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FICHA RESUMEN

Titulo: ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES SEMI-ACTIVAS EN CUSTODIA
DEL ARCHIVO GENERAL DEPARTAMENTAL DE LA GOBERNACION DEL PUTUMAYO

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Gobernacion del Putumayo

Ciudad: Mocoa

Duracién: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Lineay area: Gestidon de la Informacion / Archivistica

Resumen:

El presente trabajo de grado se llevd a cabo durante el afio 2019 y tiene como objetivo
general “Organizarlas Historias Laborales semi-activas en custodia del Archivo General
Departamental de la Gobernacién del Putumayo, con el fin de facilitar la consulta y brindar
respuestas de forma veraz y en los tiempos reglamentarios” que se logré6 mediante el
desarrollo de cada uno de sus objetivos  especificos, como son: a) Aplicar procesos
técnicos de ordenacion cronoldgica, depuracion y foliacién en los expedientes laborales en
el Archivo General Departamental de la Gobernacién del Putumayo; b) Elaborar Hoja de
Control para cada historia laboral debidamente organizada en el Archivo General
Departamental de la Gobernacion del Putumayo; c) Cotejar en la plataforma de
Procuraduria los datos personales del titular de la historia laboral en el Archivo General
Departamental de la Gobernacién del Putumayo.d)Rotular Cajas y carpetas para facilitar la
consulta de los expedientes en el Archivo General Departamental de la Gobernacion del
Putumayo; e) Elaborar el Inventario Documental de historias laborales semi-activas en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID como instrumento de recuperacion de la

informacion en el Archivo General Departamental de la Gobernacion del Putumayo




Los anteriores objetivos especificos se aplicaron uno a uno durante el proceso de
organizacion iniciando con laordenacion cronoldgica de los soportes que evidencian la
gestién laboral de su época y la participacion administrativa durante la permanencia del
trabajador en la entidad; se continuo después, con la foliaciéon teniendo en cuenta los
lineamientos promulgados por el Archivo General de la Nacion para este proceso técnico,
proceso que aporto en la descripcion de las historias laborales de los ex - funcionarios en el
momento de elaborar la Hoja de Control.

De igual manera y en aras de facilitar la consulta y de brindar una respuesta con
inmediatez y exactitudal usuario, se elaboraron rétulos para cajas y rétulos para carpetas en
los formatos pre-establecidos por el Sistema Integrado de Calidad desde el afio 2015 para
el Proceso de Gestion Documental y que el Archivo Central no utilizaba para identificar las
unidades de conservacion (encontrando descripcion a mano alzada y rétulos provisionales
tanto en carpetas como en cajas de archivo).

Una vez identificado el problema sobre una consulta poco efectiva, y con el fin de
subsanar los resultados constantes de ineficiencia y de falta de credibilidad en la
informacion brindada al usuario, se elabora el Inventario Documental utilizando el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID, como instrumento de recuperacion de la
informacion, utilizando la ordenacién alfabética, que una vez se consulta en la pagina web
de la Procuraduria — “Consulta Antecedentes” nombres, apellidos y numeros de cedulas
nos aporta en la construccién del inventario con datos confiables; logrando de esta manera
hacer una entrega oportuna de respuestas con informacion real y veraz para iniciar los
trdmites en la expedicion de certificaciones por tiempos servicio para bono pensional; para

atender derechos de peticion; para atender solicitudes sobre reajustes a pension, etc.

Hay que mencionar, ademas que la Organizacion de las Historias Laborales semi-activas en
custodia del Archivo General Departamental, en la Gobernacién del Putumayo, se realizé a
partir de un plan de trabajo y un cronograma de actividades para la aplicacion de procesos
técnicos archivisticos: clasificacién, ordenacion, y descripcion a los 1.000 expedientes
tomados como muestra, Asi mismo, se procediod a revisar y analizarla informacién contenida

para determinar el cumplimiento de la norma en lo pertinente a la conformacion del
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expediente con documentos probatorios sobre el desempefio laboral de los ex -
funcionarios del ente territorial.

Para el proceso de organizacion de los expedientes laborales se cont6 con el apoyo de la
administracion del Archivo Central en cabeza del sefior Gabriel Revelo, Jefe de Archivo
Departamental, persona que facilité el recurso técnico, humano, logistico y administrativo.
Asi mismo al trabajo de intervencion archivistica se integran cuatro auxiliares de archivo a
quienes previamente se les hace una induccion y capacitacion sobre el manejo y
organizacion de historias laborales.

Una vez depurados los expedientes se procede hacer foliacién y hojas de control por
cada uno de ellos, se elaboran rétulos de carpetas y el Inventario Unico Documental de
Historias laborales semi-activas en la Gobernacion del Putumayo. Proceso de organizacion
que facilito el trabajo de la comunicacion de la informacion mediante la disminucion de los
tiempos de respuesta por la inmediatez en la consulta, asi mismo mediante la organizacion
de los expedientes laborales se optimizé la administracion y control de los documentos
soportes evitando su pérdida con intensién o por descuido tanto al interior como fuera del
Archivo Central encargado de su custodia.

Palabras Clave:
Historias Laborales, Hojas de Control, Organizacibn documental, Consulta, Inventario

Documental.

Abstract:

The present degree work was carried out during the year 2019 and has as a general
objective “Organize semi-active Labor Histories in custody of the General Departmental
Archive of the Putumayo Governorate, in order to facilitate consultation and provide answers
in a way truthful and in the regulatory times "that was achieved through the development of
each of its specific objectives, such as: a) Apply technical processes of chronological
management, purification and foliation in labor files in the Departmental General Archive of
the Putumayo Governorate ; b) Prepare a Control Sheet for each work history duly organized
in the General Departmental Archive of the Putumayo Governorate; c) Check on the

Attorney General's platform the personal data of the holder of the labor history in the
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Departmental General Archive of the Governorate of Putumayo. d) Label Boxes and folders
to facilitate the consultation of the files in the Departmental General Archive of the
Government of the Putumayo; e) Prepare the Documentary Inventory of semi-active labor
histories in the Single Documentary Inventory Format - FUID as an instrument for
information retrieval in the General Departmental Archive of the Putumayo Governorate.
The previous specific objectives were applied one by one during the organization process,
beginning with the chronological ordering of the supports that show the labor management of
its time and the administrative participation during the permanence of the worker in the
entity; It was continued later, with the foliation taking into account the guidelines promulgated
by the General Archive of the Nation for this technical process, a process that | contribute in
the description of the labor histories of the ex - officials at the time of preparing the Control
Sheet.
In the same way and in order to facilitate the consultation and provide a response with
immediacy and accuracy to the user, labels for boxes and labels for folders were prepared in
the formats pre-established by the Integrated Quality System since 2015 for the Process
Document Management and that the Central Archive did not use to identify conservation
units (finding freehand description and provisional labels both in folders and in file boxes).
Once the problem about an ineffective consultation has been identified, and in order to
correct the constant results of inefficiency and lack of credibility in the information provided to
the user, the Documentary Inventory is prepared using the Unique Documentary Inventory
Format - FUID, as instrument of information retrieval, using alphabetical ordering, which
once consulted on the website of the Office of the Prosecutor - "Background Check" names,
surnames and numbers of identification cards provides us with the construction of the
inventory with reliable data; achieving in this way to make a timely delivery of answers with
real and truthful information to begin the procedures in the issuance of certifications by
service time for pension bonus; to attend request rights; to meet requests for pension
adjustments, etc.
It should also be mentioned that the Organization of Semi-active Labor Histories in custody
of the General Departmental Archive, in the Governorate of Putumayo, was carried out
based on a work plan and a schedule of activities for the application of archival technical

processes: classification, sorting, and description of the 1,000 files taken as a sample.
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Likewise, we proceeded to review and analyze the information contained to determine
compliance with the norm in relation to the conformation of the file with supporting
documents on the labor performance of the former officials of the territorial entity.

For the process of organizing the labor files, the support of the administration of the Central
Archives was provided by Mr. Gabriel Revelo, Head of the Departmental Archive, who
facilitated the technical, human, logistic and administrative resources. Likewise, the archival
intervention work includes four archival assistants who are previously given an induction and
training on the management and organization of work histories.

Once the files have been purified, foliation and control sheets must be made for each of
them, folder labels and the Single Documentary Inventory of Semi-active Labor Stories in the
Putumayo Governorate are prepared. Organizational process that facilitated the work of
communicating information by reducing response times due to the immediacy of the
consultation, and also through the organization of work files, the administration and control of
supporting documents was optimized, avoiding their loss with intent or carelessness both

inside and outside the Central Archive in charge of its custody.

Keywords:

Labor Stories, Control Sheets, Documentary Organization, Consultation, Documentary

Inventory.
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INTRODUCCION

Las entidades publicas en Colombia presentan un delicado problema con la
organizacion de sus archivos y con la administracion de la informacion, tanto asi que no
hay confianza por parte del usuario en las respuestas entregadas ante una consulta.
Por otra parte la organizacion de sus acervos sin un criterio archivistico fomentan los
fondos acumulados; y este desorden documental les trae un sinniumero de problemas
administrativos desde lo sancionatorio hasta connotaciones de indole pecuniario.
También en las entidades estatales es comUn dar como respuesta el silencio
administrativo al no contar con la informacién veraz y oportuna. En otros casos la
respuesta se entrega al usuario, pero sobre tiempos vencidos, situacién que incide en
el retraso significativo a la soluciébn de procesos legales, fiscales, administrativos,

contables; Propiciando la corrupcion administrativa.

En cuanto a la Gobernacién del Putumayo, hoy en dia, el Proceso de Gestion
Documental se trabaja desde el area del Archivo Departamental mancomunadamente
con el Sistema Integrado de Gestidén — SIG el area de Calidad - MIPG, quienes iniciaron
un Plan de Mejoramiento con las Tablas de Retencion Documental creadas en el afio
2007,que a la fecha se encuentran sin aprobacion por el parte del A.G.N. Sin embargo,
la entidad para la organizacion de los archivos se rige por la Ley 594 de 2000 —“Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones, en
el territorio colombiano, se direcciona el proceso de organizacion de los archivos,
estableciendo reglas y lineamientos para las entidades publicas y privadas con
funciones publicas, que precisamente en su Capitulo V — Administracion de Archivos -
Articulos 11°, 12° y 13° enfatiza sobre la Obligatoriedad en la conformacién,
responsabilidad y garantia de ofrecer en las entidades espacios e instalaciones para el
correcto funcionamientos de los archivos; y ademas en normatividad archivistica

promulgada por el Archivo General de la Nacion para el territorio colombiano.

Sin embargo, el Archivo General Departamental de la Gobernacién del

Putumayo(Archivo central) debe organizar las historias laborales semi-activas que estan
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bajo su custodia por cuanto son referentes de consulta para la expedicion de
certificaciones por tiempo de servicio y para tramites pensionales; De tal manera, que
para la presente propuesta de organizacion de expedientes se tendra en cuenta la
normatividad aplicable al proceso de organizacion de los expedientes laborales, a partir
de la Constitucion Politica Colombiana; Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”,;
Ley 1437 de 2011 “Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso
Administrativo” ;Circular 004 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacién sobre “Organizacion de las
Historias Laborales” ; Circular 012 de 2004 expedida por el Departamento

Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion sobre

Organizacion de las Historias Laborales” ;

Por otro lado mediante revision a los expedientes laborales, por parte del jefe de
archivo y la practicante evidenciaron que el 100% de las carpetas estan conformados
po rndminas, planillas de pago, cuentas de cobro como documentos soportes de las
historias laborales; asi mismo, presentan duplicidad y copias en exceso (hasta cuatro
copias del mismo documento); por otra parte, su tipologia no esta ordenada
cronolégicamente con una foliacion errada y presencia de material metalico. Falencias
que se presentaron durante el proceso técnico de conformacion como expediente en el
archivo de gestion y que se deben corregir con base en el Acuerdo 042 del 2002 — “Por
el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestidon 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”. Correcciones que garantizan la proteccion de datos
personales de cada ex - funcionario, y ademas facilitan la consulta de los expedientes

laborales.

Habria que decir también, que el Inventario de historias laborales semi-activas
se debe ajustar, por cuanto es comun encontrar carpetas con la descripcion errada en

apellidos y nombres faltantes o descritos a la inversa segun el lineamiento del sistema



de ordenacidon alfabético que regula una formula puntual para este proceso: primer

apellido + segundo apellido + primer nombre + segundo nombre.

Por tanto, la presente propuesta aplicacion en el Archivo General del
Departamento del Putumayo, estd encaminada a la organizacion de las historias
laborales semi-activas, que poseen valor legal y probatorio en el tiempo; la organizacion
se realizara mediante la aplicacion de procesos técnicos de Clasificacion, Ordenacién y
Descripcion, y elaboracion de la hoja de control; igualmente se entregara un inventario

actualizado como instrumento de recuperacion de la informacion.



1. TITULO DEL TRABAJO

ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES SEMI-ACTIVAS EN CUSTODIA DEL
ARCHIVO GENERAL DEPARTAMENTAL DE LA GOBERNACION DEL PUTUMAYO

2. AREA PROBLEMICA

2.1. Contexto del problema.

La Gobernacion del Putumayo, ente territorial encargado de ejercer funciones
administrativas, de coordinacion, entre la nacion y los municipios, encargado ademas,
de promover el desarrollo econdémico y social sostenible mediante estrategias locales,
nacionales e internacionales, en un territorio de paz, se encuentra hoy en dia , en el
mejoramiento continuo de sus procesos; Al mismo tiempo siendo la entidad un ejemplo
en la aplicacidon de directrices administrativas y procedimentales a nivel departamental,
apoya el perfeccionamiento del Proceso de Gestibn Documental a través del trabajo
conjunto que viene desarrollando el area de Gestiobn Documental y el area del Sistema
Integrado de Gestion con su grupo de calidad, en el propésito de optimizar la
organizacion de sus archivos y la administracion de la informacion, a través del ajuste

de las Tablas de Retencién Documental.

Por otra parte, el Archivo General de la Gobernacion del Putumayo, es el
encargado de recepcionar la documentacién que produce la entidad, de administrar y
custodiar fondos cerrados del territorio, como: El Fondo de la Industria Licorera del
Putumayo y el Fondo del Departamento de Salud del Putumayo —DASALUD entidades
liquidadas. Por otro lado presta servicios de asesoria a los municipios y entidades
privadas con funciones publicas; ademas debe atender requerimientos hechos por la
administracion departamental y ciudadania en general para expedir certificaciones por
tiempos de servicio y solicitudes para asuntos pensionales con base en la
documentacion que conforman las historias laborales semi-activas que estan bajo su

custodia.



Para ilustrar mejor, el acervo de historias laborales semi-activas en custodia del
Archivo General del Departamento del Putumayo son aproximadamente 5.700, las
cuales se encuentran agrupadas alfabéticamente y con errores de aplicacion de este
sistema de ordenacion, en unidades de conservacion, carpetas cuatro aletas y cajas
X-200. Sin embargo acontecimientos como: la errada ubicacion de la carpeta en la caja
después de su consulta; la incorporacion de documentos que no hacen parte de la
historia laboral, pero que el funcionario a cargo por mantener la “informacién a la mano”
adjunta: nominas, planillas de pago, cuentas de cobro, informes de actividades; ademas
de una descripcidén en las carpetas con datos personales errados y descritos en un
inventario susceptible de manipulacion y manejo equivocado en el momento de la
consulta, la duplicidad es otro inconveniente en la conformacion de los expedientes y la
constante pérdida de la informacion por el acceso directo que tienen los empleados del

Archivo General Departamental.

Por lo tanto, la consulta de esta serie vital, es una fuente ineficaz e ineficiente de
datos que conllevan a la administracion territorial a asumir altos costos por el cobro de
tiempos de servicio, pago de pensiones aun sin cumplir tiempo de servicio ni edad,
como resultado de una informacion errada tomada de historias laborales organizadas

sin criterio archivistico y evidente falta de administracién de la informacién.

A su vez, la forma en que se esta ejecutando la organizacion legal y técnica de
los expedientes laborales en el momento no es suficiente para responder a los
requerimientos constitucionales, a las exigencias establecidas por los organismos
publicos de control y a los principios de transparencia y calidad de la documentacion
gue soporta las actuaciones de las entidades del Estado, segun lo establecido en las
Normas NTC GP1000 de 2009 y la ISO 9001 de 2008, como en la Ley 594 de
2000.Inicialmente, hay reclamaciones al servicio por parte de los usuarios. Las
consecuencias pueden ser demandas, investigaciones de caracter judicial, acciones de

tutela y procesos disciplinarios, lo que inmediatamente suscita perplejidad en lo que



respecta a las practicas y al conocimiento aplicado por parte de los responsables en los

procesos administrativos y documentales implicados en la organizacion de esta serie.

2.2. Antecedentes

2.2.1 Internacionales

Como primer antecedente se presenta por De Diego (2000) en el articulo llamado

“Los archivos espafioles de la Iglesia Catdlica”. Alli la autora manifiesta que:

En el grupo de las fuentes primarias de la historia, los archivos ocupan un lugar
preferente. [...] sobre un asunto especifico. Desde su acta de nacimiento hasta su fin,
los documentos que van apareciendo son la demostracion de sus actividades, de sus
relaciones con sus semejantes y de las circunstancias internas o externas, donde se
ha desarrollado la vida del ente. Esto sucede del mismo modo a todo grupo,
asociacion o corporacion [...]. La vida de estos grupos o corporaciones, provoca,
asimismo la redaccion de piezas escritas de toda naturaleza, que sirve para perpetuar
su memoria. Por esto, los archivos son base fidedigna de la historia publica y privada.
(De diego, 2000: 1)

Antecedente que enfoca la importancia de la conformacién de las historias
laborales con documentos probatorios en el tiempo sobre la vida laboral del funcionario
perpetuandose y extendiendo sus valores primarios de orden legal y probatorio ademas
administrativo para efectos de pension vy liquidaciones por calculos para bono

pensional a que tiene derecho el funcionario.

Otro antecedente que aporta a este trabajo es el relacionado con la proteccion de
datos , siendo Argentina el primer pais de América Latina que obtiene de la Unién
Europea la certificacion de la garantia de un nivel adecuado de proteccion de datos,
definiendo a través de su Ley 25.326 del 2000- Proteccion de datos o base de datos
como el conjunto organizado de datos objeto de tratamiento o procesamiento
electrénico o no, cualquiera que fuera la modalidad de su formacion o almacenamiento,
organizacion o acceso. Recomienda esta ley, que los datos personales deben recibir el
tratamiento de exactitudy actualizacion cuando se requiera. En el Articulo 1, se

manifiesta:



La presente ley tiene por objeto la proteccién integral de los datos personales asentados
en archivos, registros, bancos de datos, u otros medios técnicos de tratamiento de datos,
sean éstos publicos, o privados destinados a dar informes, para garantizar el derecho al
honor y a la intimidad de las personas, asi como también el acceso a la informacion que
sobre las mismas se registre. (Ley 25.326, 2000).

Lo anterior nos lleva a resaltar que en la conformacion de las historias laborales, se
debe tener en cuenta la proteccion de datos personales para fortalecer el control y
seguridad de la informacion que contiene esta serie documental vital al poseer reserva

de caracter constitucional.

Este ultimo antecedente hace referencia a la “Comunicacion de la informacion” y sobre
este tema, Heredia (1.999) afirma en su tratado — Archivistica General Teoria y practica
gue los “Archivos antes que Cultura son Gestion” (p.499).Reflexion que permite ubicar
al documento como el producto y/o resultado de unas funciones administrativas,
juridicas, fiscales, contables e incluso técnicas; que por su importancia para la gestion
administrativa, para la ciencia, para la cultura y para la historia los documentos deben
ser organizados y conservados ya que no todos son del dominio publico. Por tanto, los
expedientes laborales deben ser tratados de manera integral partiendo por su
conformacién con soportes reales y fieles a una gestion tanto administrativa como de
control, evidenciando el desarrollo de la vida laboral del ex — funcionario y la proteccion
del expediente, conociendo ademas, que este conjunto de documentos en el tiempo se

presentaran como un documentos probatorios ante la solicitud de informacion.

Los antecedentes relacionados anteriormente fueron de gran apoyo para el
presente trabajo de grado, por cuanto brindaron claridad en la conformacion del
Archivo Central y la organizacién de los expedientes laborales desde la autenticidad de
los documentos sobre la vida laboral del ex - funcionario y no simplemente conformarlos
por néminas, cuentas de cobro, listados de jornales, etc. Fueron estos documentos los
que se encontraron en cada una de las carpetas intervenidas y retirados
posteriormente. Asi mismo estos antecedentes fortalecieron lo relacionado con la

proteccion de datos y la reserva de la informacién de las historias laborales.



2.2.2. Nacionales

Conocer el concepto de Historia Laboral es necesario para entender su
naturaleza y finalidad en este trabajo de aplicacion. Sinembargo, existen diferentes
definiciones segun los aspectos o campos de aplicacion. Podemos mencionar a
Rugeles (2001) quien en su ponencia sobre “La Historia Laboral como parte de la
gestion del talento humano”, la define como una serie documental de “Manejo y acceso
reservado por parte de los funcionarios [...] en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que

se establece entre el funcionario y la entidad”.

Definicién apropiada para el presente trabajo de grado, teniendo en cuenta que
se evidencia en el desarrollo del mismo, que las historias laborales en custodia del
Archivo Central de la Gobernacion del Putumayo, se someten diariamente a la perdida
y extravié debido a que los funcionarios encargados de hacer el manejo reservado no lo
hacen y por el contrario entrega y/o envian el expediente hasta el sitio de trabajo del
funcionario solicitante, contraviniendo bajo todo punto de vista la administracion

adecuada para una serie documental de reserva.

Otro referente es el tomado de la Universidad Nacional de Colombia, que en su
Guia Historias Laborales (2015), donde define la Historia Laboral como una serie
documental de “reserva con informacion vinculante de tipo laboral, legal y reglamentaria
o0 contractual con la universidad, que se debe organizar de manera cronoldgica”.
Concepto que ratifica el uso de un sistema de ordenacién en los expedientes laborales
para hacer el control y evidenciar el desarrollo de la vida laboral del ex — funcionario en

la entidad para el propdsito del presente trabajo de grado.

Lo anterior ratifica la importancia de aplicar un sistema de ordenacion a las
historias laborales semi-activas de la Gobernacién del Putumayo, con el propésito de

evidenciar la actividad laboral del ex-funcionario y también para hacer el control



respectivo de la informacién contenida en cada expediente y reflejada en las hojas de
control que se elaboran, actividad necesaria en cumplimiento de la norma y evitar
posible pérdida de documentos ante el constantemente préstamo de los expedientes y
su entrega a usuarios (funcionarios de otras dependencias) externos al Archivo General

Departamental.

Por otra parte, en su trabajo de grado Diana Carolina Cristiano Valencia (2014)
hace referenciaa la Organizacién de una Historia Laboral “como la ubicacion fisica de
los expedientes de una serie documental”, teniendo en cuenta que es necesario aplicar
previamente un sistema de ordenacion con base en el principio de orden original.
Ademas, sugiere que para las entidades publicas es conveniente, por su facilidad en el
momento de la consulta, aplicar la ordenacién alfabética (primer apellido + segundo
apellido + nombres) y la ordenacién numérica (nUmero de cedula de ciudadania),
siendo esta combinacién de ordenacién la utilizada en nuestro caso particular para la
organizacion de las historias laborales semi-activas en custodia del Archivo Central de
la Gobernacién del Putumayo.Por ultimo, hace referencia al uso obligatorio de la Hoja
de Control en las entidades publicas, las cuales se deben diligenciar como garantia del
control de estos expedientes al estar conformadas por documentos probatorios en el

tiempo.

Los planteamientos anteriores, dieron luces para que durante la ejecucion del
presente trabajo de grado se ajustara la “Hoja de Control” implementada hasta ese
momento en la entidad, por cuanto no contenia en su presentacion el espacio para
asignar o detallar el principio de orden original (orden cronolégico). Rescatando asi, la
importancia de presentar una informacion precisa en el momento de la consulta
mediante la relacién del dia, mes y afio de produccion de cada documento en la hoja de
control, ademas asignando la ordenacion fisica de cada soporte al interior del

expediente a manera de control del expediente. (Ver anexos).
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2.3. Formulacién del problema

Podemos condensar lo dicho hasta aqui como una gran necesidad de la funcion
publica en mantener los archivos organizados como reflejo de una Administracion
transparente, y en cumplimiento a lo normado en el territorio colombiano en la
tematica archivistica. Por tanto, se plantea la siguiente pregunta¢,En qué forma se
pueden mejorar los tiempos de respuesta y a la entrega de una informacion
veraz y oportuna a consultas sobre las Historias Laborales semi-activas en

custodia del Archivo General Departamental de la Gobernacion del Putumayo?
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Organizarlas Historias Laborales semi-activas en custodia del Archivo General
Departamental de la Gobernacién del Putumayo, con el fin de facilitar la consulta y

brindar respuestas de forma veraz y en los tiempos reglamentarios.

3.2 Objetivos Especificos.

e Aplicar procesos técnicos de ordenacién cronoldgica, depuracion y foliacion en los
expedientes laborales en el Archivo General Departamental de la Gobernacion del
Putumayo.

e Elaborar Hoja de Control para cada historia laboral debidamente organizada en el
Archivo General Departamental de la Gobernacion del Putumayo.

e Cotejar en la plataforma de Procuraduria los datos personales del titular de la
historia laboral en el Archivo General Departamental de la Gobernacién del
Putumayo.

e Rotular Cajas y carpetas para facilitar la consulta de los expedientes en el Archivo
General Departamental de la Gobernacién del Putumayo.

e Elaborar el Inventario Documental de historias laborales semi-activas en el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID como instrumento de recuperacion de la

informacion en el Archivo General Departamental de la Gobernacion del Putumayo.
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4. JUSTIFICACION

Con este trabajo de aplicacion, se busco organizar las historias laborales semi-
activas por su importancia legal y como documento probatorio en el tiempo sobre el

actuar administrativo de los ex — funcionarios de la Gobernacion del Putumayo.

Igualmente, la organizacion de los expedientes laborales ,se tom6 como
referente del cumplimiento de la normatividad archivistica y de avance en el Proceso de
Gestién Documental entre las unidades administrativas de la entidad. Por otro lado, el
trAmite de consulta y su facil acceso permitieron como resultado la disminucion de
multas y sanciones al brindar respuestas oportunas a tutelas, derechos de peticion y
demas requerimientos legales, aportando en los indices de calidad en los procesos
administrativos gubernamentales. Cabe recordar que la organizacibn documental
garantiza la conservacion de la memoria institucional y del patrimonio documental de la

Gobernacion.

El proceso de organizacion de expedientes laborales se desarrollo a partir de:
a. La aplicacion de procesos técnicos, que permitié la ordenacion cronolégica de su
tipologia; depuracién y foliacion en los expedientes para la conformacién y control de
las historias laborales.
b.Elaboracién de Hoja de Control para cada expediente permitiendo la consulta
inmediata de sus folios y un facil acceso a la informacién.
c. Cotejar en la plataforma de Procuraduria los datos personales del titular
proceso que permitié entregar informacién real sobre los ex — funcionarios con base en
los datos personales, facilitando ademéas, su ubicacion fisica y ordenada en las
unidades de conservacion.
d. Elaboracion del Inventario Documental de historias laborales semi-activas
mediante el uso del Formato Unico de Inventario Documental - FUID, como
instrumento de recuperacion de la informacion en el Archivo General Departamental de

la Gobernacion del Putumayo.
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5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1 Teobrico:

El desinterés administrativo, la falta de apoyo y desconocimiento gubernamental
sobre la importancia en la organizacion de los archivos, se manifiesta en la
proliferacion documental y perdida de informacion, situacion que incide en el detrimento
del erario publico por el pago y reconocimiento de demandas, tutelas y acciones
penales que deben ser atendidas prioritariamente en tiempos reglamentarios
respuestas que se elaboran con base en la informacion obtenida en los acervos

documentales organizados sin criterio archivistico.

Sobre la organizacion documental encontramos algunas definiciones que
enmarcan el desarrollo de esta propuesta de grado, por mencionar algunas. De acuerdo
a Alday (2004), el proceso de organizacion documental consiste en:

Conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas en forma jerarquica con criterios
organicos por las que los diferentes grupos documentales se relacionan en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales, para revelar su contenido y para el
control de cada pieza del conjunto de documentos. (Alday, 2004: 64).

Dando a entender el autor, la integracion del proceso de gestion documental y el

proceso de gestion administrativa en un trabajo diario en la empresa publica o privada.

Los principios archivisticos de orden original y procedencia, segun Heredia
(1987, p. 389), son el origen del concepto la organizacion para todo archivo.
Mencionando ademas, que en la organizacion documental intervienen dos dimensiones,
una antes y otra después, la intelectual y la mecanica y aclara que la intelectual
corresponde a la clasificacion y la mecénica a la ordenacion. Por otro lado resalta la
importancia de estas dimensiones y expone, que de su correcta planeacion y ejecucion

la organizacion documental se dara conforme a la gestion de la entidad.
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La organizacion documental desarrolla la aplicacion de procesos técnicos de
Clasificacion, Ordenacion y Descripcion en los documentos que conforman los
expedientes sobre un asunto especifico, para nuestro caso las Historias Laborales
semi-activas , en este punto es necesario establecer el concepto de documento. A partir
de la Real Lengua Espanola define documento como “cosa que sirve para testimoniar
un hecho o informar del él, especialmente del pasado” (RAE, 2014), y el Archivo
General de la Nacion lo define como “informacion registrada, cualquiera que sea su
forma o el medio utilizado”. (AGN, 2006: 4)

Recordemos que la organizacion de las historias laborales semi-activas en la
Gobernacién del Putumayo y bajo la custodia del Archivo General Departamental,
tienen un proceso técnico errado, dificultando el servicio de consulta y biusqueda de la
informacion para atender de manera oportuna los requerimientos presentados por
usuarios internos y externos. Asi mismo la tipologia que soporta las historias laborales
semi-activas no corresponde al real trasegar de la vida laboral del exfuncionario
presentando néminas, planillas de pago (obreros), cuentas de cobro, documentos del
circulo familiar del ex — funcionario como fotocopias de cedulas; escrituras publicas,
certificaciones bancarias, paz y salvos. Ademas, para la administracién de las historias
laborales no hay un funcionario con el perfil archivistico que se responsabilice del
control y consulta de esta serie vital.

5.2 Conceptual:

Es necesario conocer la terminologia técnica archivistica, de uso frecuente en este
trabajo de aplicacion en el Archivo General Departamental de la Gobernacion del
Putumayo sobre la Organizacion de las historias laborales semi activas, por tanto
conceptualizaremos con base en la Ley 594 del 14 de julio de 2000 Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones; Acuerdo 027
del 2006 - Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. EI

Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia; Decreto 1145 de
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2004- Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con el desarrollo del Sistema

General de Informacion Administrativa del Sector Publico, SUIP.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestibn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

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

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

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

Depuracién: 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.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Foliar: Accién de numerar hojas.
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- Formato Unico de Hoja de Vida: El formato Unico de hoja de vida es el
instrumento para la obtencion estandarizada de datos sobre el personal que presta
sus servicios a las entidades y a los organismos del Sector Publico, de acuerdo a la
reglamentacion que para el efecto establezca el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica.

- Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

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

- Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

- Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la
informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel
existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
sSonoros.

- Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

- Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6érgano o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias

laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

1.1 5.3 Marco legal:

En relacion con la funcién publica y como base de la regulacion del proceso de

gestion documental se tomd la normatividad colombiana a partir de la Constitucion
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Politica como referente para la Organizacion de las Historias Laborales semi-activas

bajo la custodia del Archivo General Departamental del Putumayo.

NORMA

CONTENIDO

Constitucién Politica Colombiana

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a
su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
De

conocer, actualizar y rectificar las informaciones

respetar. igual modo, tienen derecho a
gue se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y
privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacién de

datos se respetaran la libertad y demas garantias

consagradas en la Constitucién. La
correspondencia 'y demas formas de
comunicacion privada son inviolables. Sdélo

pueden ser interceptadas o registradas mediante
orden judicial, en los casos y con las formalidades
que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los
casos de inspeccion, vigilancia e intervencion del
Estado podra exigirse la presentacion de libros de
contabilidad y deméas documentos privados, en los

términos que sefiale la ley.

Ley 594 del 14 de julio 2000 - Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones

Articulo 11. El Estado esta obligado a la

creacioén, a la organizacion, a la preservacion y
conservacion de los archivos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y de orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Articulo 12. Establece la responsabilidad que
tiene la administracién puablica en el manejo de los
archivos. Debe garantizar los espacios y las
necesarias el correcto

instalaciones para

funcionamiento de sus archivos.
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Articulo 13. Instalaciones para los archivos. La

administracion publica debe garantizar los
espacios y las instalaciones necesarias para el

correcto funcionamiento de sus archivos.

Articulo 14.

aprovechamiento de los archivos publicos. La

Propiedad, manejo y
documentacién de la administracién publica es
producto y propiedad del Estado, y éste ejercera
el pleno control de sus recursos informativos. Los
archivos publicos, por ser un bien de uso publico,

no son susceptibles de enajenacion.

Ley 734 del 05 de febrero 2002

Por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico.
Articulo 34. Deberes del Publico.

Numeral 5. Custodiar y cuidar la documentacion e

Servidor

informacion que por razén de su empleo, cargo o
funciébn conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos.

Articulo 35. Prohibiciones. A todo  servidor
publico le esta prohibido: Numeral 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna
respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi
como retenerlas o0 enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su

conocimiento.

Cdédigo de Procedimiento Civil derogado por la
Ley 1564 de 2012 Codigo General del Proceso

Articulo 259. Instrumento publico defectuoso. El
instrumento que no tenga caracter de publico por
incompetencia del funcionario o por otra falta en la
forma se tendra como documento privado si
estuviere suscrito por los interesados.

Articulo 261. Documentos rotos o alterados.
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(Articulo 252 CGP). Los documentos rotos,

raspados o0 parcialmente destruidos, se
apreciaran de acuerdo con las reglas de la sana
critica; las partes enmendadas o interlineadas, se
desecharan a menos que las hubiere salvado bajo

su quien suscribié o autorizo el documento.

Ley 1712 - 06 de mazo 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones.

Cédigo Sustantivo del Trabajo Adoptado por el
Decreto Ley 2663 del 5 de agosto de 1950 "Sobre

Cédigo Sustantivo del. Trabajo"

Articulo 264. Archivos de las empresas. 1. Las
empresas obligadas al pago de la jubilacién
deben conservar en sus archivos los datos que
permitan establecer de manera precisa el tiempo
de servicio de sus trabajadores y los salarios
devengados.

2. Cuando los archivos hayan desaparecido o
cuando no sea posible probar con ellos el tiempo
de servicio o el salario, es admisible para
aprobarlos cualquiera otra prueba reconocida por
la ley, la que debe producirse ante el juez del
Trabajo competente, a solicitud escrita del
interesado y con intervencion de la empresa

respectiva

Decreto 254 - 21 de febrero 2000 - Por el cual se
expide el régimen para la liquidacion de las

entidades publicas del orden nacional.

Articulo 10. Calculo actuarial. Cuando una
entidad del orden nacional, que tenga a su cargo
el reconocimiento y pago de pensiones, entre en
proceso de disolucion y liquidacion, debera
entregar el respectivo célculo actuarial, el cual
debera estar elaborado teniendo en cuenta las
instrucciones técnicas que para el efecto imparta
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y

requerird para su validez, la aprobacion del

mismo.
Sentencia No. C-038 de 1996 de la Corte | 1. El Estado puede legitimamente organizar
Constitucional ponencia del Magistrado, Dr. | sistemas de informacion que le permitan mejorar

Cifuentes Mufioz

sus funciones de reclutamiento de personal y
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contratacion publica. De otra parte, el uso
restringido, asegura que aspectos de la hoja de
vida de quienes o ha sido funcionario o contratista
del Estado,

puede vulnerar su intimidad y buen nombre,

cuyo conocimiento indiscriminado

circulen sin su autorizacién. Las hojas de vida,
tienen un componente personal elevado, de
suerte que asi reposen en archivos publicos, sin
la expresa autorizacién del datahabiente, no se
convierten en documentos publicos destinados a

la publicidad y a la circulacién general.

Sentencia C-567 de 1997 — Corte Constitucional
ponencia Dr. Eduardo Cifuentes

Habla sobre reserva de ley estatutaria sobre

habeas data/reserva de ley estatutaria para

bancos de datos de la administracion

publica/derecho a la autodeterminacion

informativa.
Acuerdo 047 - 06 de mayo 2000 - Por el cual se Articulo 1. Acceso a los documentos e
desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a | . . . .
informacion. Con el objetivo de garantizar la

del AGN del

Archivos

los Documentos de Archivo”,

Reglamento  General de sobre

“Restricciones por razones de conservacioén”.

preservacion de los documentos de archivo, por
ser ellos fuentes de conocimiento y difusién,
fundamento de la memoria histérica de la Nacion,
garantes de derechos y deberes ciudadanos que
las actuaciones de las

dan cuenta de

instituciones.

Que con el fin de facilitar la prestacion de los
servicios de informacién que deben brindar los
archivos en el territorio nacional, se dispone que
solo por razones de conservacion, se podra
restringir el acceso a los documentos originales,
cualquiera que sea su soporte, mas no a la

informacion en ellos contenida.

Acuerdo 038 — 20 de septiembre 2002 - Por el
cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000

Articulo 1. Responsabilidad del servidor publico
frente a los documentos y archivos. El servidor
publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacién, uso y manejo de los

documentos y archivos que se deriven del
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ejercicio de sus funciones.

Acuerdo 042 — 31 de octubre de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Externa AGN 01 de 2003 -

Organizacion y Conservacion de los documentos

Circular

de archivo

Teniendo en cuenta la especial importancia que

reviste las series documentales “Historias

Laborales”, “Néminas” y “Contratos”, asi como las
relacionadas con las auditorias e investigaciones
y de manera particular las derivadas de las
actuaciones procesales verificando la existencia y
preservacion de los documentos contentivos y
piezas probatorias que obren en las mismas,
resulta fundamental priorizar la organizacién de

esta documentacion.

AGN-DAFP No. 04 de 2003 -

Organizacion de las Historias Laborales

Circular

Con el fin de proteger los fondos documentales de
las entidades dentro de sus procesos de reforma
institucional y de manera especifica la relacionada
las historias laborales,

prioritariamente  con

néminas e historias clinicas, entre otras, el
Departamento de la Funcién Publica y el Archivo
General de la Nacién, sugieren que las Historias
Laborales deben contener como minimo un
listado de documentos, ahi relacionados (Circular
No0.04 de 2003), y complementarlas de acuerdo a
su naturaleza

juridica y responsabilidades

particulares como entidad. Garantizando siempre

y la
que

la transparencia de su administracion

responsabilidad de los funcionarios
desarrollan actividades propias de la gestion del

talento humano.

Circular 012 de 2004. - Orientaciones para el

cumplimiento de la Circular 04 de 2003.

El objetivo de estas disposiciones es asegurar el

pleno control, conservaciébn y recuperacion

inmediata de la informacion, que en la serie
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“Historias Laborales” implica que exista una
foliacién y el diligenciamiento de una Hoja de

Control que relacione los tipos documentales que

la constituyen.

6. METODOLOGIA

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

Para realizar el trabajo de aplicacion se escogié el Archivo General
Departamental de la Gobernacién del Putumayo, que mediante “Ordenanza No. 122 de
marzo 29 de 1996 fue creado y también se dictan otras disposiciones para la
organizacion y preservacion del patrimonio documental del Putumayo”. El Archivo
Departamental esta ubicado en el municipio de Mocoa capital del Departamento.
También conocido como Archivo Central, &rea cargada de custodiar y administrar la
informacion que produce el ente territorial, asi mismo resguarda los Fondos
Acumulados de entidades de la region y que en su momento se liquidaron: Industria
Licorera del Putumayo (1996); Caja de Prevision Intendencial, Hospital San Francisco
de Asis , Departamento Administrativo de Salud —DASALUD, entre otros. Fondos
documentales que a la fecha presentan un nivel de organizacién medio dificultando su

consulta.

El Archivo Central resguarda el acervo documental histérico (la gobernacién no
tiene Archivo Histdrico) sobre la evolucion de la entidad en el tiempo, es asi como se
puede evidenciar produccién documental desde sus inicios como Comisaria la cual fue
creada mediante Decreto No. 131 de 1957, por otra parte existen documentos que
reflejan el actuar administrativo como Intendencia creada mediante Ley 72 del 26 de
diciembre de 1968 y por ultimo la Asamblea Nacional Constituyente a partir del 4 de

julio de 1991 crea la Gobernacion Departamental del Putumayo
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Es aqui, en el Archivo Central, donde se encuentran las historias laborales semi-
activas pertenecientes a exfuncionarios del ente territorial en expedientes con una
organizacion sin criterio archivistico y motivo del presente trabajo de grado en
modalidad de aplicacion para la titulacion como profesional en ciencias de la

informacion documentacion, bibliotecologia y archivistica.

De tal manera, que se hace un primer acercamiento al Archivo Central a través
del sefior Anibal Manolo L6pez, Técnico Administrativo en hombramiento provisional,
funcionario encargado de proyectar las diferentes respuestas a requerimientos
presentados por los entes de control, funcionarios, exfuncionarios y ciudadania en
general; y es asi como la estudiante de la Uniquindio expone el propdésito de iniciar el
trabajo de aplicaciéon sobre la organizacién de las historias laborales semi-activas ante
el Profesional Universitario para el area de Gestion Documental y Jefe de Archivo
Departamental, el sefior Gabriel Eduardo Revelo Lopez, a quien ademas se le recordd
lo expuesto en la normatividad archivistica y su responsabilidad como funcionario
publico frente a los documentos y archivos.

Poblacioén

El Archivo General Departamental cuenta con un acervo documental de 6.575
historias laborales semi-activas, expedientes con caracteristicas homogéneas en su
conformaciéon. Se conservan en carpetas cuatro aletas propalcote color blanco;
dispuestas en aproximadamente 350 cajas X-200 y se observa que el 99.9% de las
cajas presentan un hacinamiento por el exceso de carpetas dispuestas en ellas, accion
que dificulta la consulta de cada carpeta y su posterior ubicacion al interior de la caja.
Hay que mencionar ademas que las cajas X-200 presentan un nimero como guia de
consulta asignado en forma ascendente, desconociendo por completo en orden
alfabético a que letra corresponde cada caja y las cajas de los expedientes laborales

estan ubicadas en mdédulos metalicos a dos caras.

Se debe agregar que el acervo documental de historias laborales semi-activas en

su mayoria datan de los afio 1960, 1970 y 1980, y en menos cantidad de los afios 1940

24



y 1950 identificando documentos en muy mal estado fisico: rotos , ilegibles, con muchos

dobleces y manchados.

Muestra

De la poblacion de historias laborales que suman 6.575 aproximadamente, se
toman como muestra para el trabajo de grado modalidad aplicacién un total de 1.000
expedientes laborales, aproximadamente 140 cajas X-200, identificadas de la letra A a
la letra CH, para ser intervenidas archivisticamente mediante el proceso de
organizacion documental en sus tres pasos: 1.- Clasificacion, 2.- Ordenacion
alfanumérica y 3.-Descripcion mediante la elaboracion del inventario documental,
elaboracion de rotulos de cajas y carpetas, y hoja de control por expediente. El tamafio
de la muestra se define con base en el tiempo que resta para su ejecucion y contando
con el apoyo de dos auxiliares contratados directamente por el area de Gestidn
Documental interesados en mejorar los tiempos de respuesta a las diferentes consultas

gue constantemente se atienden sobre las historias laborales.

Identificacion de la necesidad o problema a intervenir

Se identific6 la necesidad de mantener organizados y controlados los
expedientes laborales semi-activos en el Archivo General Departamental, ante la
constante busqueda y consulta poco efectiva de la informacién requerida para soportar
entre otros: derechos de peticiones; solicitud de certificaciones por tiempo de servicio
para efectos de bonos pensionales; requerimiento de copias de documentos para
tramites personales de los ex funcionarios. Ocasionando todo esto, trastornos en el
manejo de los tiempos para entregar una respuesta oportuna y perdida de la

informacion.

Técnicas o instrumentos para determinar la mejor manera de realizar la
aplicacion.

Identificados los elementos de tiempo y veracidad en la entrega de respuestas

con la informacién de los expedientes laborales se determind conjuntamente con el Jefe
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de Archivo y la estudiante de la Uniquindio, iniciar el proceso de organizacion
mediante la técnica probabilistica de revision aleatoria, que consiste en hacer una
seleccion al azar de los expedientes para verificar su tipologia, ordenacion, foliacion y
por ultimo Hoja de Control con la colaboracion de los técnicos de archivo, en calidad de
contratistas de apoyo, asignandoles caja por técnico, para iniciar su intervencion de la
siguiente manera:

1. Retirar documentos como: Cuentas de cobro, planillas de pago, nominas,
informes de actividades, documentacion identificada en la revision previa.

2. Retirar duplicidad de los expedientes, y agruparla por ex — funcionario para el
posterior cotejo.

Ordenar cronolégicamente la tipologia documental de cada expediente.

4. Foliar los expedientes laborales como método de control de la informacion.
Cotejar datos personales del ex - funcionario en la plataforma de Procuraduria
como referente veraz a tener en cuenta para la posterior ubicacion alfabética y
numero de orden de la carpeta al interior de la caja una vez se levante el
Inventario Documental.

6. Elaborar Hoja de Control en el Formato FT-SG-007, denominada por el grupo de
calidad de la gobernacion como “Planilla de Relacion y Verificacion de
documentos para Historia Laboral” cambiando las existentes generadas e
implementadas sin disefio de calidad.

7. Elaborar rétulos de carpetas y cajas, en los formatos FT —GD 004 establecidos
por el grupo de calidad para este proceso desde el afio 2015 y proceder a retirar
los existentes que no presentan los criterios de calidad (codigo, version, fecha).

8. Elaborar Inventario Documental con las historias laborales debidamente

organizadas como instrumento de consulta y recuperacién de la informacion.

Como parte de la organizacion de los expedientes y ante el hacinamiento de
carpetas por caja, se definié conjuntamente con el Jefe de Archivo y la estudiante de la
Uniquindio incorporar un promedio de 9 a 11 carpetas por caja, permitiendo de esta
manera la manipulacion en el retiro e incorporacion de los expedientes y asi mismo
procurando la conservacion de la documentacion mediante una aireacion y distribucion

de carpetas al interior de la caja X-200.
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Analisis de la Informacion.

Se realizo el andlisis de la informacion de las historias laborales, a partir del
proceso de nombramiento que en algunos casos iniciaba con un contrato o bien podria
ser un acto administrativo de nombramiento como trabajador oficial o supernumerario.
Una vez se analiz6 el proceso de nombramiento se determiné que los soportes que lo
conformaban presentaban en siguiente orden:

Decreto de Nombramiento
Oficio de comunicacién de hombramiento y presentacién de requisitos de ley
Hoja de vida y demas requisitos

Acta de posesion

o > 0D PE

Apertura de Hoja de Control de Personal (denominacién de su época para una
ficha de ingreso con datos personales y propios del nombramiento).
6. Deméas documentos inherentes al desarrollo de la vida laboral del ex —

funcionario en la entidad.

Como se observa, la organizacion de las historias laborales semi — activas en
custodia del Archivo Central de la Gobernacién del Putumayo, se llevé a cabo
mediante la aplicacién del proceso técnico de Clasificacion de los documentos, con
base en la Circular No.04 del 2003 - Organizacion de las Historias Laborales y los
soportes documentales que la conforman. Una vez clasificado, se procede a Ordenar
cronoldgicamente los soportes (principio de orden original) a la par se depura la
documentacion; También se aplicd el expurgo que consiste en retirar todo el material
metélico de los expedientes; Por Ultimo se hace la Descripcién documental mediante la
elaboracion de rétulos para carpetas, cajas y se elabora el Inventario Documental. Se

detalla a continuacién el paso a paso del trabajo aplicacion Asi:

1. Clasificar las historias laborales, por cuanto cada expediente esta
conformado por cuentas de cobro, comprobantes de egreso, nominas,

planillas entre otros.
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Depurar los expedientes: retiro de duplicidad, documentos en blanco, fax
ilegibles, cuentas de cobro, nominas, comprobantes de egreso

Ordenar: se aplica la ordenacion cronologica a los soportes de cada
historia laboral.

Expurgo: retiro de material metalico, ganchos de cosedora, ganchos
legajadores, clips metalicos, ganchos mariposa.

Foliacién: se hace foliacién con lapiz HB, en la parte superior derecha del
documento, siguiendo la orientacién del texto (horizontal y/o vertical).
Elaboracion de Hoja de Control, relacionando cada uno de los
documentos que contiene la historia laboral.

Elaborar rétulos para cajas y carpetas, teniendo en cuenta los formatos
establecidos por el Sistema Integrado de Calidad para el proceso de
Gestion Documental en la Gobernacién del Putumayo.

Incorporarla cantidad suficiente de carpetas para evitar el apifiamiento,
dando asi, buen uso a las carpetas 4 aletas para la conservacion total de
la documentacion.

Elaboracion del Inventario Documental como instrumento de
recuperacion de la informacion, utilizando el Formato Unico de Inventario
Documental- FUID , establecido por el Sistema Integrado de Calidad en la

Gobernacién del Putumayo.

Se evaluo el proceso de esta aplicacion desde lo cuantitativo a través del nUmero

de respuestas reales y confiables que se entregaron a partir del mes de agosto del

presente afio en el Archivo Central, favoreciendo notablemente la administracion del

Archivo, teniendo en cuenta que se mejord con respecto a los tiempos de entrega de

respuestas que se utilizaba anteriormente e incluso ante mismo silencio administrativo;

Por otra parte se mejor6 la comunicacion de la informacion requerida con datos reales y

verificables por el usuario; Impacto de esta aplicacion que se logré entre los usuarios

internos y externos gracias a la inmediatez en la basqueda de la informacién , a través

del Inventario Documental , y también de la consulta de los expedientes debidamente

organizados y descritos. Hay que mencionar ademas, que se rescataron historias
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laborales que hasta el momento de la intervencion archivistica de organizacion se

daban por inexistentes.

6.2. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS
Aplicar
procesos
técnicos de
ordenacion
cronolégica,
depuracion y
foliacion en los
expedientes
laborales

ACCIONES

Depuracion por
duplicidad.

Ordenacion
cronoldgica el
expediente

Foliacion del
expediente laboral

RECURSOS

Recurso Humano:

-Estudiante
Uniquindio

-Cuatro técnicos en
archivo.

Material de
oficina:Sacagancho
s, lapiz HB, ganchos
legajador plastico

EVIDENCIAS

Proceso tecnico de Depuracion (retiro
de duplicidad;nominas,cuentas de
cobro,correspondencia,formatos sin
diligenciar)

(20 de Marzo 2019)
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Elaborar Hoja
de Control
para cada
historia laboral
debidamente
organizada

Cotejar en la
plataforma de

Diligenciamiento de la
Hoja de Control, la
cual se la denomina
como “Planilla de
Relacién y
Verificacion de
documentos para
Historia Laboral” en la
Gobernacion

Uso de la plataforma
de Procuraduria para
el cotejo y verificacion

Recurso Humano

-Estudiante
Uniquindio.

-Cuatro técnicos en
archivo.

Recurso Técnico

-Computador
-Impresora.

Formato
Institucional

-Formato FT-SG-
007 “Planilla de
Relacién y
Verificacion de
documentos para
Historia Laboral”.

Recurso Humano

Estudiante

Proces
foliacién una vez se depura el
expediente
(20 de marzo de 2019)

NOMERES Y APELIDOS: ABAUNZA VARGAS MARCO TULD
IDENTIFICA i1

CARGD Obrenn

hafade
FECHA NGRESD 01 Aol 174

FECRA

NONERE [EL J0CUMENTO FOUDNe. | OBSERVACIONES

Fieopz

Elaboracion del formato FT-SG-007 —
Planilla de Relacién y verificacion de
documentos para Historia laboral
(Mayo de 2019)

Ver anexos



Procuraduria
los datos

personales del

titular de la

historia laboral

Rotular Cajas
y carpetas

para facilitar la
consulta de los

expedientes

de datos personales

Correccion de la

Uniquindio.

Cuatro técnicos en
archivo.

Recurso Tecnico:

Plataforma
Procuraduria.
“Consultar Antecedes”

descripcion en cajasy Recurso Humano

carpetas por rétulos
institucionales

LG
CIELARALRE JE
Clb| GRS HL

CIELF0IE |6 e
TIELAIE L5 B0 T
CIELL: U LG5 RE BRIE TR
LRI
CUELLIA 26 BERIECLLR
CIE LA
CIEL A,
ARG T
CIAILK

LA

CIELAFRAVO R

CICLAZRL

CIb| DRI M

I A TRAR T

TSI A HERHE

e T TR I J

iz 8 CICES LI RO R E:

15 3 [ D G IR
LAY

) T (AT
b TR EN
i) ] ERHOLRE D

Pantallazo al Inventario
Documental de Historias Laborales
semi-activas ( mayo 22 de 2019)

— e

RN

i
210 | RN TR R b T

Consulta de aulecedentes

wr i, peales, cortrale
dtr et e deiertifacn e pevra kel a i,

o [enzowmra o] =
)
il s o sl &

Datos del ciudadzno

Seforia) SANTOS CUELLAR FIGLEANA centificadala) oan Cdula de cudadara Mimer.

INFORMACION HO DISPONIBLE POR VIGENCIA DEL DOCUMENTG DE IDENTID)
REGISTRADURIA NACICNAL DEL ESTADO CIIL

gumi-immin&gs

Pantallazo —Plataforma de la
Procuraduria, verificando nombres y
numero de cedula. (mayo 22.2019)

Estudiante de la
Uniquindio. y
Cuatro técnicos en
archivo.

Formato
Institucional

Formato FT-GD 004

Recurso Técnico

ANTES: Rotulo elaborado en un
formato no autorizado por Calidad ,
ademas ubicado de manera errada en
la tapa de la carpeta (Junio 10/2019)
(ver anexos).
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Elaborar el
Inventario
Documental de
historias
laborales
semi-activas
en el Formato
Unico de
Inventario
Documental -
FUID como
instrumento de

Diligenciamiento del
Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

Computador
Impresora.

DESPUES: Rotuloubicado y elaborado
de manera correcta, utilizando el
formato FT-GD 004 (junio 10/2019).
(ver anexos).

Apoyo técnico en recortar, ubicar y
pegar los rétulos correctos. (mayo-
2019)

Rétulos elaborados en el formato FT —
GD 004(Mayo0-2019)
(ver anexos)

Inventario Documental
elaborado en Formato Unico

Recurso Humano
Estudiante de la

Uniquindio. de Inventario Documental —
Dos técnicos de FUID
Archivo (Ver anexos).

Recurso Técnico

Computador
Impresora.
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recuperacion
de la
informaciéon en
el Archivo
General
Departamental
de la
Gobernacion
del Putumayo.
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CRONOGRAMA

ACCIONES

Presentacion de anteproyecto al asesor de TG

Clasificar la documentacién pertinente en cada una de
las historias laborales

Depurar la documentacion del expediente mediante el
retiro de copias, documentos de apoyo, cuentas de
cobro, nominas, planillas de jornales, etc.

Entrega de avance del proyecto, al asesor de TG

Ordenar cronoldgicamente los anexos que conforman
el expediente

Retiro de material metélico ganchos de cosedora,
clips, gancho legajador metélico, ganchos mariposa
metalicos

Presentacion ante el Jefe de Archivo Departamental de
la propuesta de ajuste al formato Hoja de Control
codigo FT-GTH-007 con base en el principio de orden
original para la organizacion de las historias laborales.
Cotejar datos personales de ex - funcionarios en la
plataforma de Procuraduria - “Consulta de
Antecedentes” para la posterior descripcion de
carpetas y elaboraciéon del inventario documental con
base en datos reales y confiables para la posterior
consulta de los expedientes laborales.

Presentacion ante el Jefe de Archivo Departamental de
la propuesta de ajuste al Formato Unico de Inventario
Documental -FUID cédigo FT-GD-006, basada en la
necesidad de trabajar la columna SOPORTE, utilizada
para indicar el tipo de soporte que contiene la
informacion en la presentacion de los inventarios.
Foliar los soportes de la historia laboral, ordenados
cronolégicamente como mecanismo de control de la
informacion con base en los lineamientos impartidos
por el A.G.N.

Aprobacion por parte del Grupo de Sistema Integrado
de Gestion las propuestas de ajuste a los formatos de
Hoja de Control y de Inventarios Documentales.

Entrega de avance del proyecto al asesor de TG

Elaboracion dela Hoja de Control debidamente
aprobada por el comité de calidad para cada historia
laboral.

Cambio de unidades de conservacion. Se cambia
carpetas cuatro aletas en mal estado para su posterior
rotulacion.

Rotular carpetas de cada expediente laboral utilizando
el formato FT-GD-004 implementado porel sistema
integrado de gestion de la gobernacion.

MES 1
X

X

MES 2 MES3
X X
X X
X
X X
X X

X
X
X
X
X
X

MES 4 MES5

X X
X X
X

X

X X
X X
X X
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Rotular cajas mediante el uso del formato FT-GD-005
implementado por el sistema integrado de gestion de
la gobernacion.

Elaborar el Inventario Documental de historias
laborales semi-activas en el Formato Unico de

Inventario Documental - FUID como instrumento de
recuperacion de la informacién en el Archivo General
Departamental de la Gobernacion del Putumayo.

Entrega del informe final al asesor de TG
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7. RESULTADOS

Los resultados del Trabajo de Grado de aplicacién se evidencian en el desarrollo de
cada uno los objetivos propuestos los cuales se cumplieron y se ejecutaron conforme a
los lineamientos para la organizacion de historias laborales emitidos que el Archivo
General de la Nacion — A.G.N. y demas normatividad archivistica existente en el
territorio colombiano.

Tabla de resultados

OBJETIVO RESULTADO

Aplicar procesos técnicos de | Una vez clasificada la documentacién de las
ordenacién cronoldgica, depuracion y | Historias Laborales semi-activas, se procede a
foliacion en los expedientes laborales | ordenarla  cronolégicamente; a  aplicar la
en el Archivo General Departamental | Depuracién y hacer foliacion en los documentos
de la Gobernacion del Putumayo soportes. Este objetivo se logra y se refleja mas
adelante en la elaboracion de las Hojas de Control.

Elaborar Hoja de Control para cada En el momento de elaborar las Hojas de Control
historia laboral debidamente nos encontramos con un formato denominado FT-
organizada en el Archivo General SG-007 — “Planilla de Relacién y verificacion de
Departamental de la Gobernacién del documentos para Historia laboral” al cual le hacia
Putumayo. falta la columna para describir la fecha de

produccion del documento, dato importante para
describir el orden cronoldgico de los soportes del
expediente laboral.

Se procede por intermedio del Jefe de Archivo
Departamental a presentar la propuesta de
modificacion del formato en mencién ante el Comité
del Sistema Integrado de Gestion y Calidad de la
Gobernacion, argumentando desde lo normativo la
necesidad de dicha columna, asi mismo se
propone el cambio de nombre del formato FT-SG-
007 — “Planilla de Relaciéon y verificacion de
documentos para Historia laboral”, por el de “Hoja
de Control — Historia Laboral”.

Mediante reunion del dia 17 de octubre del 2019
con el Comité del Sistema Integrado de Gestiéon y
Calidad de la Gobernacion se logra sustentar
nuestra propuesta y quedo aprobada. (Ver anexos).

Cotejar en la plataforma de | En la Plataforma de Procuraduria — Consultar
Procuraduria los datos personales del | Antecedentes” se verifican los datos de nombres,
titular de la historia laboral en el | apellidos y numero de cedula de cada uno de los
Archivo General Departamental de la | expedientes laborales, por cuanto se encontraron
Gobernacion del Putumayo inconsistencias sobre numeros de cedulas vy
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nombres errados.

Es necesario este proceso para elaborar el
Inventario Unico Documental con base en datos
reales y confiables.

Consulta de aulecedentes

Perme comsu tar los antecedentes disciobzrize, penales, cortractuales, Fecales y de oérdda ce ineestidura con selo
dizitar | ni—erno de ide-tificacion de |z persora “aturzl o juridiza.

Tipace ldentficacidn: bumera dartificazion [1804580
b B
ZEeriog loe doe ulbmes digitze d=ldocumemo 2 conaultar K i
Consultar

Datos del ciudadzno
Sefonia) SAHTOS CUELLAR FICLERDA icentificzdoia) con C2dula de cudadariz Mimero 1202580,

INFORMACION NO DISPONIBLE POR VIGENCIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD SEGUN
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL

Cezr|e) dudedarale ' o espesiziin del zertificads de annecazente: desizlioerics de |3 Procuredun Gereel d 2 Mazidn e

Rotular Cajas y carpetas para facilitar
la consulta de los expedientes en el
Archivo General Departamental de la
Gobernacion del Putumayo.

La descripcion existente en las carpetas estaba
dada a mano alzada y/o sobre formatos sin el VoBo
de calidad, evidenciando en el Archivo Central el
desconocimiento y falta de uso de un formato
existente desde el aflo 2015 denominado FT-GD
004 para rotular carpetas y avalado por el Comité
del Sistema Integrado de Gestién y Calidad de la
Gobernacion . (ver anexos)

Elaborar el Inventario Documental de
historias laborales semi-activas en el
Formato  Unico  de Inventario
Documental - FUID como instrumento
de recuperacion de la informacion en el
Archivo General Departamental de la
Gobernacion del Putumayo.

Con la ayuda de los procesos relacionados
anteriormente se elabor6 en el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID para la consulta de
las Historias Laborales semi — activas en custodia
del Archivo Central de la Gobernacion del
Putumayo. (Ver anexos).

Como parte de los resultados se presenta una autoevaluacion del proceso de aplicacion
partiendo de la situacion inicial y real en el Archivo Central de la Gobernacion del
Putumayo, que denotaba una organizacion de las historias laborales semi — activas sin

criterio archivistico y con un alto riesgo de pérdida de la informacién causada por
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agentes antropogénicos (inadecuada manipulacion), ademas era evidente el desorden y
falta de control en la ubicacion de las carpetas una vez consultadas, por otra parte fue
notorio durante la consulta los errores tomados de los nimeros de cedulas y nombres,
situaciones que no permitian una consulta rapida y por ende la entrega de una

respuesta poco confiable y veraz.

Se resalta que con la ejecucion del trabajo de aplicacion y el logro de cada uno
de los objetivos propuestos, se corrigié el tiempo de respuesta ante una solicitud que
paso de meses e incluso de un silencio administrativo a brindar informacién de una
semana a otra. En relacion con la perdida de los documentos, este factor de riesgo
disminuyd, gracias al control ejercido a través de la elaboracion de las Hojas de
Control para cada expediente y del mismo Inventario Documental.

Deseo subrayar como un logro profesional en el desarrollo del presente trabajo de
aplicacion la organizacion de las historias laborales semi-activas de la gobernacion del
Putumayo dando asi cumplimiento a la norma y a una necesidad latente de brindar
conocimiento de la informacién confiable y oportuna. Por otra parte es necesario
resaltar la credibilidad del equipo de auxiliares y funcionarios del Archivo Central en
cabeza del Jefe de Archivo Departamental, sobre el trabajo profesional basado en el
conocimiento para dirigir el proceso de organizacion de los expedientes laborales.

Cabe mencionar también como logro profesional la propuesta de ajuste al
formato denominado FT-SG-007 — “Planilla de Relacién y verificacion de documentos
para Historia laboral "disefiada con una base legal y sustentada ante los profesionales
del Comité Integrado de Gestion y Calidad de la Gobernacion, que una vez escuchada

y debatida es aceptada para su implementacion en el ente territorial.
En el desarrollo del presente trabajo de aplicacion se presentaron algunas

dificultades de tipo técnico por la caida de la red en un sinnimero de veces, que por la

situacion geografica del departamento del Putumayo es constante, ocasionando el
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atraso en las metas diarias para la consulta de datos de nombres y niumeros de cedula

gue se debia hacer por cada expediente laboral.
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8. CONCLUSIONES

Las Historias Laborales, en el sector publico se deben conservar durante ochenta (80)
afios, aun sin norma conocida que regule este tiempo; y es precisamente el valor de los
documentos que la conforman que determinan ese tiempo de retencion, teniendo en
cuenta que estos documentos, poseen informacion sobre una actividad laboral
realizada legalmente posicionandolos como Unicos soportes a través de los afios que la
entidad presentara ante una solicitud de respuesta desde lo administrativo, legal e
incluso penal, actividades , deberes y derechos irrenunciables para sus funcionarios y

que no prescriben como es el caso de una pension.

Por otra parte, el trabajo sobre la organizacion de los archivos y la administracion de la
informacion nos obliga a una preparacion constante en la tematica archivistica, teniendo
en cuenta que como Profesionales en Ciencias de la Informacion, somos el referente
en las entidades publicas y privadas para atender situaciones muchas veces complejas
por lo analitico y/o en lo practico para el manejo de los documentos desde lo misional
de una entidad; en nuestro caso puntal fue clave todo el conocimiento y la formacion
académica para la Organizacion las Historias Laborales semi-activas en custodia del
Archivo Central en la Gobernacion de Putumayo, trabajo de aplicacién realizado
siempre a la norma y a los lineamientos archivisticos existentes para el manejo de los

expedientes laborales.

Aunado a este conocimiento se debe también manejar la base legal del proceso
de gestiobn documental y toda la norma archivistica que lo acomparia, tematica que nos
permite generar a través de un piso juridico confianza entre nuestros interlocutores

para avanzar en los procesos archivisticos que se realicen en la entidad.

Para finalizar es necesario resaltar lo valioso de la formacion tedrica combinada
con la ejecucion del trabajo de aplicacion en el campo real de las actividades
archivisticas como el mejor complemento de aprendizaje desde la experiencia y para el

desarrollo de habilidades y destrezas profesionales desde lo laboral.
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9. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones las presento respetuosamente desde mi experiencia durante el
desarrollo del presente trabajo de grado en modalidad Aplicacion en el Archivo General
Departamental de la Gobernacion del Putumayo entidad que me permitio aportar desde
mis conocimientos como Profesional en Ciencia de la Informacion, diferentes
sugerencias y recomendaciones al proceso de gestion documental que llevan a cabo, y
puntualmente sobre el proceso de organizacion de historias laborales semi-activas que
estan bajo su custodia:

1.- El Archivo Central como el custodio de los documentos y administrador de la
informacion de la entidad, debe tener en cuenta que las historias laborales son
expedientes de reserva, por lo tanto mi recomendacion es mantenerlos bajo un estricto
control para su consulta sin distincion de usuario, evitando de esta manera la perdida

de la informacion.

2.- Por otra parte se recomienda al Archivo General Departamental atender lo normado
en el Decreto 1409del 30 de agosto del 2010- “Por la cual se reglamenta el ejercicio
profesional de la archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras disposiciones" vy
especificamente en el momento de hacer la contratacion del personal de apoyo, con el
fin de sostener en el tiempo los trabajos archivisticos orientados por personas idéneas

en la temaéatica archivistica.

3.- Mi tercera y Uultima recomendacion, esta dirigida al Programa Ciencia de la
Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica -CIDBA, y se trata de la
aceptaciéon que pudiera tener por parte de la institucién, y a manera de convalidacion,
los productos elaborados por los estudiantes — trabajadores, lideres en los procesos de
gestion documental que vienen con antelacion a su formacion académica, quienes con

ello, hacen camino y abren oportunidades de vinculacién laboral a sus colegas.
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Anexo No.1 -

Carta de aceptacion de la Institucién o empresa.

: REPUBLICA DE COLOMBIA ‘
¢ GOBERNACION DEL PUTUMAYO OOEMOS
CN "JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR' vy
* Secretaria de Senvicios Administratives ” '
s Gestidn Documental \“‘7‘ :

San Miguel de Agreda de Mocoa, 11 de marzo de 2019

Sediores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Safiora

LENNY KELLY HURTADO ROSAS

Asunto: Aceptacion de Trabajo de Aplicacion de ta sefiora Lenny Kety Hurtado

Cordial Saludo

La sefiora Lenny Kelly Hurtado Rosas identificada con cedula de ciudadania No. 34 548 460 de
Popayén, se postuld para realzar el Irabajo de grado como Profesional en Ciencias de la
Infeemacion, Docurmentacin atchivistica y biblictecotogia en of Archivo General Departamental
de la Gobernacion del Putumayo, an modalidad de apicacidn

Por lo tanto certdico que:

~ Se avala la realizacion de! rabajo de aplicacion en el Archivo General Departamental de |3
Gobernacién del Putumayo pee un paricdo de 45 dias, en 13 sede ubicada en la Avenida
Colombia, Mocoa

- La esludiante debe completar fas 80 horas viniendo a trabajar en horano de funes a viernes
tres (03) horas dianas durante 45 dias.

Objetivo: Organizacitn de las hislorias laboraes semi-activas en custodia del Archivo General
Departamental,

Alcance; Con base en la Organizacitn de las historias laborales seml-activas, se pretende
contribuir en mejorar ks liempos dé respuesta y en la entrega de yna inlorm'aoon veraz
oportuna a consultas del usuario inlern y externo. y
- Las actividades contempladas en of irabajo de aplicacion son Clasificar, Ordenar (depyrar:
foliar, describir) y actuahzar las histonas laboralas semi-aclivas '
Entregables: Tendrd la responsabildad de organizar y ubicar el archivo de historias labores
conforme a las normas establecidas

‘Hojas de contral, para soportar en forma consecuiva los anexos componentes de |g historis
labora

-Inventano a la serie documental historias laborales como Instrumento de recuperacion do fa
Infermacian

Palacio Departamental Macoa Calle 8 N

- oyl

0, 7-40, Cddigo Postal: 880001

pT—— - " — |
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REPUBLICA DE COLOMBIA

5 hinfieh
v GOBERNACION DEL PUTUMAYO : '!JOSP“
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR® Bl
N . o‘-‘b—‘ ;
‘i @ : Secretaria de Serviaes Administrativos ,‘,”
At Gestién Documental o

La supervision de este trabajo de grado en modalidad de apficacion, estard bajo mi
responsabilidad para hacer el acompafamento del desarrolio del trabaje de aphcacion, ademas
fevisar y aprobar el plan de trabajo de aplicacién elaborado por el practicante | y avalar los

informes presentados por el practicante en calidad de Jefe de Archivo General Departamental,
para toda mis dalos de contacto son;

Correo electronico: gabriel revelo@putumayo gov.co
Teléfonos de contacto 4201005, numero celular 31159223886

L LI < “

Gabribl Eduardo Robelo Lopez
P U. Gestion Docurfental
Jefe de Archwo Departamental,

» A e [T ERtS SR B R o

B
Patacio Departamental Mocoa Calle 8 No, 7-40, Cddigo Postal: 860001 g ;
Conmutador (+578) 4206600 = Fax: 4295196 « Pigina wob: www.oulumavo qav.co +

e MV
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Anexo No. 2 Consentimiento Informado

T ATTIRINIE AL AT TR LIS T L IS LR

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO ‘IDB"’/

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

VI ST
0OFF QUINTO

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

yoABRtel Wouaeoo t!‘“?‘o_l_ﬁf!ﬁlmmudo calace 312,327,

como Representante legal o Director de la Tnstitucion omlid;ldGPb 'K!}l"}“){b pc _05}_‘\0' no., AGY .
autorizo la realizacion deld Trabajo de aplicacion denominado (@] f‘l_aﬂ AL vy -lQ f"—(—’\Qf\oo
laborales dewni-adwon ¢n tosdodia  Jof A.6.D

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

objetivos, cronograma y ko que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener ba aplicacion

o la pasticipacion de esta Tnstitucidn en cunlg i Sin i ¢ i Asi mi s

dereclw a retirnnme en cualguier monento.

Por ¢l presente autorizo los estliomes de CIDBA a publicar I informacion obtenida como

resultado de In pasticipacion en el trabajo de aplicaciin. en fa sustentacion u atros medios legales 3
de nitirkes revisar el proyecto guardanclo In de CONFIDENCIALIDAD de mi y de esia
Instiucion.

Firma del Responssiiie

Firma de estudiante (s) CIDBA: _ 9 r2
Fecha: 13‘05_‘3?0!‘7- R
Resadacwin N7 INIEI0 & 1998

Nofnus cinvas poes 1y fin estigawidn



Anexo No.3 Carta de finalizacion escaneada.

. Secretaria de Servicios Admin|strativos
~ B
m’&: Gestién Documental

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR"

San Miguel de Agreda de Mocoa, 21 de noviembre de 2019

Seriores

COMITE TRABAJOS DE GRADO

Facultad de Ciencias Humanas y Betlas Artes

Ciencia de la Informacion y Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Armenia — Quindio

Respetado Comité, cordial saludo.

Certificamos que la sefiora Lenny Keyi Hurtado Rosas, dio cumplimiento a los objetivos
trazados en su propuesta de Trabajo de Grado sobre la Organizacién de las Historias
laborales semi-activas, para postularse al titulo como Profesional en Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; proceso que aporto
satisfactoriamente para mejorar los tiempos de respuesta ante los diferentes
requerimientos que debe atender el Archivo General Departamental. La intervencién
inicio en el mes de marzo y finalizo en el mes de noviembre del presente ano.

Asi mismo, reconocemos su trabajo y compromiso profesional en la propuesta de ajuste
al formato Hoja de Control para las historias laborales, propuesta que sustento ante el
Grupo de Calidad de la Gobernacién, justificando desde la normatividad existente la
necesidad de mantener la ordenacién cronoldgica de los soportes documentales en los
expedientes laborales, logrando asi, la aprobacién e implementacion de dicho formato
en la entidad.

Atentamente,
-

Jefe de Archivo Departanjfental
Supervisor Trabajo de Gfado modalidad Aplicacin.

IR (v ke ) QO | ik e | ) [\l Y o] D oy ] Sl i PETog

= e -

Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7-40, Cddigo Postal: 86
Conmutador (+578) 4206600 = Fax: 4295196 = Péaglna web: www.putumayo.gov.co =
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Anexo No. 4Informe de resultados

(1)

re

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD DEL QUIND{O
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Lenny Keyi Hlurlado Bosas
INSTITUCION O EMPRESA G obernacicn del Pulvmoyo - Arehivo Gentef
DIRECCION Colle 8 N 7-490 Rolocio Debo'JOmﬁﬁo’.
EVALUADOR DEL PROCESO | gobrie| Eduardo Revelo Lopez
CARGO Je{e de Aichvo Degaorbﬂm{of
TELEFONO DE CONTACTO (cag) 4zo01c050

| APLICACION — FECHA rloze a Neviembie 2049

| ASESOR Prof. Albo Luia AquirieFranco

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
Crme eyalocdor del proceso, mi concepe sobie el dexen perpo de la
eshdiente _es {facable deniendo encoenla g'so rexpnxabilided
cemprermse y hakale profeicnal henle 6 la ogamaacion delas
hintorcs lcharalen mediante el complments de cadn wio de low
ohiehvesy propoed, os pamdia cemc hchve Cenhal conlomar
lo> expecientry deaaadd a lo neima, e jecer conkclcle loy mismas
medont la elaboracion de la "Hf£'d9’ Cenlcl"y censolidar
un dnveniona Docerpental cen dale sales’

. :Qué objetivos se cumplieron en ki aplicacion del trubajo realizado?

? "ge du% comp'imgvio aceda vno de los obelves planleados en b
pippreda 8e hokaic pieseniada por la eslodiente parc_lo ovan-
hizacion de los Hislona laboales . Evid-nacnda & complmen -
10 mp(\l(aﬂ‘{‘ [a /ép;c’lo? en lo (‘CﬂbUHG ("p lo> G;(M)m'/ﬂ v
O _oporivng rEpoeda . T
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UNMIVERSIDAD
DEL QUINDIO

3. Qué impacto fuvo el trabajo de apljcacién en su InstituciénoEmprc_:sa: - o7
%’ anpoc‘lo del Jrojba/op e qado sobwe lo 0’?0"'?%
los Histerios Ipbaales seml-aclnvos de lo éob@’"%’,'_o”’_l_%
Leveroble en la enbdod pos coonlo == robhao lo_lmé%ﬁ’—fo
16 _de lo ovgemzacion de los crchnay _canjome 'O 5
lo nxma_en'Gros de la @nscnacion de pohmon O 80-=
penial Yc{a la memen @ in>hitoconal.

4. Observaciones del estudiante (Autoevalua ion):
El procesc de }mbop(da aqrada en modalidod de oplcor-
Com fre ong Gman, Spenania para el doempeno o nivel
ot iona ] epiyaco en lg {eia, linconentos, o mCo , pro@sed
y_recedimentos odqumidoy_dorenle lo dnmacicn acodami co,
Sin emborgo es necesorio {odalecer nocke opendizaje
¢ kv & nG pamanente _Gcivolzacidn en 16 tano feo
hbente a lo gon reponseh didad como lidere de Prece
de 6echon Decoma.dal

‘NJIU‘O;/. e
S /

" FIRMA DEL EV/LUADOR

FIRMA DEL

STUDIANTE
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Anexo N°5
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

FT-GD-006
VERSION 1 FECHA 20/03/2015

‘B3 J1efm 'BY384 Ny B34 11eBm
B4 Buw Bwu
:0Bien .0filen :0fien
Jlod opigioay :Jod opefianug JJod opeJoge3
dien | el SOLNNSY
viinsNoo3g | SON04 | 20| OF0L | BPPRO[BR0 | B | BRI} ) Ssasens N340 30
1ONT vionanomws | . 39 (pp-w-eeee) auzs | 29 quzwny
OH3NNN | NOIDYAYISNOD 30 aVaINN SYWIHLX3 | 130 398n0N _
SYHI34
BIOUJ3JSUBI] 3P 0JBWNN L (N
:013rg0
YY0LINA0¥d YNIDIH0
1oN| VId | SN | ONY YALYYLSININGY QVaIND
YaYH.INT 30 08181934 YH0L0Na0Yd avaIINg
| 9p}:eloy JINILWIFY QvaILNT
$102/£0/07 YHO34 ity
T¥AN3NNOOQ ORYYLNIANI 30 0DINN OLYIWHO4 o

10 :NOISH3A

900-09-14 09109 NOILS39 30 OV¥9ILINI VWILSIS

Anexo N°6
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUIDFT-GD-006

VERSION 2 FECHA 31/10/2019

(Ajuste propuesto desde elArchivo Central y aprobado por el Comité del Sistema Integrado de Gestién)
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Anexo N°7
PLANILLA DE RELACION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA HISTORIA
LABORAL FT-SG-007 VERSION 1 FECHA 18/03/2015

El formato implementado por el Sistema Integrado de Calidad como Hoja de Control para las historias
laborales en la Gobernacion del Putumayo carece de una casilla para describir la fecha del documento.
Teniendo en cuenta quela organizacion se hacecronolégicamente (principio de orden original). Por lo
tanto, de manera respetuosa solicitamos ajuste ante el Comité de Calidad para la implementacion dicha
casillay delunombre del formato

SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTICON CODIGC: FT-5G-007
A /ERSION: 01
IACIOH FECHA: 18/03/2015
NIT.200.094.164-4
NCOMBRES Y APELLIDOS: MARCO TULIO ABAUNZA VARGAS
DENTIFICACION: 16.100.129
CARGO: Obrero
CODIGO:
GRADO: Oficial 13A Calificado
DEPENDENCIA: Infragstructura
TIPO DE NOMBRAMIENTO: Por Resolucién 22 de Octubre de 1974
FECHA:
NOMBRE DEL DOCUMENTO FOLIO NUMERO | OBSERVACIONES
Resolucion de Nombramiento No. 1354 del 22 de octubre de 1974 1 copia
Cuadro Control Personal |ntendencial 2
Certificacion tiempo de servicio de 10 de julio 1375 3 copia
Resolucion No.0773 del 4 de agosto de 1975 - vacaciones en tiempo 4 copia
Constancia disfrute vacaciones 18 de agosto de 1975 5
Oficio solicitud vacaciones del 6 d agosto de 1976 [
Ceriificacion fiempo de servicio 16 agosto de 1976 7
Ceriificacion tiempo de servicio 16 agosto de 1976 7
Resolucién No. 1417 del 8 septiembre 1976 — vacacionaes en tiempo 8
Comunicacion vacaciones concedidas |, 9 de septiembre de 1976 9
Constancia disfrute vacaciones 9 de septiembre de 1976 10
Registro v cuadro control pagos del persenal, diciembre 1976 11
Certificacion tiempo de servicio del 24 de junio de 1977 12
Resolucion No. 2041 del 14 de julio de 1977- vacaciones en tiempo 13
Constancia disfrute vacaciones 19 de julio de 1977 14
Comunicacion vacaciones concedidas, 19 de julio de 1977 15
Oficio solicitud vacaciones del 3 julio de 1973 16
Certificacion tiempo de servicio del 13 septiembre de 1978 7
Resclucién No. 2117 del 28 septi de 1978- B 18
tiempo
D Palacio De;
es Conmutador (57+8) 42
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HOJA DE CONTROL- HISTORIA LABORAL FT-SG-007

Anexo N°8

VERSION 02 FECHA 31/10/2019
(Propuesta de ajuste Aprobada por el Sistema Integrado de Gestion y Calidad)

T INAYG HOJA DE CONTROL - HISTORIA LABORAL

PUTUMAY
GOBERNACION
|__NIT.800.094,164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: FT-GTH-007

VERSION: 02

_{

FECHA: 31/10/2019

NOMBRES Y APELLIDOS
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

| CARGO

CODIGO

GRADO

iEPENDENCIA

| TIPO DE NOMBRAMIENTO

| FECHA INGRESO

FECHA ' NOMBRE DEL DOCUMENTO

Fﬁt'o [ OBSERVACIONES

1 Aclo administralivo de nombramiento o contrato de trabajo

2. Oficio de notificacion del nombramienta o contrato de trabajo

3. Ofhcio de aceptacidn del nombramiento en el cargo o contrato de
trabajo

4. Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formalo Unico Funcion Publica)

6. Sopories documentales de estudios y experiencia que acrediten
los requisitos del cargo

7. Acta de posesion

8 Pasado Judcial - Certificado de Antecedentes Penales

9 Certificado de Antecedentes Fiscales

10. Certificado de Antecedentes Disciplinarios

11 Declaracién de Bienes y Rentas

|

12 Cenrlificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

I

13 Afiliaciones a. Regimen de salud (EPS), pension, cesantias,
caja de compensacion, etc.

V

14. Actos administralivos que sefialen las situaciones administrativas
del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensas,
traslados, encargos, permisos, ausencias lemporales, inscripcidn
en carrera administrativa, suspensiones de conlrato, pago de
prestaciones. entre otros

15 Evaluacion del Desempedo

16. Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones del mismo Supresion del
cargo, Insubsistencia, deslitlucidon, aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del contralo, incorporacion a olra entidad. etc.

Total Folios

1 Elaboro

|

Revisd
Aprobt

Fecha de elaboracion:

Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 730, Codigo Postal: 860001

Commutador (57+8) 4206600 - Fax: 4295196 - Pagina web: waww putumaya pov.co

Anexo N°9
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Solicitud de ajuste via correo electrénico previa conversacién con el equipo de
calidad

¢ G © outlooklive.com/mail sentiterns/id/AQQKADAWATYwMATY mVIAGQEYQyZiowMAKtMDAKABAAFttn2ZXWFUOnre 0Bc% 28pPv Q%3 D%3D

HH Aplicaciones @ D Ambiente Virual D.. @ @ constructoracolpatr.. (& (5 Google (3 Google .enlinea.{oopcafam”.. MK e-ducamk MK wwwmarykayintou.. @ google.com.co

+ Mensgenuevo  [i] Eiminar & Archivo 51 Movera v (@ Categorizar v ) Deshacer =

v Favoritos () Elementosenviados %  Fitarv  JUSTIFICACION PARA HOJAS DE CONTROL

33luao YUl 0L Lenny kelly Hurtado R, 5 6 3
O Coreonod.. 3 Nidia buena dias , mi correo para nusstr.. Lun 8/07/2018 11:35 AM
Jesuslopez.agreda@qmail.com ¥

Agreger favorito 0 Jesuslopez.agreda@gmail.com i
JUSTIFICACION PARA HO.. 8/07/2019

JUSTIFICACION AJUSTE DELF...
Jesiis buenos dias. Adjunto formatos y Ju...

14K8
v Carpetas

B2 USTIFICACION .~ 43
@ FORMATO Ne. 2 - HOJA DEC...

£ Bandejade., 437 26418

Olga Lucia Carlos Chicuasugue

O Coreonod.. 3 Cotizacion estanteria met.. 7/07/2019 ’
Olga Lucia, buena noches, Recibe un cor.. pf PLANILLA DE RELACION YVE..
/ Bomadores 83 gl
financiera@unimapev.com fi
®  Elementose.. 1 COTIZACION CAJASDEA.. T/07/2018 @ FORMATO No.1 - PROPUEST...
Dra. Astrid . buenas noches. Adjunto de .. 284¢8
il Flementns 18R ;@'.PRO_OSIQ-SS_C”. ]
Actualizar a Riarch'vc;ad_'u*tos:?35)(5] Descargartodo  Guardar todo en OneDrive
Office 365 con
Caracteristicas de misarchivos 123 @hotmail com fi
Ouﬂqok ACTA DEL CONSEJQ DFT.., 2/07/2018 Jesils buenos dias,
B Libre de virus, wew.avast.com
BB F-SG-00 cs Adjunto formatos y justificacion de ajuste.
M g
Agradeciendo su apoyo.
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Anexo No 10

Propuesta de Ajuste de la Planilla de Relacion y Verificacion de Documentos
para las Historias Laborales

a) Primera parte sobre la justificacion para la propuesta de ajuste

3 de marcadores. [mporte los marcadores ahora..,

JUSTIFICACION DE AIUSTE DEL FORMATO FT-5G-007 — HOJA DE CONTROL - HISTORIA LABORAL.
(FORMATO No.1)

1.- Nuestra propuesta de ajuste al formato existente {FT-5G-007) se presenta teniendo en cuenta
que el proceso de organizacidn documental se basa en dos principios archivisticos: Principio de
Procedencia (Productor) y Principio de Orden Original (Cronologia), de tal manera que.. "En cada
expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo la secuencia propia de su
produccidn; y su disposicidn refleje el vinculo que se establece entre el funcionario y la entidad”.
Evidenciando esta ordenacién en la fecha de produccién del documento que se incorpore al
expediente.

2.- Por otra parte, la Circular No 04 de Junio & del 2003- “Organizacién de Historias Laborales™
promulgada por el Archive General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, direcciona la conformacidn de dichos expedientes, y exige a las entidades establecer
controles que garanticen la transparencia de la administracidn de las Historias Laborales y la
responsabilidad de los funcionarios que desarrollan actividades propias de la gestidn del talento

humanao.

3.- Archivisticamente se conoce como Hoja de Contral y en nuestro caso especifico se denominaria
“Hoja de Control — Historia Laboral”.

JUSTIFICACION PARA GENERAR UNA HOJA DE CONTROL PARA OTRAS SERIES DOCUMENTALES
DIFERENTES A HISTORIA LABORAL.

(FORMATO No.2).

La hoja de control se diligencia para unidades documentales compuestas o expedientes con el
propdsito de garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos que
los conforman se evita el ingreso o sustraccidn indebida de documentos.

Segun lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora para expedientes que
estdn en su etapa activa o de trdmite y es obligacidn de los responsables de unidades administrativas
impartir las Instrucciones que garanticen su diligenclamiento: ARTICULD 159, Descripcién
documental de actos administrativos, contratos, y otras series documentales y expedientes
compuestos. [...]

PARAGRAFO. Es obligacitn de los responsables de las diferentes oficinas o unidades administrativas
en las entidades piblicas, impartir las instrucciones para garantizar la elaboracién y diligenciamiento
de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro individual
de los documentos que lo conforman. $i se trata de expedientes electrdnicos, las entidades deberdn
implementar los medios tecnolégicos para este registro y control que permitan la generacién de un
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b) Segunda parte sobre la justificacion para la propuesta de ajuste

3 0€ Marcaaores, Importe 10s Marcagores anora...

2/2

en las entidades publicas, impartir 1as instrucciones para garantizar la elaboracién y diligenciamiento
de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro individual
de los documentos que lo conforman. Si se trata de expedientes electronicos, las entidades deberdn
implementar los medios tecnolégicos para este registro y control que permitan a generacién de un
indice electrdnico que asegure la integridad y completitud del mismo.

En adicién el Acuerdo No.002 de 2014 en su articulo 129 reiterd lo anteriormente expresado y
ademds enfatiza en que al momento de realizar la transferencia primaria los expedientes deben
contar con su respectiva hoja de control: Articulo 12°. Organizacién de documentos al interior de

los expedientes y unidades documentales simples. [..] PARAGRAFO. La persona o dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su etapa de trdmite, estd obligada a elaborar la
hoja de control por expediente, en la cual se consigne la Informacidn basica de cada tipo
documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacidn. Cuando se realice |a transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafados de la respectiva hoja de control al principio de los
mismos.

Cordialmente,

Lenny Kelly Hurtado
Archivista
Contratista de Apoyo - Archivo Central.

€

m
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Aprobacién de formatos por parte del Comité Institucional de Gestidon y

Desempefo de la Gobernacion del Putumayo

Limpiar 51 Movera ~ <J Categorizar ~ (T) Posponer ~ ) Deshacer

FORMATOS AJUSTADOS Y APROBADOS #3v &
Servicios Administrativos <serviciosadminist
@ rativos@putumayo.gov.co> S © =2

Mar 5/11/2019 11:35 AM
Para: archivo; gabriel revelo; animanolo 69; misarchivos 123 =

1. FORMATO - PROPUESTA D...
284 KB

Q/’x Mostrar los 3 datos adjuntos (801 KB) Descargar todo  Guardar todo en OneDrive

Atento Saludo.

Adelantado el proceso de revisidn, formalizacidn y aprobacion ante el
Secretario Técnico del Comité Institucional de Gestidén y Desempefio.
Formalmente adjunto los formatos ajustados y creados para su respectiva
aplicacion:

1) Formato; FT-GTH-007 Hoja de Control - Historia Laboral
2) Formato; FT-GTH-009 Hoja de Control - Verificacion de Documentos
3) Formato; FT-GD-006 Formato Unico de Inventario Documental

=l = MuevoDocumento..jpg

ocumento...jpg ™ MuevoDocumento...jpg

[IE=RNE T TE—
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Anexo No-11
HOJA DE CONTROL - HISTORIA LABORAL FT-SG-007

(Diligenciada en el formato ajustado y aprobado nétese que se logré cambiar el nombre del formato y

crear la columna para la Fecha)

i o ; - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION T,omco FT-SG-007 \
‘ m (7 o | version 02

= HOJA DE CONTROL - HISTORIA LABORAL — ‘

e, | | FECHA 3171012019 [
| wiT.no0.004.164-4 I o ‘
NOMBRES Y APELLIDOS ARAQUE AGUSTIN
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION C C No 15 585.204
CARGO Celador
CODIGO
GRADO
DEPENDENCIA Secretana de Gobierno
TIPO DE NOMBRAMIENTO Celador
FECHA INGRESO: 28 enero 1983

] FOLIO
OBSERVACIONES
FECHA | NOMBRE DEL DOCUMENTO No.

28'01/1983 | Decreto No 0035 de nombramiento
31/01/1983 oficio No. 96 de comunicaciéon 2
04/02/1983  Oficic de solicitud 3
09/02/1983  Certificado de la caja de prevision 4
5
6

-

B
=
|

09/02/1883 | Acta de posesién No. 7489
10/02/1983 | Memorando de orden de servicio

—
05/Q07/1883 Oficio solicitud de permiso 7 |
31/01/1984  Oficio solicitud de liquidacion y pago g8alg |
30/03/1984  Solcitud y relacion de tiempo compensatorio 10 | |
23/04/1984  Oficio se concede tiempo compensatorio 19 | J
24/07/1984 | memorando de traslado 12 l 1
12/09/1984 | Certificacion de tiempo de servicio 13 | |
17/09/7984 | Decreto No. 02474 de vacaciones 14 | |

| 17r1071984 | Oficio comunicacion de vacaciones ] 15 ll |
28/0e9/1c84 | Oficio de solcitud ‘ 16 T ‘
17/101984 | Constancia de salida de vacaciones 17 | l
28/02/1985 Decreto No 565 insubsistencia a un nombramiento 18 | {
28/02/1985 | Oficio No 865 de comunicacion 19 l l
04/03/1985 | Oficio de solicitud 20 ‘ 4}
4/03/1285 | Certificacion de tiempo de servicio 21 al22 \ |
04/03/1985 | Ceruficado de prima de navidad 23 | !
5/03/1985 | Constancia laboral 24 | |
05/03/11¢85  Oficio No 874 de informacién 25 | |
05/03/1985 | Relacion de aportes a Ia caja de prevision 26 |
| 26/02/1985 | Oficio No.924 de comunicacion 27 |
l | Total Folios 27 |
2 Pl
L _Elaboro Mercedes Cabezas Contratista z>
. Reviso Lenny Kelly Hurtado Contratista de apoyo VL
|_Aprobo | Gabrel Eduardo Revelo Jefe de Archivo Departamental i

Fecha de elaboracién 7 noviembre 2019

/ Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7--10. Cédigo Postal: 860001
Conmutador (57+8) 4206600 - Fax: 4295196 - Pagina web: www.putumay 0.20v.co
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PUTUMAYO !

ORI RAL N

NIT.RO0 004.104-4 | e

NOMBRES Y APELLIDOS
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

CARGO
CoDIGO
GRAQO

DEFPENDENCIA
TIPO DE NOMBRAMIENTO
FECHA INGRESO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION [ CODIGO FT-5G-007

HOUA DE CONROL - HISTORIA LABORAL

i
— —_—
| VERSION 02

'1.
et

l FECHA 31/10/2019 \|
| ]

ARANGO URIBE ANTONIO JOSE
C.C NoA4 952 222
Inspector

Secrelaria de Goblerno
Inspector Especial de Orito
08 noviembre 1976

FECHA. | NOMBRE DEL DOCUMENTO Mo | OBSERVACIONES i
08/11/1976 | Decreto No 0323 de nombramiento 1 'A
15/11/1976 | Acta de posesion No 1533 2 !
15/11/1976 | Constancia de la caja de previsién 3 |

" 30/12/1977 | Decreto No 0316 se acepta una renuncia 4
i’q:” 978 J Certificacion tiempo de servicio 5
09/01/1979 | Decreto No. 024 se nombra un remplazo 8
08/01/1978 | Oficio No 0049 de comunicacion 7
15/01/1979 | Acta de posesion No. 2005 8
' 15/01/1979 | Oficio No.015 de la caja de prevision 9
15/0171979 | Constancia del jefe de invenlarios 10 |
17/01/1979 | Oficio de informacién de labores 1 ‘
20/04/1972 | Oficio de solicitud 12 |
26/04/1979 J'AutonzaciOn de descuento salarial 13 l
01/07/1979 J Decreto No. 257 se acepta una renuncia 14 |
s !
| J .
— |
j
|
! | 1}
| 1 |
o ] Total Folios 14 ]
| Elaboro Mercedes Cabezas Contratista Gt
: Reviso Lenny Kelly Hurtado Contratista de apoyo ]
| Aprobé Gabriel Eduardo Revelo | Jefe de Archivo Departamental

Fecha de elaboracién 8 noviembre 2019

Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7-40. Codi :
. ‘ a Ci . 7-40. o Postal: 860001
Conimatador (57+8) 4206600 - Fax: 4295196 - Pagina web: www.putumavo.gov.co

61



Anexo No.12
RESPUESTAS REALES Y CONFIABLES EN MENOR TIEMPO DESPUES DE LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES LABORALES

VAL A

Gobharnaclon Da

| Putumayo i
S hmtos

* Trmnstormar®

Yoo RD 2010 11.13 1041 e
Rad No 20191"!-!3-0002!2 ,&f
N Folios N Anexos

)
f't’rt,"
[}

Cor cqtape, €

FISCALIA
NI ’

s (e e
L
Radicado No. 20191800053261
Oficlo No. FDCSJ-10100-

07/11/2019
J‘cl A " “T

Bogota, D.C. GOBERNACION DEL PUTUMAYO

ARCHIVO GENERAL
Senores —
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Fecho: 27— 77 — oz _
Gobernaci6n de| Putumayo Recibido por: _S2&z. iz ctzc—et—
Calle 8 nro. 7-40 - Hora: ’0." LT = e zr
Mocoa - Putumayo L No. de recibidn: 2526
lA:UNTO: Solicitud urgente de informacion.
RADICADO: 110015000102201900337

De manera atenta, dando cumplimiento a la orden de policia judicial

proferida el 6 de noviembre del afio en curso, le solicito que de manera

urgente nos remita copia de la resoluciéon de nombramiento, acta de
posesion, certificado de tiempo de servicios prestados y hoja de vida de
GINA ROSALBA MUNOZ QUIJANO, como Gobernadora en encargo del
departamento de Putumayo durante el afo 2008, especificando durante
cuanto tiempo duro dicho encargo.

Saludos cordiales,

WILLIAM ARLEY RAMIREZ GONZALEZ
Asistente de Fiscal N
Fiscalia Once Delegada ante la Corte Suprema de Justicia

COMUNICACION DE LA FISCALIA RADICADA EN EL ARCHIVO CENTRAL EL DIA
13 DE NOVIEMBRE DE 2019
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RESPUESTA DEL ARCHIVO CENTRAL A LA FISCALIA EL DIA 14 DE NOVIEMBRE

DE 2019

REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL PUTUMAYO
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR™

Secretaria de Servicios Administrativos
Gestibn Documental

Mocoa. Noviembre 14 de 2019
SSA - GD - 459

Docto

WILLIAM ARLEY RAMIREZ GONZALEZ

Asistente de Fiseal

Fiscaha Once Delegada ante la Corte Suprema de Justicia

\venida Calle 24 No. 52-01 Bloque H Piso 2

Bogota D.C.

ASUNTO: Respuesta Oficio No. FDCSJ-10100 - 07/11/2019
Radicado: 110016000102201900337

Atento Saludo,
En atencion al oficio de la Referencia para su informacion y demas fines pertinentes,

respetuosamente adjunto en medio fisico, copias tomadas del original de los actos administrativos
solicitados correspondientes a la seifora GINA ROSALBA MUNOZ QUIJANO.

Anexo: (14 Folios)

Alentamente,
a M 17
— -~ .
GABRIQL EDUARDO RE}ELO LOPEZ
P.U. Gestion Docyfental
Resolucion Nro. 035 del 3) de enero de 2017
M tshoto T Adriana I Tucero Reyes Gestion Documental Aun Administratino | =i |
[Wein 1 Amibal Manolo | opes S Giestin Documental Fev, Administrative | ¥ !

| CETYTRTI L, ITETIED N MO o4 R D v TN NS e L A

Palacio Departamental Mocoa Calle B No. 7-40, Cédigo Postal: 860001
Conmutador (+578) 4206600 » Fax: 4295196 = Pagina web: www.putumayo.qov.co *
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REQUERIMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO GUZMANRECIBIDA EN EL
ARCHIVO CENTRAL EL 12 DE OCTUBRE DE 2019
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CONTINUACION DEL REQUERIMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO GUZMAN

RIEPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO
MUNICIPIO DE PUERTO GUZMAN

Despacho del Alcalde
NIT 800222489-2

.y
W,

7| 01 | c [18122063]Secue Coicue Adelmo  [11/01/1953 04/09/2001 X a8

8| o1 | c |i18122203 g;‘;mf“sf,:fnm / 11/03/1953 02/01/2008 ss| 731/
9| o1 | c [18122651|Castilo Delgaco 20/07/1958 07/02/2004 X a6
10] 01 | c |is122680 23;’:"" Lopez “"")‘” 30/08/1958 31/08/1999 a1 5?'63/7 7
11 01 [ c [18123295)Garcia Rosero ’e‘“‘/ 16/01/1961 23/01/2009 as| ¢/ ///é

Perenguez Mojanna
12| o1t C |18123794 Jairongmesto’ 29/01/1962 05/10/2009 K 47

\?wm».«m ! :"
CODIGO POSTAL 863001, CALLE 6°No. 2-29 Barria Centro - PALACIO MUNICIPAL

%RAN'”A-
LLO
3 Pdg. WEB www.p tog -P a.gov.co
E mail: mlcnlohumnno@pumogu:man,-pulume)v, BOYCO.

Celular: 3103759493

Los numeros 131/9; 263/11; 94/16 descritos a lapiz a la derecha del oficio hacen
referencia al Namero de cajay Orden de la carpeta o posicion de la carpeta al interior
de la caja , informacion que brinda el Inventario Documental debidamente diligenciado
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TERCERA PARTE DEL REQUERIMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUERTO GUZMAN

" 3 REPUBLICA DI COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO
MUNICIPIO DE PUERTO GUZMAN
Deospacho del Alcalde
NIT 800222489-2

77Y/5%
Velasquez Servio J
19144039 Yelasa: / 05/07/1951 02/01/1995 aa
14| 01 c |24302012 g:"r;‘," Fernandez Luz  |54,02/1949 01/02/1994 X as
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15[ o1 € [|a7assigs|Boddoues Nov 30/11/1967 02/02/2009 v a2
16| 01 c |ses36596 ‘fﬁ;’{:m Hernandez 15/03/1976 01/02/2017 X a1

Tez Ortega Mirian X Iq i
17| 01 c |e900s897|72Z Or 23/01/1973 19/02/2016 a3|, 243}
18[01003[ c |27476391|SSballos Jojoa Olga  |55,65/1954 01/02/1996 Y a2

Cualquier inquietud favor comunicarse al celular 3202292156.
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yl Pdg. WER www.p '3 £ 1yo.gov. co
£ mail: \alentohumano@ pueriogusman- pulumayogoyee
Celular: 3103755493
|5 g S P —

66



RESPUESTA DEL ARCHIVO CENTRAL AL MUNICIPIO DE PUERTO GUZMAN EL
DIA 16 OCTUBRE DE 2019

REPUBLICA DE COLOMBIA L

GOBERNACION DEL PUTUMAYO /) 5 ‘
“JUNTOS PODEMOS TRANSFORMAR" ﬁ
-

&. = - —
o Secretaria de Servicios Administrativos @
o
o ReTeNaYs = Gestibn Documental

NMocoa, Octubre 16 de 2019
SSA - GD - 387

Doctora

MARIBE CARIME CASANOVA MACIAS
Jefe de Talento Humano

Alcaldia de Puerto Guzman

Puerto Guzman
Asunto: Respuesta Oficio de fecha octubre 10 de 2019

Cordial Saludo.

En atencién al oficio del asunto de manera respetuosa adjunto constancias de exfuncionarios
relacionados en su peticidn, que se encuentran en custedia del Archivo General del Departamento.

[ITEM [ NOMBRE Y APELLIDO | CEDULA

| 1 | Sotto Jojoa Angel Maria 15.565.266
{ 2 | Casanova Vargas Luis Enrique 17.703.198
[ 3 | Cardona Benavides Carlos Henry 18.101.178
| 4 | Cuaran Garcés Segundo Salomon 18.122.203
| 5 | Riascos Lopez Ricardo Edgar 18.122.680
[ 6 | Garcia Rosero Jesus Antonio 18.122.295
i 2 | Velasquez Servia Alberto 19.144.039
[ 8 | Miriam Tez Ortega 69.005.897

Atentamente.
P.U. Gestion Docupiental
Resolucion Nro. 055 del 31/Ale enero de 2017
[T iaboro ] Adriana P. Lucero Reyes. ' Giestion I)ncc)lncnml [ Aux. Administrativo |
\.\ [ Reviso l Anibal Muanolo Lopez S, I Gestion I)n)/umcnml I Tec, Admmistrative ’
= /
e U VST SRR R S A N RS L T EE T e

Palacio Departamental Mocoa Calle 8 No. 7-40, Cédigo Postal: 860001
Conmutador (+578) 4206600 = Fax: 4295196 = Pagina web: www.putumayo.qov.co =
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Anexo No.13
ROTULOS DE CARPETAS

{&)’ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FT-GD-004
e, VERSION: 01
R FORMATO ROTULO PARA CARPETAS
NIT. 800.094.164-4 FECHA: 20/03/2015
CODIGO NOMBRE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Jserie
ISUBSERIE
JasunTo
|FECHAS EXTREMAS iniciaL | [ FinaL |
UBICACION
casA | l CARPETA l | ORDEN ] ' FOLIOS ]
ESPACIO EXCLUSIVO PARA ARCHIVO CENTRAL
DEPOSITO OBSERVACIONES

El rotulo para las carpetas esta disefiado e implementado desde el 20 de marzo del 2015, sin embargo seactivosu

uso, huevamente a partir de nuestra intervencion documental en la organizacién de las historias laborales
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IMAGENES FOTOGRAFICAS
Historias Laborales antes de su intervencién archivistica

Fotografia No.1
(Tomada el 4 de Marzo de 2019)

Fotografia No.2
(Tomada el 4 de Marzo de 2019)

Se evidencia desde un comienzo las Unidades de Conservacion (cajas de archivo X-200) que contienen las Historias
Laborales, con una descripcion documental que no aporta en el momento de la consulta, y se opta por
complementar dicha descripcion sefialando a mano alzada (Provisionalmente) y con marcador de color negro la letra
que contiene los expedientes en cada caja.
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Historias Laborales después de su intervencion

Fotografia No1l.

Ubicacion de Cajas con Historias Laborales en mddulos a dos caras y como punto de referencia para la consulta y ubicacion
de la carpeta un Numero de Caja y una letra identificando el orden alfabético que las contiene
(Tomada el 5 de agosto 2019)

Fotografia No.2
Cajas con Historias Laborales con una descripcién alfabética y numérica para facilitar la consulta
(Tomada el 5 de agosto 2019)
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Disposicion de los expedientes en las cajas de conservacion.
(Antes)

Fotografia No.1
(Tomada el 4 de Marzo 2019)

Fotografia No.2

Fotografia No.3
(Tomada el 2 de Marzo 2019)

(Tomada el 2 Marzo 2019)

Seobservauna cantidad descontrolada de expedientes en cada una de las cajas (hacinamiento), dificultando el retiro para su
consulta y su posterior ubicacion exponiéndolos a la perdida de la informacién al dejarlos fuera de la unidad de conservacién caja X-
200
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Evidencias de expedientes organizados en cajas de conservacion
(Después)

Fotografia No. 3
(Tomada el 2 de octubre de 2019)

Fotografia No. 4
(Tomada el 2 de octubre de 2019)
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Se definié conjuntamente entre el Jefe de Archivo Departamental y la estudiante de la Uniquindio incorporar un promedio de 9 a 12

carpetas, buscando siempre facilitar la consulta y la conservacion de la documentacion

Fotografia No. 5

Analisis de la Informacion acargo de Lenny Keyi Hurtado Rosas, estudiante Uniquindio
(Tomada el 03 de Julio 2019)
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ROTULOS PARA CARPETAS

ANTES DE LA INTERVENCION DOCUMENTAL

Se observa rotulos para carpetas no implementados por el Sistema Integrado de Calidad
(Marzo 07 de 2019)
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Se observan una descripcion a mano alzada a lapiz con muy poca informacion para hacer
consulta.
(Marzo 07 de 2019)

ROTULOS PARA CARPETAS FT-GD-004

Descripcion documental para carpetas con base en el Formato FT-GD-004 implementado por el
Sistema Integrado de Calidad para el proceso de Gestion Documental en la Gobernacion del
Putumayo

Rétulos debidamente diligenciados y dispuestos en la parte inferior izquierda de la carpeta,
sentido horizontal
(Mayo y junio de 2019)
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Estado inicial del Inventario Documental de Historias Laborales semi-activas en

custodia del Archivo General Departamental.
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134 CAJA#13 COMPLETA 124 ANACONA BERMEQ HUMBERTO TULID 18.122 364 020011874 | 0810612012 13 124 12 ki) PAPEL ALTA
135 125 ANACONA BERMEQ LUIS EDUARDD 18.122 550 (1007972 | 25006/1986 14 125 1 i PAPEL ALTA
136 126 ANACONA BERMEQ LUCY JANETH T. 5582 15011983 | 07i04/1983 14 126 2 7 PAPEL ALTA
137 121 ANACONA CHANCHIENRIQUE 118.294 190071974 | 050302015 14 127 3 105 PAPEL ALTA
138 128 ANACONA CHANCHI JOSE ANTONIO 1,905,588 2700401983 | 06I06/1986 14 128 4 18 PAPEL ALTA
139 128 ANACONA CHANCHI JOSE VICENTE 1.790.081 28051975 | 19121975 14 129 5 8 PAPEL ALTA
140 130 ANACONA DELGADO EMILIO ENRIQUE 18.124837 08/011992 | 01/08/1985 14 130 § 15 PAPEL ALTA
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150 140 ANDRADE CORDOBA HARIA EDITH 21.359.176 23021981 | 26I05/1987 15 139 5 16 PAPEL ALTA
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152 142 ANDRADE GUERRERO MATEQ 5.207.854 (010051985 | 20/08/1982 15 141 7 65 PAPEL ALTA
133 143 ANDRADE GUERRERQ TERESA 27.353.609 M01N989 | 300171969 15 142 § 4 PAPEL ALTA
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ANEXO FINAL

Enlace video. Organizacion de Historias Laborales.
https://www.youtube.com/watch?v=tU1JV2LC32c
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https://www.youtube.com/watch?v=tU1JV2LC32c
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