documento se
realice la trazabilidad del mismo desde su generacion hasta su archivo, teniendo en cuenta
que los documentos pueden ser tramitados y/o generados por las diferentes areas de la
Empresa antes de ser archivados y conservados dentro del expediente de cada Historia

Laboral. Esta trazabilidad se puede realizar por medio de las planillas de correspondencia.

(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 060 de 2001).

A continuacion, se propone el procedimiento para tener en cuenta en la aplicacion de éste
proceso:

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Tabla 7 Diagrama de Flujo Tramite de Documentos
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Tramite de documentos

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES

E INICIO }

r

A req de Commespondencia o de olm drea
deln B
L

Talente Humana recibe ¢l documento del

+

MO

AL

El jefiz diel drea entiega el docurmento al

funcionano encangado para que proceda

% Es nacasario dar

El funcionario encargado redacta
la respuesta al documento

bl

El jetfi de irea revisn v firma
el dacumenta

FIN

Se prepora el documents para el proceso

. Recibir ¢l documento del
direa de Comespondencia o
de oitra diren de [n Empresa

2, ldentificar 51 ¢l
documenn necesit un

trimibe especial o no

3. Entregar ¢ documenti al
fumeaemario encargado de

clar inimile al discusmento

4. Redactar la respuesta del
documenio

5. Revisar y finmar el
documenio

fi. Preparar ¢l documento para
&l procesn de distribueidn

7. Archivar el documento o
I copin del mismo
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e ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Esta fase es una de las mas importantes
a desarrollar dentro de esta propuesta para la digitalizacion de la Serie Historias
Laborales, ya que la organizacion de los expedientes y en general del Archivo de Gestion

y central del Area de Talento Humano es el fundamento principal de este trabajo.

(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 042 de 2002).

Las politicas recomendadas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son las
siguientes:

POLITICAS:

1. Identificar la serie documental Historias Laborales como una serie especifica para el Area de

Talento Humano de la Empresa.
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2. Conocer los tipos documentales que deben formar parte de la serie Historias Laborales, para lo
cual es importante tener en cuenta la Circular No. 004 de 2003, en la cual se encuentra el listado
de los documentos que deben formar parte de un expediente de Historia Laboral, en cuanto al tipo
y orden de los documentos.

3. Los documentos se clasifican de acuerdo con la Historia Laboral a la que pertenezcan, teniendo
en cuenta que para cada funcionario o exfuncionario se generard un solo expediente.

4. No debe existir duplicidad de documentos dentro de un expediente, por lo cual se debe realizar
una seleccion adecuada de los documentos y eliminar los que se encuentren duplicados.

5. No reutilizar o reciclar ningtin documento extraido del expediente para darle otro uso. Es decir,
los documentos se deben picar y/o eliminar de tal manera que no quede constancia del contenido
del mismo.

6. Teniendo en cuenta el principio de orden original y la Circular 004 de 2003, los documentos se
ordenaran cronologicamente, con el fin de plasmar la secuencia del proceso, y de esta manera
poder realizar la trazabilidad del funcionario en la Empresa.

7. Los expedientes deben ser foliados de acuerdo con los parametros de foliacion establecidos por
el Archivo General de la Nacidn, en la parte superior derecha en el sentido del texto, con lapiz de
mina negra y con numeros legibles, lo cual garantizard que no se extravie ningiin documento del
expediente.

8. Para cada expediente se realizara una lista de chequeo de los documentos que se encuentran en
¢l, para lo cual se tomard como referencia la lista propuesta en la Circular No. 004 de 2003
(Anexo No.3).

9. Se realiza un inventario de los expedientes de las Historias Laborales, el cual se encontrara en
medio magnético (base de datos) con el fin de localizarlas rapidamente y lograr asi una respuesta

eficaz al usuario (Anexo No.4).

42



PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Tabla 8 Diagrama de Flujo Organizacion de los Documentos

Organizacion de los Documentos

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES

|: INICIO

L 4
El Archivie de Gestidn de Takento
Humano realiza 1a aperturn de los

expedientes, uiilizanda Ins unidades de

811k i adecundas
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documentos que conformian un
rpgdiente de Historin Lobgsat?

¥

|. Realizar la aperiura de
les expedientes de
Historios Laborales

2, Comsultar In Circolar N°
00 e 20003 dled AGN

—»  Consuliar ba Circular BN (04
de 2003 del AGN

El Auxiliar de Archive ordena bs documentos
dlemre diel expediente de acuerdo con la Crreular
b Ol e PO cled AR

1 Sabe edmo foliar los
docurentos”

Consultar lns peliticas de
arganizacion de documentos

*

El Auiliar de Archivo realiza 1a
folincidin de cada uno de bos

documentos pertenscicntes ol
dala i :-;; Li;lu:!rn.l

et ..I

X, Orelenar los documentas

dentro die cada expediente

4. Bealizar la foliaciin de
los edocumentos

3. Diligenciar 1a lista de
chequen de los
documenios de cada
expedients
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NO

SI

NO

SI

SI

e CONSULTA DE DOCUMENTOS: De acuerdo con el tramite de los documentos y
algunos requerimientos de otras Areas de la Empresa o entes de control, es importante
tener mecanismos para realizar la consulta de los expedientes. Para lograr el control
adecuado de los mismos, se establece la metodologia de solicitud de consulta y préstamo

a través del correo electronico interno, diligenciando por parte de los funcionarios un
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formato de solicitud de préstamo de documentos (Anexo No. 5) ademads se registraran los

préstamos en una base de datos. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 042 de 2002).

POLITICAS:

1. Los usuarios se clasifican en usuarios internos (funcionarios del Area de Talento Humano y

otras areas de la Entidad) y usuarios externos (exfuncionarios y entes de control externos a la

Empresa).

2. Para realizar la consulta y solicitud de préstamo de los expedientes es necesario diligenciar el

formato de solicitud de préstamo de documentos, el cual debe ser enviado por correo electronico

a la persona encargada del Archivo de Gestion y Archivo Central del Area de Talento Humano.

4. El formato de solicitud de préstamo de documentos tinicamente debe ser impreso por la

persona encargada del Archivo de Gestion y Archivo Central y se firmara por las dos partes, es

decir el usuario y el encargado del Archivo en el momento de entregarle los expedientes que se le

prestaran.

5. En el momento de la devolucion de los documentos, el usuario debera entregarlos con una

relacion detallada de los expedientes que devuelve.

6. Los usuarios externos no podran retirar los expedientes del area de Archivo de Gestion de

Talento Humano, salvo expresa autorizacion del Gerente del departamento.

7. El limite permitido de préstamos por usuario es de cinco expedientes, salvo casos especiales

los cuales seran autorizados por el Gerente del departamento.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede apreciar en el siguiente diagrama de flujo:

Tabla 9 Diagrama de Flujo Consulta de Documentos

| El u=uar iLl mEere o exiemo realiza una I.'UII:\LIEII

Consulta de Documentos @3%
DIRECCION DE TALENTO HUMANO ACTIVIDADES
- 1. Realizar |2 consultn
documento a salicitar
2. Determinar 31 ka consulia es

de wna Historia Laboral
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e CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS: Para garantizar la buena conservacion
de las historias laborales se utilizan carpetas en yute, con sus respectivos ganchos

legajadores plasticos y cajas de referencia X-100. (Archivo General de la Nacion,

Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 049 de 2000. Circular N° 004 de 2003).
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Las politicas recomendadas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son las
siguientes:

POLITICAS:

1. Las carpetas para la conservacion de los documentos deben ser de material yute.

2. Los ganchos legajadores deben ser plasticos con el fin de garantizar la buena conservacion de
los documentos y evitar oxidacion en la informacion.

3. Se debe evitar elementos metalicos tales como clips y ganchos de cosedora.

4. Las carpetas se conservaran en cajas de archivo tipo X-100, las cuales son ideales para
conservacion en Archivos de Gestion, con el fin de evitar que los documentos recojan polvo y
hongos por humedad.

5. El mobiliario debe ser adecuado y con espacio suficiente para conservar las cajas tipo X-100.
6. Garantizar que el espacio destinado para la ubicacion fisica del Archivo de Gestion se
encuentre en un espacio cerrado, con el fin de restringir el acceso y garantizar la seguridad de la
informacion.

7. El espacio del Archivo de Gestion y del Archivo Central debe tener buena iluminacién y sin
humedad.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se encuentra en el siguiente diagrama de flujo:

Tabla 10 Diagrama de Flujo Conservacion de Documentos
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Conservacion de Documentos

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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El Area de Talento Humano adecia el
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El drea de Talento Humano
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DECCSAEY

ACTIVIDADES

1. Realizar um amilisis de
las mecesadades del Archive dd
Talente Humano
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con espacio suficienie para la
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Archivo
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ubica un espacio especifico
para el Archivo bajo las

TCAICAS OGasarias

3. Realizar ln adecuacidn
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Archives
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digitalizacicn de las Historias

Talentn Humano solicitn
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NO
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El auxiliar de archivo ubica los expedientes de
+— =
lass Historias Laborales en las unidades de

R

L lohorales |

5. Proveer el mobiliario y
XU P NECE=ATIo para
desammollar la onganizacidn y
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Laborales

6. Determinar i existen
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T. Ubicar los expedientes
de Ins Historias Laborales en
las unidndes de conservacion

correspondiente
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e DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Se propone la digitalizacion como
medio de reprografia y conservacion de los documentos correspondientes a la serie
Historias Laborales. Ademas, de la conservacion de los expedientes por un periodo de 1
afios en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central Conservacion Total como

disposicion final. (Archivo General de la Nacion, 2018. Circular N° 004 de 2003).

A continuacion, se proponen las siguientes politicas para llevar a cabo este proceso:
POLITICAS:

1. Una vez los expedientes cumplan un afio contados a partir de la fecha en la que se retir6 el
funcionario, los expedientes se deberan transferir al Archivo Central de la Empresa.

2. El tiempo de conservacion de los expedientes en el Archivo Central sera de 80 afios mas,
contados a partir de la fecha en que sean transferidos.

3. Los expedientes de las Historias Laborales los podran consultar en la Base de Datos ya que se
encuentran debidamente digitalizados.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir para esta fase se observa en el siguiente diagrama de flujo:

Tabla 11 Diagrama de Flujo Disposicion Final de los Documentos
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Una vez identificados y analizados los tipos documentales y los procesos archivisticos del
area de Talento Humano, se describe brevemente los procesos de ingreso de personal a la
Empresa, esta informacion se recopila desde la observacion debido a la falta de procedimientos
reglamentados: (Archivo General de la Nacion Circular N° 004 de 2003).

- Reclutamiento de personal

- Seleccion de personal

- Contratacion de personal

- Afiliacion al Sistema Obligatorio de Salud (EPS)

- Afiliacion al Fondo de Pensiones y Cesantias (AFP)

- Afiliacion a la Caja de Compensacion Familiar (CCF)

- Afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Profesionales (ARP)
- Retiro de personal

Una vez realizados todos los procesos archivisticos expuestos en este punto basandonos
en los lineamientos de la normatividad archivistica, se procede a la digitalizacion del fondo de las
Historias Laborales teniendo en cuenta los parametros necesarios para que la digitalizacion sea
exitosa los cuales consisten en: (Archivo General de la Nacion, 2018. version 2.0). (Archivo
General de la Nacion, 2019).

- Verificar la Resolucion, el nimero de niveles de grises y la calidad de las imagenes
- Formato y compresion de las imagenes

- Sistema de consulta, bisqueda y recuperacion automatizada

- Acceso de informacion para el usuario e interfaces

- Aspectos informativos del original, gestion del usuario y registro de impresiones

- Sistemas de reproduccion de las imagenes (discos duros, servidores)
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- Sistema de seguridad informatica
- Clasificacion y analisis para el almacenamiento virtual dentro del sistema de indexacion

A continuacion, presentamos una grafica en la cual se puede observar detalladamente el
proceso de digitalizacion que se llevo a cabo en la intervencion al fondo de las Historias
Laborales de la Empresa Surtidora Nacional de Comestibles La Dulceria S.A.S. de la Ciudad de
Bogota D.C.

Tabla 12 Proceso de Digitalizacion

__
Documentos

Fisicos - Preparacion de 3 Captura y
Recepcion y Documentos escaneo

Reglstn ’gqg ‘
= Fil =)

:!Oevolucio'n de U

Documentos 4 Control de calidad
p \ : _

Ml == R T e - - — APy
ﬂ Generacion Control de
9 - Producto Calidad
Grabacién / Carga 8 Final 7 alida

Imagen Tomada de:
https://www.google.com/search?q=proceso+de+digitalizacion+de+documentos&rlz=1Cl1
NHXL esCO845C0845&sxsrf=ALeKk03Qxt45Ve6JALZFY XyufTZ48R0ehQ:1586472
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385106&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=2ahUKEwi37taXttzoAhXcAWMBHVIJC

90Q AU0AXoECBEQAw&biw=1366&bih=657

5.2 Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS |EVIDENCIAS
Clasificacion Identificar series y subseries Humano
documental
Ordenacion Se orfh?nara la documentacion cronologica y Humano
alfabéticamente.
Depuracion Eliminacion de documentos duplicados,
. . Humano
documental documentos sin firmas, hojas en blanco.
Preparacion de las H.L para la digitalizacion, H.L
Eliminacion de material abrasivo, ganchos de Organizadas,
cosedora, clips y demads elementos metalicos, encarpetadas en
Reparacion desdoblar, alinear y en general mejorar las tapa yute con
b . . Humano
fisica condiciones de los documentos, cambio de gancho
carpeta colgante a tapas yute y cambio de plastico,
gancho legajador metalico a gancho respectivament
legajador de plastico. e marcadas
Dar niimero consecutivo a partirden® 1 a Unidades
L . documentales
Foliacion todo el expediente laboral, Humano .
. debidamente
consecutivamente. .
foliadas
., Materiales tales Unidades
Rotulacion de . . . . ]
Historias Elaboracion de rotulos para caja y unidad como: papel documentales
Laboral documental con la informacion pertinente. contac, tijeras, | debidamente
oraies pegante, hojas marcadas

Creacion bases

Inventario en Excel de todas las Historias

Base de Datos

de datos Laborales Tecnolégicos en Excel
Tecnologicos Carpeta con
T . o tales como archivos en
Digitalizacion. |Captura de imagen del documento original Compiiniery || fummio PO
Escaner de H.L
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Ubicacion
fisica de las
Historias

estanteria.
Laborales

Se ubicaran en cajas X 100 todas las
Historias Laborales y se montaran en

Materiales tales
como: Cajas
x100, estanteria

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

cronologica y alfabéticamente.

FECHA
ACCIONES FECHA DE FINALIZACIO |OBSERVACIONES
INICIO N
Identificar series y subseries 7 de marzo 7 de marzo
Ordenacion de la documentacion 14 de marzo 14 de marzo

Eliminacion de documentos
duplicados, documentos sin
firmas, hojas en blanco.

21 de marzo

21 de marzo

Por contingencia
COVID-19 solo nos
permiten el ingreso

de un estudiante.

Preparacion de las H.L para la
digitalizacion, Eliminacion de
material abrasivo, ganchos de
cosedora, clips y demas
elementos metalicos, desdoblar,

Historias Laborales

alinear y en general mejorar las 28 de marzo 28 de marzo Por contingencia
condiciones de los documentos, COVID-19 solo
cambio de carpeta colgante a permiten el ingreso
tapas yute y cambio de gancho de un estudiante, nos
legajado metélico a gancho reducen el horario de
legajador de plastico. 8:00 am a 3:00 pm
Por contingencia
Foliacion, dar nimero COVID-19 solo
consecutivo a partirden® 1 a 4 de abril 4 de abril permiten e% ingreso
todo el expediente laboral, de un estudiante, nos
consecutivamente. reducen el horario de
8:00 am a 3:00 pm
Elaboracion de rotulos donde va Por contingencia
relacionado: El nombre, numero COVID-19 solo
de cedula, fgcha de ingreso y 11 de abril 11 de abril permiten e! ingreso
fecha de retiro. Tanto para caja de un estudiante, nos
como para cada unidad reducen el horario de
documental. 8:00 am a 3:00 pm
Por aumento en casos
Inventario en Excel de todas las 11 de abril 18 de abril COVID-19 la

empresa solo permite
el ingreso del
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personal necesario
para continuar con las
labores propias de su
negocio.

Digitalizacion de Historias
Laborales 18 de abril 18 de abril

Se ubicaran en cajas X 100 todas
las Historias Laborales y se 25 de abril 9 de mayo
montara en estanteria.

6. RESULTADOS

Luego de desarrollar varios de los objetivos planteados en el plan de trabajo, se entreg6 a
la empresa un inventario (base de datos) en Excel donde se relacionan todas las historias
laborales (ver anexo 4), las cuales se organizaron cronoldgicamente, se encarpetaron en tapas
yute con gancho plastico y se foliaron. Cada historia laboral inicia con una hoja de control la cual

ayudara con el control de los documentos que cada una contiene.

Durante todo el proceso se incluy6 a la sefiora Adriana Morales Ruiz quien es la persona
encargada de manejar el archivo y otras dreas de la empresa, su disposicion y colaboracion fue
clave en todo nuestro de trabajo de aplicacion, ella estda comprometida y ademas cuenta con el
conocimiento para continuar con la labor que hemos iniciado ya que ella participé en todo el
proceso, y manifiesta que gracias a este proyecto, su trabajo se ha agilizado y se ha hecho mas
efectivo en cuanto a los tiempos de respuesta a las consultas realizadas por su jefe, para la toma

de decisiones con respecto al tema de reintegro de algunos empleados.

A la fecha no ha sido posible digitalizar la totalidad de las historias laborales, objetivo que
ya deberia estar cumplido, lo anterior por motivos ajenos a nuestro compromiso con este trabajo

de aplicacion, sin embargo, esta labor ya se inicio.

La surtidora Nacional de Comestibles dispuso de un espacio en la bodega, con estanteria
metalica en la cual vamos a ubicar las historias laborales después de su organizacion en cajas X
100 las cuales deben ir marcadas con el rotulo disenado para tal fin (ver anexo 7) objetivo que a

la fecha no se ha podido llevar a cabo por la cuarentena de Covid-2019. Todas las historias
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laborales se encuentran organizadas, marcadas y foliadas en cajas de dulces organizadas en orden

cronolégico y alfabético, en cada caja se encuentran aproximadamente 60 historias laborales (ver

anexo 10)

Como profesionales en CIDBA los logros mas significativos fueron:

0 Mejoramos los tiempos respuesta para la consulta de historias laborales en mas de un

50%.

0 Implementamos un sistema de control para el préstamo de documentos del archivo el cual

evitara la perdida de los documentos.

0 Disefiamos una base de datos la cual permite tener el control de las historias laborales que

reposan en el archivo de la empresa.

Las dificultades observadas en el desarrollo del trabajo de aplicacion fue encontrarnos con una
empresa como existen muchas en Colombia que ven el archivo como algo innecesario, que les
quita espacio, que es muy dispendioso de organizar y en el cual no estan dispuestos a invertir sus

recursos econémicos ni humanos.

Sin importar lo anterior aprovechamos el conocimiento académico adquirido durante nuestra
carrera en CIDBA, pusimos en practica toda nuestra creatividad y entusiasmo para trabajar con
los recursos que nos ofrecia la empresa, creamos un equipo de trabajo dindmico y logramos llevar
a cabo nuestro trabajo de grado con excelencia, demostrando la importancia y los beneficios que

puede contribuir a la empresa un archivo organizado bajo los criterios del AGN.
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7. CONCLUSIONES

La organizacion de las Historias Laborales en la gestion administrativa del area de Talento
Humano, es de vital importancia tanto para la institucionalizacion en la toma de decisiones del
personal de la Empresa, como para el control y seguimiento de trdmites en cumplimiento de las
funciones de las entidades publicas y privadas.

La conservacion de los archivos de historias laborales debe ofrecer garantias para la
proteccion de datos y de la vida privada del empleado, la aplicacion de la Ley General de
Archivos y la obligaciéon de proteger la informacion de los empleados debe garantizar el acceso
de los trabajadores a todos sus datos personales independientemente del soporte en que estos se
encuentren. Es decir, se debe cumplir con el derecho a la informacion estipulado en la
Constitucion Politica de Colombia.

La intervencion tanto fisica como Digital realizada al fondo de Historias Laborales del
area de Talento Humano es de vital importancia para la Empresa ya que garantiza el derecho a la
informacion, ya que este ahora se encuentra correctamente organizado, con el fin de atender de
manera oportuna y eficaz las consultas, solicitudes, las auditorias tanto internas como externas y

asi evitar la pérdida de informacion.
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8. RECOMENDACIONES

Incluir dentro de los objetivos de Area de Talento Humano el cumplimiento de los
procedimientos archivisticos para la organizacién de la documentacion de los empleados de la
Empresa e integrarlo con el Sistema de Gestion de Calidad.

Se recomienda tener en cuenta personal especializado en el area de Informacion,
Documentacion y Archivistica (Profesionales, Técnicos y/o Auxiliares) para la Administracion
del Archivo de Historias Laborales y los demés Archivos de Gestion, Central e Historico de la
Empresa.

Crear el Comité de Archivo teniendo en cuenta las politicas emitidas por el Archivo
General de la Nacion.

Intervenir los Archivos de las otras Areas de la Compaiiia.

Elaborar las Tablas de Retencion Documental para la administracion del Archivo de
Gestion de las Historias Laborales del Area de Talento Humano de la Empresa.

Dar continuidad al proceso archivistico que se ha implementado para la Serie Historias
Laborales, manteniendo el orden de cada expediente segun los lineamientos y pardmetros dados

desde su rotulacion, hasta la disposicion final de los mismos.
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Capacitar al personal administrativo acerca de las técnicas e instrumentos adecuados para
la organizacion y conservacion del Archivo de Gestion de cada area.

Mantener actualizadas las Bases de Datos, formatos de préstamo, formatos de control y el
inventario documental segun las pautas dadas para la digitalizacion de las historias laborales.

Verificar la vigencia de los documentos personales especialmente de los antecedentes

penales, entre otros.
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ANEXO 1

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : Surtidora Macional de Comestibles LA DULCERIA 5.A.5.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gestion Humana

HOJA 1 DE 1

Codigo Series o Contenido de la Documentacion

Retencion

Dispasician Final

Archivo de
Gestion

Archivo
Cetral

cT|E |M/D|s

Procedimi:

100-01 Historias

100-01-01  |Historias Laborales

79

Serie documental de ¢
probatorio, legal y adt
para efectos de compi
derechos pensionales
lo establecido en el Ci
del trabajo Art.264, S
digitalizar y conservar

CONVEMNCIONES:

CT= Conservacicn Total
E=Eliminacicn

M= Microfilmacien / Digitalizacion

5= Zeleccion

Firma responsable:

Jefe de archivo

Fecha: 07 de Marzo de 2020
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ANEXO 2

REGISTRO FOTOGRAFICO DE OBSERVACION DIRECTA
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ANEXO 3

HOJA DE CONTROL

GRUPD DE TALENTO HUMAND

HISTORIA LABORAL
HOJA DE CONTROL

Nombre del Funcionario: JUZGAME 050RI0 INGRID JENIFER

FECHA

TIPO DOCUMENTAL

FOLIO [5)

a0 20T

Hoja de vida

2

251031333

fotocopia dela cedula

MO22017

fntecedentes de la policia

ozmy

Antecedentes de la procuraduria

L

Diploma de bachiller

ONaS201G

Cerificacion labaoral

a0y

resultadeo visita domiciliaria

QaNH20T

contrata laboral

Q32T

Afiliacion EFS

0403207

Afiliacion AFP

OSI0FHZT

ffiliacion ARL

30227

Carta apertura de nomina

150312013

Carta de renuncia

103203

Liquidacon final

JEFYY NP N DU NS DY Y [FY [P D D U

Fecha Elabaracian: Firma:
Funcionario responsable manejo Historia Labaoral

Firma:

Jefe Recursos Humanos
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ANEXO 4

INVENTARIO EN EXCEL HISTORIAS LABORALES




ANEXO 5

RELACION PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS

\ SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES
m : LA DULCERIA 5.A.5
- NIT 9004253353-2

RELACION DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

FECHA DE

FECHA | N"CAJA DESCRIPCION FOLIO(S) PRESTADO A
DEVOLUCION
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ANEXO 6

ENCUESTA DE DIAGNOSTICO

ENCUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE LOS ARCHIVOS
O etive: Conocer e identificar las dreas de oportunidad de los archivas con el fin de prepener soluciones
qu - aporten beneficios a todas.

In: rucciones: El responsable del archive deberd marcar las casillas necesarias o que eomrespondun a su
o uesta o conlestar en texto libre sobre la linea, seaiin sea el caso,

Datos Generales

1 liombre de la empresa: \){.’_1 1(" \ U “\.r\_,( _ﬂl\jl L\Llfm"lb‘l \_Q ‘Lt( i'TM Sf%{) .
2 dombre del responsable del archive: \l\ YAQM LN’U[Q

Luesto/Cargo: PXS\}BLX( ﬂk]_m \I iﬂ W\ I’\Wﬂ)ﬂw

4 hmu.wu teléfono ¥ corren electrimico de Ia empresa: ‘_D M ]} A \‘J_i }Lﬁflﬂa‘ﬁ
Sl m—"/ﬁj wai\. Com
Personal del archivo

7. 'ndique el niimero de personas que lahoran en su archivo ¥ seitale of grado académico,

Numero de personas que laboran en ¢l archivo 3 fi

Primaria ~L Secundaria

~~  Téenico
_ Profesional en Ciencias de la Informacion
Otros

8. Aencione las funciones archivisticas que realiza el personal encargadn del archivo.

R — e
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9 i Ha tomado algin curso en materia archivistica?
i Cual?

e

i, Caracteristicas del inmueble y mobiliario del archivo

11 ;Qué tipa de archivo esta bajo su resguardo? (Puede sefialar més de una)

Archivo de gestion [ Archivo central [] Archivo histérieo [

1 Tuenta com arcas destinadas especialmente para ¢l urchivo?

si A No [

13 “En_qué planta se encnentra ¢l archive {sétano, planta baja, ler, 2do. 3er piso, azotea, eic.”

! (A S

Wi ilas instalaciones del archive se comparten con otras dreas (administralivas. mantenimiento,

aodepa. vigilancia, etc.)? ?’ -
' It fbfdﬂ :
J

B i —————— R

1¢ :El direa donde se reseuarda el archive cunenta con venlanas, ;¥ tas cuentan con cortinas.
persianas que impidan ¢l paso de luz?

‘.-vr
N

¢, Sefiale el tipo de mobiliario en gue esta coloendu la doenmentacion para su resguardo.

-

[stanteria
Gavela
Archivero

Lstante % e S s
(itros, Fspcujj_jciue;_(oui[’}'b DUI.LC 'ff\ )

O

17. (Sabe en qué marerial (madera, metal), tipo (archivo, biblioteca, com pacia) ¥ acabado (pintada.
- barnizada, natural, pintura horneada, ete.) esta fabricado el mobiliario®

Viekel
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. Conservacion

2 'ndique cémo se encuentran fisicamente los expedientes en el archivo.

En lemjos

Guardados en cajones

Apilados

Documentacion suelta
En cajas

Crros. Espeeilique:

. 1 [

2. Desen hacer algin eomentario, sugerencia o aportar informacion que considere relevante?
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ANEXO 7

ROTULO PARA CAJA X 100

m% LA DULCERIA SASS.

OFICINA GESTION
PRODUCTORA HUMANA
ARCHIVO DE
GESTION
ARCHIVO CENTRAL X
No. DE CAJA 1

SERIE DOCUMENTAL

HISTORIAS LABORALES

ANO

1990
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ANEXO 8

ROTULO PARA UNIDAD DOCUMENTAL

LA DULCERIA S.A.5.
HISTORIAS LABORALES

LEON REYES LUZ MERY
C.C. N" 52833876 BOGOTAD.C
FECHA DE INGRESO: 18 ABR 2004
FECHA DE RETIRO: 14 EME 2016

LA DULCERIA S.A.5.
HISTORIAS LABORALES

JUAN CAMILO SOLARTE PAZ
C.C. N° 1022344565 BOGOTAD.C
FECHA DE INGRESO: 02 JUN 2013
FECHA DE RETIRO: 29 DIC 2016

LA DULCERIA 5.A.5.
HISTORIAS LABORALES
CUADRADO SOTO CARLOS ANDRES
C.C. N° 94322452 PALMIRA

FECHA DE INGRESO: 13 MAR 1997
FECHA DE RETIRO: 11 AGO 2016

LA DULCERIA 5.A.5.
HISTORIAS LABORALES

PINZON UBAQUE SANDRA ROCIO

C.C. N® 53285098
FECHA DE INGRESO:
FECHA DE RETIRO:

BOGOTAD.C
30 MAY 2016
02 JUN 2016
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CONTROL DE ¢

DULCERTEN

-

. gt O

LA DULCERIA S.A.S
NIT 9004 235552

SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES

CONTROL DE ASISTENCIA TRABAIQ DE APLICACION

ST T T — (o s S i (S ot
:\1(_45]1&3 A oo co Gaue v AREREG F'C0am _3‘.(‘)0\0‘,“ e
SalCelEs ﬁ\o\r’u_ Yatno [ Prehoo| N . B =
’U-‘IU.))I o A“(@'c\rca Cuses U AL an, ! 35‘. 00 em . j
Mgl Qiove: ety reolBehirn] 33 aiwa N 00 pm.

) 201 | Vvcone,  Petvao|Adhio] 8- COom | %00 pwn. |
deloylyo- M}e\,.cm G Loy }de\\ O ,3', 00 sy .00 $rn. :
Ylelzn ] D carma satno JAN0] 800 an 300 e
Alon] o Ael: ca Euren|Mchnb| g oo am | 2000w | €
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ANEXO 10

HISTORIAS LABORALES ORGANIZADAS, MARCADAS Y FOLIADAS PENDIENTES

POR ARCHIVAR EN CAJA X 100
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ANEXO 11

CONSENTIMIENTO INFORMADO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACLLTAD DE CIENCIAS HUMANAS V BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
RIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMT F.:\"T('ii INFORMADO

Yo GLORIA INES LEON REYES identificado con la C.C35.336.6412. como representante legal
de SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES LA DULCERIA SAS, uutoriza la
ixacién del Trabajo de aplicacion denominado “PROPUESTA PARA LA

44 A TALIZACION DE HISTORIAS | ARORALES™, Asi misnio, acepto verilicar los

¢ dtados del trabaje ya que he side informado (a) acerea de los objetivos. cronograma y lo que se

del mismao,

wo gue ol estudiante del programa Ciencia de la Informacion v la Documentacion,
wleeologia y Archivistica. de la Universidad del Quindio, eneargado de Ja intervencion, puede
deiner T aplicacion o la participacion de empresa-cn cualyuier momento sin mi consentimiento.
Astnismo, tenge derecho a retirarme en cualquier momento,

E
P ol presente. autorize al estudiante a publicar la informacion obtenida como resuliado de la

poiicipacion en el trabwjo de aplicacian, en la sustentacion u otros medios lepales v de permitirles

€aisar el proyeelo puardando I debida CONVIDENCIALIDAD de i v de esta Institueion.

[y U’
o)
I%éﬂé}\ \»’ Dicriner Tt Ao

Resclugrin N2 OOR430 de 1993

- N
.-
Flyima del Rk-hpunsa?.ule’_;f_'_}, )
Firna del esludiante t'“II')RA)I‘__)Q‘i{)

Fu

smarzo de 2020

Mo hgus para lainvestzacion
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ANEXO 12

CARTA DE ACEPTACION

SURTIDCRA NACIONAL DE COMESTIBLES

J I\:',‘_,‘ - I.;-‘V_ - — .
1‘-*’3_——_{ N LA DULCERTA §.A.S
‘ NIT 900.423.583-2

LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL
HACE CONSTAR QUE:

Las Seforitas MARIA ANGELICA GUERRERQO RODRIGUEZ, identificada con
Cedula de Ciudadania namero 52.906.883 de Bogota y DIANA ALEXANDRA
PATINO DUQUE Con Cedula de Ciudadania 1.104.703.087 de Libano Talima,
esian autorizadas para realizar su proyecto denominado “PROPUESTA PARA
LA DIGITALIZACION DE HISTORIAS LABORALES".

Estas actividadas se llavaran a cabo los dias sabados en un horario de 7:00 am

a 7:00 pm, con una intervencian de doce horas semanales para un total de 108

haras en toda el procesao.

Siguienco el plan de trabajo relacionado a continuacion:

CARRERA 13 No.81A-04 SUR

TEL. 7611029- FAX 7613710

Email: surtidulces@gmail. com
BOGOTA D.C.
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SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES

LA DULLERTA SAS
NIT 900.423.583-2

CARRERA 13 No. 81A-04 SUR

TEL 7611029- FAX 7613710

Email: surtidulces@gmail.com
BOGOTA D.C.
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‘fJ n:‘ [ [ } m \go svl\JNL {11 JE fj@ "‘lﬁEQLL .-;gu

LH DUL HB ’”“ 5@5
NIT 900.423.583-2

i de desarrollar gl anterior plan de trabajo se entregara a la campania los

sigLientes resultados:

Historias  laborales organizadas, encarpetadas en tapas yute con
dqanchos plastico. marcadas y archivadas en caja

]

~ Inventano Base de datos en Excel con lodas |as Historias Laborales

- Carpsta con imagenes en PDF de las Historias Laboralss digitalizadas.

%

Foimato para préstamo.
» Farmaio hoja de control para Historias Laborales,

vianual de Procedimientos para la digilalizacion de las Historias
_aborales

expitle en la cwudad de Bogota, con destino a UNIVERSIDAD DEL
QUINDIO FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES,
Programa Ciencia De La Informacion. La Documentacion, Bibliatecologin

Y Art:hl\."lﬁ[lca 4 los cuatro (07) dias del mes de marzo de 2020.

. .ﬁ-‘-‘“’”““‘-‘ )
uu:[

ﬁ-.
W
4
3

| o

." i : .
’gé!mz—é di@'e'_r%;'p'resen_lani- '

GLORIA INES LEON REYES

C.C 353356642

CARRERA 13 No.81A-04 SUR
TEL. 7611029- FAX 7613710

Email: surtidulces @gmail.com
RNCOTA N
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ANEXO 13

EVIDENCIA TRABAJO DE APLICACION
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IMAGEN HOJA DE VIDA DIGITALIZADA
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BASE DE DATOS

Nombre Sociedad | Tipo Documenta IdenﬁﬁcaciJApeIIidus Archivo Descripcion Tipo Documental
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL RODRIGUEZ ARIZA 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL RODRIGUEZ CANARGO 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL RODRIGUEZ DIAZ 10000020000 PERSONAL RETRADD
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL RIVERA RUEDA 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL CARRENO MORENO 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL RODRIGUEZ HERRERA 10000020000 PERSONAL RETRADO
ADULCERIASAS.  HISTORIA LABORAL RODRIGUEZ FRANCO 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL RONER( BARRERA 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERIASAS.  [HISTORIA LABORAL RONERO CHA 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL ROMAN BERNAL 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL SEGURARIANO 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL SOLER TORRES 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL SANCHEZ GONZALEZ 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL SANCHEZ AVILAN 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERIASAS.  HISTORIA LABORAL SANCHEZ AGUDELO 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERIASAS.  HISTORIA LABORAL GOMEZ GOMEZ 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERIASAS.  |HISTORIA LABORAL GOMEZ ALARCON 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL GARCIA SANCHEZ 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL GARCIA RODRIGUEZ 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL FAJARDO ULLOA 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERIASAS.  HISTORIA LABORAL HUESO SUAREZ 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL LEIVABEDOYA 10000020000 PERSONAL RETRADO
LADULCERIASAS.  HISTORIA LABORAL GUANUMEN AYALA JOSE 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS  [HISTORIA LABORAL HERNANDEZ MELGAREJO 10000020000 PERSONAL RETIRADO
(ADULCERIASAS.  |HISTORIA LABORAL HERNANDEZ GODOY 10000020000 PERSONAL RETIRADO
LADULCERASAS.  [HISTORIA LABORAL GRAJALES MENDOZA 10000020000 PERSONAL RETRADO
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SURTUDORA NACIONAL DE COMESTIBLES
LA DULCERIA S.A.S.
MANUAL PARA LA DIGITALIZACION DE
HISTORIAS LABORALES

ANEXO 14

1. OBJETIVO

El objetivo de este manual para la digitalizacion es brindar pautas especificas en los
procedimientos basicos de digitalizacion de historias laborales con el fin de conservar el soporte

fisico, facilitando el acceso y consulta de los mismos.

2. ALCANCE

El manual tendra su dambito de aplicacion en Surtidora Nacional de Comestibles La Dulceria
S.A.S. esta dirigido a los funcionarios del departamento administrativo responsable de los

documentos de archivo.

3. DEFINICIONES

Autenticidad: Entendida como la conservacion a lo largo del tiempo de las caracteristicas
originales del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido, es decir, que un

documento sea lo que pretende ser.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacidon que se encuentra guardada

de manera analdgica en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o

privada en razon de sus actividades o funciones.

Escala de grises: El nimero de grises en la escala entre el blanco y el negro. Una imagen

codificada con 8 bits puede representar una escala de 254 grises entre el negro y el blanco.

Escaner: Es el equipo o el Hardware usado para transformar la imagen que se encuentra en papel

en una imagen digital y ser enviada a un computador

Historia laboral: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los
funcionarios del Grupo de Gestion del Talento Humano, en donde se conservan
cronoldgicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo

laboral que se establece entre el funcionario y La Dulceria S.A.S.

Legibilidad: La imagen resultante debera permitir una lectura igual a la del documento soportado

en papel.

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen para

proporcionar acceso a dicha imagen.
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PDF: El formato (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar documentos de forma fiable,

independiente del software, el hardware o el sistema operativo.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de

consulta, los documentos requeridos.

4. PAUTAS Y BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

La documentacion que ingresa o se genera en la gestion administrativa de la Dulceria S.A.S.
es la base fundamental para dar respuesta a las solicitudes de informacion que por derecho propio
tienen los empleados y directivos, es por ello que se debe considerar la importancia de preservar
de la mejor manera las historias laborales; una manera eficaz de lograr la accesibilidad al

contenido de dicha informacion es realizando una digitalizacion de calidad.

/ BENEFICIOS DE LA |
\_ DIGITALIZACION

Acceso a la Preservacion y Tecnologia de

informacion Conservacion b lnlormasiin

4 .
Ahorro de tiempo Implementar el uso

SEHepRIIIIIANG BICRrd e Oy de tecnologias de
inmediata la integridad del documento ok c 7 s
*Facil recuperacion y la informacion que contiene iR
*Seguridad en su soporte original por mas
tiempo

86



5. REQUISITOS TECNICOS

A continuacion, se relaciona una serie de aspectos que se deben tener en cuenta en el proceso
de digitalizacion de historias laborales, estos aspectos tienen que ver con la resolucién, color y

formato de la imagen.

0 Se recomienda la digitalizacion a doble cara, para que el documento sea lo mas fiel

posible al original.

0 La digitalizacion se realizara con la minima profundidad de color necesaria para cada tipo

documental que permita su conservacion sin pérdida significativa de informacion.

0 La digitalizacion se realizara en formato PDF.

6. PROCESO DIGITALIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Fase de inicio
En esta fase, se identificaran los documentos que se requiere digitalizar, en este caso las
historias laborales de la Dulceria s.a.s.

Preparacion fisica de los documentos

Antes de digitalizar es importante realizar preparacion fisica de los documentos con el
objetivo de garantizar el acceso oportuno a la informacion para la toma de decisiones y a su
vez evitar el deterioro de los documentos originales. Antes de digitalizar se deben preparar los

documentos de acuerdo a las siguientes recomendaciones:
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0 El documento principal (hoja de vida) va en primer lugar, los documentos tales como

contrato, fotocopia de la cedula, pagos a seguridad social, memorandos, liquidacion

final etc. son anexos y van después.

0 Documentos grapados: Se deben retirar todas las grapas y clips que unen los

documentos, para evitar que pasen juntas por el escaner, no es preciso volver a unirlas
cuando finalice el escaneado.

0 Documentos de tamafio superior al admitido por el escaner: En caso de las planillas de
pago a seguridad social, se podra realizar fotocopias parciales.

0 Alinear los documentos antes de digitalizar.

Del tipo de archivo y la resolucion de captura dependerdn las caracteristicas de los originales a
reproducir.

Digitalizacion o captura de imagen del documento original

En relacion con la digitalizacion se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

0 Configuracion del escaner: Para documentos digitalizados con fines archivisticos. Se

recomienda utilizar PDF como formato de conservacion a largo plazo.

0 Resolucion de imagen: se expresa en términos de DPI o puntos por pulgada, el rango

de DPI recomendado para la digitalizacion de las historias laborales es de 200 DPI.

0 Profundidad de color: Se utilizara escala de grises, todas las imagenes deben quedar

en blanco y negro.
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La Dulceria S.A.S. tiene una impresora laser jet pro cm1415faw color mfp la cual posee las

siguientes especificaciones de escaneo:

Editor de iméagenes incluido.

Interfaz de software compatible con Twain (s6lo para Windows).

Resolucion: optica de hasta 4800 x 9600 dpi (varia segin el modelo); 19200 dpi

mejorada (software).

Color: color de 48 bits, escala de grises de 8 bits (256 niveles de gris).

Tamafio de escaneo maximo desde el cristal: 216 x 297 mm (8,5 x 11,7 pulgadas)

Para este tipo de escaner se deben seguir las siguientes recomendacones:

Limpiar el cristal antes de ubicar el documento.

Verificar que la configuracion del escaner sea la adecuada.

Ubicar el documentos en el sentido de lectura indicado en el escaner.
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Cerrar la cubierta antes de la captura de la imagen.

Validar la calidad de la imagen.

Establecer los metadatos de guardado y busqueda, Ejemplo: HL55906309 (Historia

Laboral + numero de cedula del trabajador).

Almacenar nuevamente las historias laborales en sus respectivas carpetas.

Para la digitalizacion por badeja automatica se requiere alistar previamentes los

documentos.

Control de calidad de 1a imagen digitalizada

El control de calidad consiste en verificar que la imagen y los datos obtenidos en el
proceso de digitalizacion son fieles al documento original. Para lograr esta tarea se debe dar

cumplimiento a los siguientes requisitos.
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0 Verificar que el nimero de hojas de la historia laboral coincide con el nimero de hojas en

la imagen debe ser el recuento exacto de hojas del documento origen.

0 Verificar la alineacion, el color, la resolucion y el formato correcto de la imagen.

0 Laresolucion de la imagen debe ser de 200 DPI o superior siempre y cuando las

resoluciones superiores se usen en los casos previstos y no para todos los documentos.

Conservacion digital

0 Laultima de las fases es la que se corresponde con el tratamiento de los documentos tras

comprobar que el proceso de digitalizacion ha finalizado correctamente. Los documentos

electronicos se incorporaran a un expediente.

0 Los documentos fisicos en papel se archivaran de acuerdo a los criterios de la

organizacion de la Dulceria s.a.s.

Consulta de la informacion digitalizada

El proceso de busqueda consiste en la identificacién de documentos de archivo o expedientes
por medio de unos parametros definidos con objeto de localizar y recuperar los documentos

de archivo, los expedientes y/o sus metadatos, asi como de acceder a ellos.

BIBLIOGRAFIA

0 Ministerio de Cultura. Espana. Directrices para Proyectos de Digitalizacion.2002.
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0 Colombia. Archivo General de la Nacion. 2009. Pautas para la Utilizacién de la

Digitalizacion. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/Pautas_para |

a_U tilizacion_de la Digitalizacion.pdf

O Recuperado de:

https://dapre.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/G-GD-06-Guia-digitaliz
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ANEXO 15

SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES
LA DULCERIA S.A4.S
NIT 900.4283.583-2

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

| TITULO DEL TRABAJO DE Propuesta para la Digitalizacion de Historias
_APLICACION Laborales

ESTUDIANTE Maria Anochica Guerrern Rodrioness



https://www.ifla.org/files/assets/preservation-andconservation/publications/digitization-projects-guidelines-es.pdf
https://www.ifla.org/files/assets/preservation-andconservation/publications/digitization-projects-guidelines-es.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/Pautas_para_la_U%20tilizacion_de_la_Digitalizacion.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/Pautas_para_la_U%20tilizacion_de_la_Digitalizacion.pdf
https://dapre.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/G-GD-06-Guia-digitalizaci%C3%B3n-documentos.pdf
https://dapre.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/G-GD-06-Guia-digitalizaci%C3%B3n-documentos.pdf
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SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES
L& DULCERIA S. 4.8
NIT 900.423.583-2

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacidn en su Institucidn o Empresa?
e \‘fﬂ‘ocl%ﬂ aredo o Wepray o flewmpo b vedoestar

et cuodo o lasS Sdlududes ok wromiasin que yeculicven

MY SePerfo(es ;| obhoret wie dewiord yusicta NﬁﬂQJ i

e E\mqmb{ o catos e

call 2ol A SO
odéva v esta  plareceld
1o, 3

e

Qcm+. Wy Car =k e

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
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Flrma del ev alual:lnr a dn:l cstudmnl.e
YAMILE ADRIANA MORALES RLIZ MARIA ANGELICA GUERRERO RODRIGLEY.
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SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES
L& DULCERIA S.A.S
NIT 900.423.583-2

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

TITULO DEL TRARAJO DE Propuasta para la Digitalizacion de Historias
APLICACION Laborales
ESTUDMANTE Diana Alexandra Patiio Dugue

INSTITUCION O EMPRESA Surtidora Nacional de Comestibles La Dulceria

5.A.8.
DIRECCION Carrera 13 No. 81 A-04 SUR Bogota D.C.
EVALUADOR DEL PROCESO | Yamile Adriana Morales Ruiz
CARGO Asistente Contable y Administrativa
TELEFONO DE CONTACTO (1) 7611029 ext. 101
APLICACION - FECHA 05 de mayo de 2020 |

DOCENTE-ASESOR | César Alberto Aristizibal Valencia

1. Concepta de quicn evalaa el proceso con respecio al desempenio del estudiante:
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SURTIDORA NACIONAL DE COMESTIBLES
LA DULCERIA S.&.S
NIT 900.428.583-2

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucidn o Empresa?
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4. Observaciones del Esludlante utuevuluacwn
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'Firma del evaluador Firma del estudiante
YAMILE ADRIANA MORAILES RUIZ DIANA ALEXANDRA PATINO DUQUE
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