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RAE

Con este proyecto se pretende contribuir al desarrollo y ejecucion de un plan de
trabajo que permita a las Facultades de la Universidad del Rosario, consolidar la
informacién de forma agrupada y coherente, centrando todo manejo y
actualizacién de las historias laborales de los docentes, desde el Departamento

de Desarrollo Humano, especificamente el Area de Personal.

Se prevé conocer los diferentes tipos documentales que conforman los
expedientes de los docentes y que deben estar en cada historia laboral, luego
se evaluara a través de verificacion fisica y entrevista con las personas
encargadas en cada Facultad, cdmo se manejan actualmente las historias

laborales docentes.

Posterior a estos procesos que se verificaran fisicamente en cada Facultad y
de acuerdo con los estatutos y normas vigentes a nivel interno de la
Universidad, la Coordinacion de Gestibon Documental entregara un
procedimiento para estudio por parte del Comité Administrativo de la
Universidad, que detalle las actividades para el almacenamiento en el Archivo
de Gestion de las Historias Laborales Docentes, tanto de Profesores de Planta
como de Profesores Hora Catedra. Estas actividades estaran delimitadas por
Politicas Internas estrictas que delimiten el manejo de dichos documentos
exclusivamente por parte de Desarrollo Humano.

Respecto del manejo de documentacion electronica, se estableceran los pasos
para el manejo de la informacion a través de internet para el acceso de todo el
personal autorizado a ingresar a estos archivos y el canal fisico de los mismos
sera Unicamente a través del Departamento de Desarrollo Humano de la

Universidad del Rosario.



PALABRAS CLAVES

Historias laborales, procedimientos, manejo electronico de informacion,

departamento de personal, docentes.
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INTRODUCCION

Con la permanente basqueda del mejoramiento en los procesos archivisticos, la
Coordinacion de Gestion Documental de la Universidad del Rosario busca
estandarizar en las diferentes Facultades de la Universidad, las herramientas que
sirvan como fuente de apoyo e informacion relacionada con las Historias Laborales

Docentes.

El apoyo que representa el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) para la
implementacion de estas herramientas de mejora, permitira a los diferentes
usuarios y administradores de la informacion realizar sus labores de una forma
mas agil y eficiente, reduciendo los tiempos de consulta, evitando la duplicidad de
la informacion y permitiendo que las actualizaciones de las historias laborales sea
mas eficaz y de ayuda para los usuarios que requieren sus datos.

Este trabajo de pasantia pretende lograr la creacion de una propuesta para las
directrices de un modelo de organizacibn de la serie documental historias
laborales docentes de profesores de planta y profesores de hora céatedra, tanto
activos como retirados de la institucion de acuerdo con las normas y
procedimientos que actualmente se encuentran aprobados a nivel interno en
la Universidad del Rosario y principalmente enfocandolos bajo los
requerimientos y legislacion de la Ley General de Archivos y de la legislacion

laboral Colombiana.

Setendra en cuenta las falencias que actualmente presentan las diferentes
Facultades, tomados del 75% de las Facultades de la Universidad, las cuales se
encuentran ubicadas en la sede Centro — La Candelaria de la Universidad del

Rosatrio.



A partir del resultado de la verificacion fisica realizado en las Facultades ubicadas
en la sede centro de la Universidad del Rosario, se realizara una evaluacion
concienzuda de los datos y la forma como se administran las historias laborales, de
forma que con la ayuda de las personas encargadas del manejo de ésta
informacion, se pueda llegar a un consenso de mejoras a implementar y

herramientas a disefiar para optimizar el manejo de esta informacion.

Una vez se cuente con el resultado de estas visitas y la verificacion fisica se
presentara a consideracion pautas de organizacion documental que busquen
solucionar el manejo inadecuado de estos procesos, a través de la aplicacion de las
normas archivisticas adecuadas, con el fin de garantizar la proteccion de los
datos personales de los profesores universitarios, los cuales reposan en las

historias laborales.

Se propondra ademas centralizar y canalizar estos archivos de historias laborales
docentes a través del departamento de personal de la Universidad del Rosario y la
creacion de fuentes electrénicas para el manejo de estos documentos, de forma que
se pueda acceder y actualizar facilmente por los funcionarios encargados en cada
Facultad.

Asi mismo se plantea crear un modelo esquematico que solucione los vacios
organizacionales que inciden en el archivo y organizacion de la serie historias

laborales docentes.



1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

1.1. TITULO DEL PROYECTO

Administracion de las historias laborales de profesores universitarios proyecto

coordinacion de Gestion Documental universidad del rosario — Bogota D.C.

1.2. FACULTAD EN LA QUE SE INSCIBE EL PROYECTO

Facultad de ciencias humanas y bellas artes programa ciencia de la

informacién, la documentacion, bibliotecologia y archivistica.



2. PROBLEMA

2.1 OBJETO DEL CONOCIMIENTO

Administracion correcta de las Historias Laborales de los docentes
universitarios en todas las Facultades de la Universidad del Rosario y segun

los lineamientos establecidos para el efecto.

2.2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Se ha encontrado que actualmente las diferentes Facultades tienen una
notable duplicidad en las historias laborales de docentes. Para tener una
muestra acertada de esta problematica se ha decidido adelantar una
verificacion fisica de los archivos actuales, en las Facultades ubicadas en la
sede centro — La Candelaria, de la Universidad del Rosario, y a partir de
estas visitas determinar actividades de mejora que minimicen los
inconvenientes que se vienen presentando en la administracion de esta

informacion.

Las sedes de la zona centro — la candelaria de la Universidad del Rosario, se
encuentran ubicadas entre las calles 12 y 14 y entre las carreras 42y 72. Las

Facultades ubicadas en este sector son:

e Facultad de Administracion

e Faculta de Economia Facultad de Jurisprudencia
e Facultad de Ciencias Humanas

e Facultad de Ciencias Politicas y Gobierno

¢ Facultad de Relaciones Internacionales



e Facultad de Ciencias Naturales y Matematicas

El area de Gestion documental de la Universidad del Rosario interesada en el
mejoramiento de la administracién de la informacién a partir de los reglamentos
vigentes tanto de la ley como al interior de la Universidad y su Sistema de Gestion
de Calidad, prevé establecer pautas de coadyuven a la optimizacion de los
procesos archivisticos y documentales en todas las areas. Por ello ha dado inicio a
este proyecto de mejoramiento en la administracion eficiente de las historias
laborales de los profesores universitarios con miras a la digitalizacion de
documentos para su agil consulta y actualizacion permanente en cada caso desde
las Facultades correspondientes, asi como la centralizacion de los archivos fisicos
en tanto sean necesarios, a través del departamento de Desarrollo Humano de la

Universidad.

2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como mejorar la administracién de las historias laborales docentes en las
diferentes Facultades de la Universidad del Rosario, a través de espacios
fisicos y procesos administrativos mas adecuados con el apoyo del Sistema
de Gestion de Calidad (SGC) de la Universidad, a partir del afio 20127
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3. JUSTIFICACION

Este trabajo pretende encontrar las razones por las cuales se considera que no
existe un adecuado manejo de las historias laborales de profesores
universitarios. Asi mismo, como Profesional en la Ciencia de la
Informacion, podré aportar mejores ideas que desde la perspectiva archivistica,
coadyuvaran al mejoramiento de los procesos relacionados con las Historias
Laborales Docentes, desde del Area de Gestion documental de la Universidad
del Rosario para las diferentes Facultades.

Posteriormente podré proponer un disefio para la creacién de procedimientos
gue conlleven a la mejora de las actividades actuales para el manejo de las

historias laborales de los profesores en cada una de las Facultades.

Adicionalmente considero que este trabajo puede servir de guia para la futura
estandarizacién del manejo de documentos similares, como son las historias

laborales del personal administrativo de la Universidad del Rosario.

12



4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar un estudio que conlleve a identificar los problemas que se presentan en
los archivos de Historias Laborales de los docentes de la Universidad del
Rosario, a partir de los resultados obtenidos proponer mecanismos de mejora
para la organizacion y administracion de estos archivos en las diferentes

Facultades de la Universidad del Rosario.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar una inspeccion del estado actual de las historias laborales de
docentes universitarios por medio de una verificacion fisica en cada

Facultad.

Disefiar un procedimiento administrativo a través del Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) de la Universidad del Rosario que mejore el manejo de las
historias laborales docentes y sea adaptado en todas las Facultades de la

Universidad del Rosario.

A patrtir del disefio del procedimiento sugerido en el anterior objetivo, y una vez se
tengan los resultados positivos esperados frente a la mejora en la administri

de las historias laborales docentes, se consideraria oportuno crea. ...
procedimiento en el cual se detallen paso a paso las actividades propias de
almacenamiento desde el archivo de gestion y su adecuada y oportuna
actualizacion. Estas actividades estarian contenidas en nuevas politicas

claramente definidas y de estricto cumplimiento, donde se determinaria que

13



solamente el Departamento de Desarrollo Humano de la Universidad podré tener
el manejo y control de las Historias Laborales Docentes tanto de Profesores de

Planta como de Profesores Hora Catedra.

Una vez aprobado el Procedimiento Administrativo sugerido anteriormente, el cual
se crearia como una herramienta dentro del Sistema de Gestion de Calidad de la
Universidad (SGC), se buscaria que dicho disefio también se implementara online
desde el servicio de Intranet de la Universidad. Esta herramienta informatica
permitiria a todos los usuarios involucrados en los procesos de Historias
Laborales Docentes, acceder y actualizar oportunamente la informacion contenida
en cada carpeta. Cada usuario contaria con los privilegios de lectura o de
modificacion de archivos, segun sea su rol dentro de cada Facultad y la

necesidad para desarrollar las actividades de trabajo.

14



5. MARCO HISTORICO

5.1. DE LA UNIVERSIDAD DEL ROSARIO!

El Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario. Fundado en 1653, previa
autorizacion del Rey Felipe IV, por el Arzobispo de Santa Fe en el Nuevo
Reino de Granada Fray Cristobal de Torres, para ensefar filosofia, teologia,

jurisprudencia y medicina.

El Modelo de Organizacién del Colegio Mayor del Rosario, es similar al de
un Colegio Mayor de Salamanca (Espafia), también llamado del Arzobispo
y actualmente de Fonseca, que se traduce en una institucién privada,
autbnoma y gobernada por sus estudiantes: los Colegiales de Numero
quienes, a la manera de los fellows de los colegios ingleses, gozan de beca

completa, eligen a las directivas y ocupan cargos de

responsabilidad en el Claustro.

El Rosario en el siglo XXI: Escribiendo el futuro. En el siglo XXI el
Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario se ha definido como “una
Universidad de docencia que hace investigacion”, afirmando su vocacién
humanista y de servicio a la sociedad. Para esto se ha comprometido con los
mas altos pardmetros de calidad, obteniendo la acreditacion institucional por
parte del Ministerio de Educacion Nacional y siendo la primera en el pais en
someterse a la evaluacion internacional por parte de la Union Europea de
Universidades — EUA.

Para cumplir el cometido de formar integralmente a sus educandos, cuyo

namero hoy aproximadamente es de 13.000, el Rosario ofrece:

I www.urosario.edu.co

15
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20 pregrados

96 especializaciones

e 8 maestrias

4 doctorados y

Cuenta con 29 grupos de Investigacion, de los cuales 9 ostentan la clasificacion

Al, la mas alta impartida por Colciencias.

En el Informe de Gestion presentado para el periodo 2002 -2010 la
Universidad del Rosario ha decidido mostrar los importantes resultados
obtenidos, entre ellos se destaca la Autorregulacion y Aseguramiento de la
Calidad con la Certificaciébn y estandarizacién de procesos de apoyo

administrativo con la norma ISO 9001.

En los procesos de apoyo administrativo, como elementos indispensables para
asegurar la calidad académica de la Universidad, se desarroll6 un modelo
orientado a documentar, evaluar y medir los procesos, con el fin de fomentar la
cultura de la autorregulacion y del mejoramiento continuo. Para ello se
selecciono el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) bajo estandares de la norma
ISO 9001. En la actualidad el 65% de los procesos de apoyo esta certificado

por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas (Icontec).
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TABLA No 1

Gestion de Calidad, Procesos Certificados bajo la norma ISO 9001.

Afio Procesos

006 Administrativos y de Tecnologia

oor Bibliotera y Editorial

H0oa Financieros, Comerciales y de Mercadeo

Donaciones, Asesorfa Juridica, Direcddn Adminis-
2009 trativay Financiera de la Facultad
de Jurisprudencia

Consultorio Juridico, DirecciGn Administrativa y
3010 Financiera de las facultades de Ciencias Humanas
¥ Administracian

5 - ¢ Haii

Total
Fuente: Informe de Gestién 2002-2010 Universidad del Rosario.

Ademas de los 110 procedimientos certificados: “Administrativos y de
Tecnologia”, ya se encuentran aprobados también los procedimientos de
remisiobn y consulta del archivo central y todos los procedimientos del
departamento de desarrollo humano, lo cual redunda en el mejoramiento de otros
procesos, por lo cual se tomé como proyecto para el segundo semestre de
2011, la estandarizacion de las historias laborales de todos los integrantes de la

universidad.

Como punto de partida para en este proyecto que se menciona, y teniendo en
cuenta el numeroso grupo de trabajadores que actualmente laboran en la
Universidad del Rosario, el | proyecto especifico para dar inicio, sera el de las
hojas de vida de los profesores universitarios por Facultades.

Para dar inicio a este proceso se ha adelantado reunién con la Dra. Miryam
Vargas del departamento de Planeacion Académica, quien para la
estandarizacion del listado maestro de documentos que deben contener las
diferentes modalidades de historias laborales de profesores universitarios, nos
ha detallado las diferentes pautas a tener en cuenta, las cuales se basan en
17



la normativa legal vigente y asi como en el estatuto docente vigente al interior
de la universidad y los diferentes Decretos Rectorales que establecen vy
modifican mejoras a dicho estatuto (731 que modifica el estatuto del
profesor universitario, 944 que establece el reglamento de ingreso,
clasificacion y promocion para profesores de hora catedra de pregrado y
946 - Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia para Profesores de

Carrera Académica).

La coordinacion de Gestion Documental de la Universidad del Rosario inicio sus
labores desde el afio 2008 y actualmente tiene aprobados dos procesos

relacionados con la organizacién del archivo central.

A continuacién un resumen de los macro procesos esbozados en el SGC

actualmente, asi:

Mapa de Caracterizacion
Procesos del Proceso

Creacion y

modificacion de

datos maestros de

Activos Fijos

Administracion de Activos fijos
Movimientos de Activos

Fijos entre Sedes

Solicitud y Tramite Baja

de Activos Fijos
Administracion de

Activos Donados

Préstamo temporal de equipos
de compulo y audiovisuales.

Administracion de
_Activos Fijos

Mantenimiento de

Instalaciones
Mantenimiento de
Equipos Audiovisuales
por Contrato
Mantenimiento de Mantenimiento de
Equipos Audiovisuales | Infraestructura
por Orden de Servicio Fisica
Mantenimiento de
equipos de laboratorio
por orden de servicio

Remision y Custodia de
documentos Archivo
Central

Consulta de Documentos
de Archivo Central
Administracion de
Contratos de Servicios
Logistica de Eventos
Administracion de Espacios
Académicos y Equipos
Audiovisuales-Semestral

GESTION LOGISTICA,
ADMINISTRATIVA Y DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA

Mantenimiento de
equipos de Laboratorio Administracion de Espacios
por Contrato Académicos y Equipos

Audiovisuales - Diaria

Administracion de Salas de
Reuniones tipo Administrativas

Administracion de
parqueaderos sede Norte

Servicio de Taxi con bono
Manejo y custodia de
objetos perdidos

Logistica eventos
multitudinarios

18



Macroproceso: Proceso: Subproceso:
Gestion Administrativa y de Gestion Logistica, Administrativa y de
. - Logistica
Tecnologia Infraestructura Fisica
Procedimiento Cédigo Versién
Remision y Custodia de Documentos
. P-GAT-GLA-LO-01 08
Archivo Central

NORMAS-POLITICAS CONTROL m

Objetivo: Compilar, seleccionar, procesar, ubicar, administrar y custodiar la informacién producida

por las dependencias académicas y administrativas de la Universidad del Rosario, bajo las nhormas

establecidas en este procedimiento.

Alcance: Inicia cuando cada dependencia organiza el Archivo de Gestion, que va a remitir al

Archivo Central, solicita las cajas de archivo para su remision y finaliza con la custodia segun las

Tablas de Retenciéon Documental. Aplica para las dependencias administrativas y Facultadesde

la Universidad.

Responsable de hacer cumplir este procedimiento: Coordinador de Gestion Documental.

finici

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Realiza la solicitud de las cajas de archivo a utilizar, a la Coordinacion de gestion
documental para el envio de la documentacién a remitir al

1 |Usuario Archivo Central, por medio de correo electrénico
carolina.sanchezr@urosario.edu.co,
archivo.central@urosario.edu.co.

Marca las carpetas que se enviaran al Archivo Central de la siguiente
manera:
. *Dependencia

2 |Usuario -AreF:’;l
*Nombre de la carpeta
*Afio inicial y final (si no le es incluido los meses, autométicamente se
adjudicaran enero y diciembre a las respectivas fechas)

Realiza el inventario documental de su informacion a transferir en el

3 |Usuario Formato inventario de informacion remitida al archivo central F- GLA-
LO-15.

Marca las cajas que se enviaran al Archivo Central de la siguiente
manera:

4 |Usuario
-Dependencia
*Area
Solicita via correo electrénico o via telefonica al PAI la revision de la informacion

5 |Usuario contenida en cada caja segun lo relacionado en el Formato

inventario de informacion remitida al archivo central F-GLA-LO-15

19


http://servapps/SiteDirectory/sgc/Paginas/DPGATGLALO01.aspx
mailto:sanchezr@urosario.edu.co
mailto:central@urosario.edu.co

Macroproceso:

Proceso: Subproceso:

Gestidn Logistica, Administrativa y de

Gestién Administrativa y de Tecnologia L Logistica
Infraestructura Fisica
Procedimiento Cédigo Version
Consulta de Documentos del Archivo
P-GAT-GLA-LO-02 07

Central

NORMAS-POLITICAS CONTROL m

Objetivo: Establecer las actividades y controles que permitan la consulta de los documentos que se

custodian en el Archivo Central a las dependencias académicas y administrativas bajo las normas

establecidas en este procedimiento.

Alcance: Inicia con la solicitud por parte de las dependencias y termina con la devolucién del material

prestado al Archivo Central. Aplica para las dependencias administrativas y Facultades de la Universidad.

Responsable de hacer cumplir este procedimiento: Coordinador de Gestion Documental.

Definiciones

No. Responsable Descripcion
Solicita via correo electrdnico la consulta de documentos a la Coordinacién de
1 |Usuario Gestion documental o al PAI, especificando el nombre de la carpeta y el cédigo

de barras de la carpeta.

2 |Auxiliar de Archivo

Recibe la solicitud del usuario y diligencia el Formato Préstamo de

documentos, para el posterior envio a G4S.

3 |G4S

Ubica la caja y los documentos requeridos en el estante correspondiente y

verifica que la carpeta esté foliada:

a. Si el documento o carpeta no contiene el conteo de folios, realiza el conteo
incluyendo el No de folios en el formato de préstamo, aplicando lo establecido
en la politica 5 de este procedimiento.

b. Si la carpeta o documento a prestar estan foliadas, continGia con

el procedimiento.

4 |Auxiliar de Archivo

Recibe de G4S la documentacion solicitada y gestiona con el area de
correspondencia interna, el traslado de la documentacién al usuario o

dependencia solicitante.
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Realiza el control de cumplimiento del tiempo del préstamo, el cual tiene una

duracidon maxima de 10 dias habiles:

a. Si el usuario no necesita el material y el tiempo ya caduco, informa via correc
electrénico al usuario que el tiempo maximo permitido de préstamo ha vencido vy

continla con la actividad 7.
5 |Auxiliar de Archivo

b. Si el usuario necesita seguir usando el material, informa via
correo
electrénico al usuario que el tiempo maximo permitido de préstamo ha vencido vy

que envie la solicitud de proérroga y continla el procedimiento

Informa correo electrénico al auxiliar de archivo la devolucién del material
6 |Usuario cuando la consulta del documento o carpeta se ha efectuado antes del tiempo

maximo permitido y continda con la actividad nimero 7.

Realiza la devolucidén del material prestado por medio de la empresa de

7 |Usuario -
correspondencia interna.

Fuente: Sistema de Gestion de Calidad Universidad del Rosario
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6. MARCO NORMATIVO

6.1.1. DE LAS SERIES DOCUMENTALES — HISTORIAS LABORALES SEGUN
LAS LEYES DE ORDEN NACIONAL E INTERNACIONAL.

A pesar que los estudios sobre estas series documentales son pocos, se
mencionan a continuacién algunos documentos encontrados hasta el
momento sobre el tema, los cuales seran de gran utilidad al momento de iniciar

los estudios de propuestas de mejoras a disefiar, asi:

6.1.1.1. Reunién celebrada en Ginebra del 1 al 7 de octubre de 1996.

Decision tomada por el Consejo de Administracion de la OIT en su reunién
namero 264 (noviembre de 1995) adopta el Repertorio de recomendaciones
practicas para la proteccion de los datos personales de los
trabajadores, que tiene el proposito de acatar la legislacion propia de cada pais,
respaldar la seleccidén de candidatos que ingresa a una empresa, la formacion y la
promocién de personal; salvaguardar la informacion intima, el servicio que se
presta a los usuarios y la proteccion de los bienes del sector privado y publico,
también es aplicado al tratamiento manual y automatico de todos los datos
personales de un trabajador en actividad, ex-trabajadores y candidatos a un

empleo.

En el aflo 2003, en la ciudad de Bogota se realizé el “Seminario Archivos
de Historias Laborales” en el Archivo General de la Nacion en conjunto
con el Sistema Nacional de Archivos y la participacion de entidades publicas
y privadas de orden nacional, departamental y municipal, estudiantes de
archivistica y particulares. Su finalidad fue dar a conocer las normas, conceptos

y aspectos técnicos aplicados al adecuado manejo archivistico de las historias
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laborales con el objetivo de estudiar la necesidad de reglamentar lo relacionado
con los tiempos de retencion, organizacion y conservacion de las mismas.
Ademas, se rescatOd la importancia de las historias laborales como patrimonio
documental juridico, histéricoy como insumo basico para la investigacién en
el campo del bienestar social y en estudios de tipo socioeconémico para

los organismos de planificacion del Estado.

6.1.1.2. Ley 594 de 2000. Ley general de archivos en laorganizacion

de historias laborales.

Los documentos de la historia laboral cumplen con unificar los requisitos para la
solicitud de la pension de los empleados para la cotizacion de las semanas al
sistema de salud y pension.

Articulo 11... los archivos de historias laborales deben ser creados, organizados,
preservados y controlados teniendo en cuenta los principios sefialados como el
de procedencia, orden original, ciclo vital de los documentos y toda la

normatividad archivistica...

Articulo 12: Establece la responsabilidad que tiene la administracion publica en el
manejo de los archivos. Debe garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos de estas

dependencias.

Articulo 19 de la Ley General de Archivo, aplicado a las historias laborales,
establece que podra aplicarse tecnologias de avanzada siempre y cuando se
cumplan los requisitos de la organizacion archivistica de los documentos y el
estudio técnico para determinar los tipos documentales que ameriten la
digitalizacion. El estudio técnico permite la viabilidad de migracion de la

informacion a otro medio técnico ademas de establecer el tiempo de conservacion.
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6.1.1.3. CIRCULAR No0.004 DE 2003

Por medio de la cual se reglamenta un plan de contingencia que involucra el
acompafamiento y seguimiento al manejo de los archivos, con el fin de proteger los
fondos documentales de las entidades dentro de sus procesos de reforma
institucional y de manera especifica la relacionada prioritariamente con las historias

laborales, ndminas e historias clinicas, entre otras.

Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de
la Nacién, cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los
siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacion laboral en cada
entidad:

¢ Acto administrativo de hombramiento o contrato de trabajo ¢ Oficio de notificacidon
del nombramiento o contrato de trabajo ¢ Oficio de aceptacion del nombramiento en
el cargo o contrato de trabajo ¢ Documentos de identificacion ¢ Hoja de Vida
(Formato Unico Funcién Publica)

¢ Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

* & & & o o o

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

¢ Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcidbn en carrera administrativa, suspensiones de

contrato, pago de prestaciones, entre otros.
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¢ Evaluaciéon del Desemperio

¢ Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra

entidad, etc.

De otra parte, las entidades deberan establecer controles que garanticen la
transparencia de la administracion de las Historias Laborales y la responsabilidad de
los funcionarios que desarrollan actividades propias de la gestion del talento

humano.

Por lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000, los Secretarios Generales o funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia pertenecientes a las entidades publicas, dentro del proceso de

organizacién de archivos, deberan verificar que:

¢ En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo la
secuencia propia de su produccion; y su disposicion refleje el vinculo que se
establece entre el funcionario y la entidad.

¢ Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales, de manera que al revisar el expediente, el
primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y el dltimo el que
refleje la mas reciente. Cada expediente podra estar contenido en varias
unidades de conservacion de acuerdo con el volumen de la misma, se
recomienda que cada carpeta tenga como maximo 200 folios. La foliacién debe
ser consecutiva de 1 a n independientemente del nimero de carpetas, por €j.
Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2 Fls. 201-400, etc.

¢ Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control que se
anexa de acuerdo con su instructivo, lo cual evitara la pérdida o ingreso indebido
de documentos.

¢ Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboren el

Inventario Unico Documental de los expedientes bajo su custodia.
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Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que

garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

Aprovechando el proceso de organizacion archivistica que vienen adelantando las
entidades en cumplimiento de las recomendaciones del Archivo General de la
Nacion y dada la importancia legal y el caracter administrativo de los documentos
que conforman las Historias Laborales, las entidades deberan verificar la
organizacién de las mismas, ajustando sus manuales y reglamentos internos a las

disposiciones anteriormente descritas.

El Archivo General de la Nacion en cumplimiento de sus funciones de asesoria
técnica, inspeccion y vigilancia otorgadas por la Ley, continuara realizando visitas a

las entidades, para verificar el cumplimiento de las obligaciones respecto al manejo.

El contenido adicional de esta circular se puede ver en el anexo 1 de este trabajo.

6.1.1.4 DECRETO RECTORAL No. 944 (27 de noviembre de 2006)

Por el cual se establece el reglamento de ingreso, clasificacion y promocion para

profesores de hora -catedra de pregrado. (Ver anexo 2)
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7. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

7.1. SERIE DOCUMENTAL

La agrupacion de documentos son las series que refleja las funciones de una
institucion y que a su vez hacen parte de secciones dentro de un fondo
documental. Segun el Archivo General de la Nacion de Colombia: “la serie
documental estd integrada por documentos resultados de la repetitividad de los
procesos Yy procedimientos administrativos o0 técnicos en las oficinas,
generalmente estan formados por el mismo tipo documental (unidades
documentales) que también responden a unos asuntos similares, generando como

resultado una informacion seriada”

7.2. TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Las series documentales estan conformadas por tipos documentales que segun el
Archivo General de la Nacién: “es el estudio de los diferentes clases de

documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracter diplomatico.

Las unidades documentales que conforman un expediente o historia laboral son
los que en la mayoria de los casos establecen los manuales de procedimiento y
son los documentos de un trabajador desde la vinculaciéon hasta su retiro con su

respectiva ordenacién de las series documentales.



7.3. HISTORIAS LABORALES

En el siglo XX, en Espafia se considera el Expediente de Contratacion
Laboral temporal (Personal). Segun en el articulo 1 del Estatuto de los
trabajadores, como el acuerdo establecido entre el trabajador y el empresario,
mediante el cual el trabajador acepta voluntariamente prestar servicios para el

empresario a cambio de una remuneracion o salario.
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8. DESARROLLO PRELIMINAR DE LA PASANTIA

Para el desarrollo de la pasantia se debio surtir una serie de actividades de
autorizacion por parte de la Universidad del Rosario y la Universidad del

Quindio como se detalla a continuacion.

Carta Universidad del Rosario autorizando el desarrollo de la pasantia y los
requisitos de documentacion (Ver anexo 3).

Carta Uniquindio — autorizacion para desarrollo de pasantia como opcion de
grado. (Ver Anexo 4).

Una vez autorizada la Pasantia por ambas partes, se establecié con la
Coordinacion de Gestion Documental de la Universidad Del Rosario un
cronograma de las actividades a desarrollar y las fechas probables de
elaboracion como se muestra en el Anexo 5 de este documento.

Por ultimo como Anexo 6 incluyo la carta de aprobacion de la pasantia
realizada, por parte de la Coordinadora de Gestion Documental.



9. FORMULACION DE HIPOTESIS

De acuerdo a las visitas realizadas y a la informacién recopilada es
prioritario establecer un procedimiento Unico de manejo de estas Series
Documentales, en las que el administrador y fuente de dato sea el

Departamento de Desarrollo Humano de la Universidad.

Teniendo en cuenta la Hipoétesis anterior y que la Universidad se encuentra
en un proceso de automatizacion de la informacion, tanto para garantizar la
organizacion y el acceso a la misma, es importante lograr que las Series
Documentales de las que trata este informe sean digitalizadas y mantenidas
en un repositorio digital, para lo cual el procedimiento anterior debe

especificar la forma de hacerlo.

Este proyecto de trabajo de grado no solo conllevara a una organizacion de
la informacion y la privatizacién adecuada de la misma sino que también
tendra un efecto positivo en las finanzas de la Universidad con un ahorro de
$ 4.500.000 aproximadamente. El grafico siguiente muestra el resumen del
estudio realizado por la Coordinacién de Activos Fijos de la Universidad,
acerca del gasto de papel blanco en cada una de las dependencias. El valor
de ahorro corresponde a un aproximado de utilizacion de papel blanco en la

impresion de las Historias laborales con registros duplicados.



Grafico 1

Detalle del Gasto de papel de las dependencias de la Universidad del
Rosario
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10.DIAGNOSTICO

En este apartado se muestran en general los resultados obtenidos de las

Facultades visitadas en la Universidad del Rosario, con relacion a la

administracion actual de las Historias Laborales Docentes, tanto de Profesores de

Planta como de Profesores de Hora Catedra asi:

Se evidencia la falta de estandarizacion de los procesos de la
administracion actual, ya que en cada Facultad se encuentran variaciones y

diferentes versiones frente a las normas vigentes.

Por la misma razén anterior en algunos casos se presenta duplicidad de la
informacion tanto en la Facultad como en el departamento de Desarrollo
Humano, esto conlleva que en algunos casos se pierde la trazabilidad de

originales.

Aungue no esta directamente relacionado con el tema, la Universidad del
Rosario maneja un programa de ahorro de papel denominado Paper Less
gue fomenta el adecuado manejo del recurso y paulatinamente lleva cada
una de las dependencias a evitar el uso indiscriminado de fotocopias e
impresiones. El lograr una centralizacién de la informacién, ya que segun
los estudios realizados por el Departamento de Servicios Administrativos de
la Universidad mas o menos un 12% (7 remas) del papel utilizado por las
Facultades reposa en copias e impresiones de las Historias Laborales de

los Docentes.



Las Facultades cuentan con informacibn mas actualizada que el
Departamento de Desarrollo Humano, especificamente la informacion de

produccion académica para promocion de los profesores.

Cada Facultad es auténoma del manejo de las Historias Laborales
Docentes y en lo general la administracion de estas series documentales
estd bajo la coordinacion y control de la Direccion Administrativa y

Financiera de cada Facultad.

Las Facultades actualizan e informan al Departamento de Desarrollo
Humano de las novedades en las Historias Laborales Docentes, solo en

caso de promocion o retiro de los profesores.
Todas las Facultades se cifien a los protocolos de contratacion establecidos

por la Universidad, segun las normas y reglamentos y con el aval del

Departamento de Planeacién Académica.
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11.TRABAJO DE CAMPO

Los documentos a tener en cuenta dentro de las Historias Laborales Docentes

son:

e Documentos de Identificacion

e Hoja de Vida

e Soportes documentales de estudio y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

e Acta de Posesion

e Acto administrativo de nombramiento

e Oficio de natificacion del nombramiento (Contrato de trabajo)

e Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo (Contrato de trabajo)

e Pasado Judicial (certificado de antecedentes penales)

e Certificado de antecedentes fiscales

e Certificado de antecedentes disciplinarios

e Declaracion de Bienes y Rentas

e Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

¢ Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

e Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones,

¢ licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales,

e inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.

e Evaluacion del Desempefio

e Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad,



donde consten las

razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a
otra entidad, etc.

Produccion Académica: papers, indexacion a revistas, articulos publicados

y de trabajo, entre otros
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ACTIVIDADES POR FACULTAD - GESTION DOCUMENTAL
PASANTIA ANA LUCIA CONTRERAS
UNIVERSIDAD DEL ROSARIO

FACULTAD

PERSONA RESPONSABLE DE LAS
HISTORIAS LABORALES DOCENTES

ACTIVIDADES ACTUALES
FRENTE AL MENEJO DE LAS HISTORIAS LABORALES

ADMINISTRACION

Patricia Barrios

Sandra Riafio: control de las historias laborales de docentes hora catedra.
Los profesores de planta estan regidos por el decreto rectoral 946 que rige
para el efecto a través del Comité Asesor Docente (CAD). La facultad hace
la evaluacion de la historia laboral del docente y se organiza de aceurdo
con lo establecido por el citado decreto.

El Departamento de Desarrollo Humano realiza el proceso de contratacion
y recibe copia de la historia laboral organizada por la facultad.

La facultad mantiene la actualizacion de la produccién académicay
educacion no formal de cada docente, para tener en cuenta al momento
de un escalafén.

ECONOMIA

Carolina Garciay
Yuri Acero

Carolina maneja las Historias Laborales de los docentes de planta

Yuri maneja las Historias Laborales de los docentes hora catedra.

Se encargan de que los documentos de cada Historia Laboral de los
docentes cuente con la informacion requerida por la Universidad, por lo
cual se utiliza el formato de Hoja de Control, el cual sirve para verificar que
cada documento de cada historia laboral esté colocado adecuadamente
segun las series documentales necesarias en cada carpeta.

La facultad decide las vacantes de docentes requeridos y ajusta el perfil
deseado en cada vacante. Informa al departamento de Planeacion
académica sus necesidades de personal para que por su intermedio a
través del Comité Asesor Docente (CAD), se publiquen las convocatorias
respectivas y se realice el debido proceso para la contratacion.

JURISPRUDENCIA

Monica Avila

Organizadas segtn normas Universidad, legajors, divididas por
separadosres segun las experiencia y titulos de los docentes. Se ha
depurado informacion repetida, copiado la que se encontraba en mal
estado.

Se estan actualizando segun la informacion més reciente de los docentes.
5 entreparios de 1 mt lineal cada uno.

Hora cdtedra lo maneja todo desarrollo humano.

CIENCIAS HUMANAS

Diana Carolina Navarrete

El control de las Historias Laborales de docentes tanto de planta como de
hora catedra, lo realiza Carolina. Esta informacién es compartida con el

CIENCIAS POLITICAS Y GOBIERNO Y RELACIONES
INTERNACIONALES

Yazmin Rocio Rodriguez

El manejo de las historias laborales docentes se rige por los reglamentos
institucionales, la contratacion de docentes se hace a través del Comité
Asesor Docente (CAD) y las vacantes y convocatorias son promovidas
directamente desde la Facultad.

Las copias de las historias laborales que se entregan al CAD son enviadas al
departamento de Desarrollo Humano y la Facultad se queda con una copia
igual.

La actualizacion de produccion académica es de manejo de la Facultad y es
informado a Desarrollo Humano una vez el procesor cumple con los
requisitos necesarios para participar en Escalafén. Antes de esto las copias
de produccion académica son de manejo unicamente de la Facultad.

CIENCIAS NATURALES Y MATEMATICAS

Jaime Garcia - Decano

Informa que las Historias Laborales de los docentes solo las manejan en el
departamento de Desarrollo Humano

MEDIO UNIVERSITARIO

Yuri Tellez

Historias Laborales docentes hora catedra, electivas.

Utilizan formato evaluacion: que entrega el docente como soporte de la
historia laboral.

La facultad decide las convocatorias, y a través de comité se decide que
electivas se ofetaran, hacen proceso de contratacion y remiten a
desarrollo humano envian la hv, contrato, evaluacién soportes y seguridad
social y se quedan con copia todo menos seguridad social.

Se evalua hoja de vida con respecto a produccién académica para escalafon
para pago de horas citedra.
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10.1. PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE

HISTORIAS LABORALES

Uaxnversioan per Rosirio

Macroproceso: Proceso: Subproceso
Gestion Administrativa | Gestion Humana Administracion Historias Laborales

y de Tecnologia

Nombre del procedimiento: Caodigo: Versioén

Administracion Historias Laborales P-GAT-GH-007 | 01

1. Objetivo

Administracion correcta de las historias laborales docentes

2. Alcance

Rosario-

Inicia con la contratacién inicial del docente y termina con el cierre de la historia laboral a la

desvinculacién del mismo. Aplica para todos los docentes de las diferentes Facultadesde la Universidad del

3. Responsable de Hacer Cumplir este Procedimiento

Director Departamento de Desarrollo Humano.

4. Definiciones

Término

Definicion

Contrato de
trabajo a término

Fijo

El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su duraciéon no puede
ser superior a tres (3) afos, pero es renovable indefinidamente.
1. Si antes de la fecha de vencimiento del término estipulado, ninguna de las partes avisare por
escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato, con una antelacion no inferior a
treinta (30) dias, éste se entendera renovado por un periodo igual al inicialmente pactado, y asi
sucesivamente.

2. No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra prorrogarse
sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, al cabo de los cuales
el término de renovacion no podrd ser inferior a un (1) afo, y asi sucesivamente.
PAR.—En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones y prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.
(Art. 46 C.S.T).
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Contrato Hora

Catedra

Estos profesores de catedra tienen también una relacién laboral subordinada, por cuanto
cumplen una prestacién personal de servicio, igual a la que realizan los profesores de tiempo
completo, de medio tiempo o los llamados ocasionales a que se refiere el articulo 74. Ellos
devengan una remuneracion por el trabajo desempefiado y estan sujetos a una subordinacion
como se les exige a los otros, como horarios, reuniones, evaluaciones, etc., contemplados en el

reglamento. Radicacion 880 de 1996 Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil

Serie Documental

Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma competencia y

reglado por la misma norma de procedimiento.

Historia Laboral

Las Historias Laborales, junto con las Académicas y las Clinicas son los expedientes que
condensan gran parte de la historia publica y privada de las personas que han construido la
esencia de la Universidad en sus tres estamentos, sin olvidar que son un componente
excepcional del bienestar fisico y espiritual de los seres humanos vinculados a la Universidad
(pues permiten desarrollar sus derechos a la seguridad social, la educacion, la recreacion, el libre

desarrollo de la personalidad, al trabajo).

Usuario

Facultades

5. Normas - Politicas

No. Descripcién de la Norma o Politica
1 El administrador Unico de las historias laborales docentes corresponde al departamento de desarrollo
humano a donde cada Facultad debera hacer llegar los documentos que alimenten dicha historia
5 El acceso a las historias laborales es restringido y su consulta debe ser autorizada por el departamento de
desarrollo Humano
3. La creacion de las historias laborales aplica tanto para docentes de planta como para hora catedra.
4 Los documentos remitidos por las Facultades una vez se escoge el docente deben ser todos en original
asegurando la veracidad de los mismo y evitando su duplicidad
5. La Historia laboral digitalizada puede ser consultada en el repositorio de documentos creado para el efecto.
6 Cada Facultad dispondra de un password para la consulta de las Historias laborales de sus docentes una vez
estos se encuentran en el Sistema de Informacién
7 Las solicitudes de copias de documentos deberan tramitarse por escrito con el Departamento de Desarrollo
Humano.
8 A partir del afio 2012 toda nueva Historia Laboral que se genera debera realizarse tanto fisica como
digitalmente.
No. Responsable Descripcién de la actividad
. Facultad Identifica la necesidad de contratacion de un docente para una materia

especifica ya sea por planta u hora catedra
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Departamento de Desarrollo

Realiza entrevista y escoge candidatos para el proceso de seleccién de

2
Humano acuerdo al procedimiento P-GAT-GH-SE-04
Elige el docente y remite al departamento de desarrollo humano los
3 Facultad ) )
documentos para la apertura de la Historia Laboral
4 Departamento de Desarrollo Realiza apertura de la historia laboral con los documentos enviados por
Humano el area.
Actualiza cuando aplique las historias laborales de acuerdo a los
Departamento de Desarrollo ] o i
5 documentos allegados a las mismas de manera digital Segun el Anexo 1
Humano L . .
Escaneo y ruta de colocacion hojas de vida.
6 Departamento de Desarrollo Luego de la apertura de la historia laboral se actualizan los documentos
Humano tanto de forma fisica como digital
Realiza solicitud a Desarrollo Humano para la visualizacion del Sistema
de Historias Laborales
a) Si solo desea realizar una consulta, solicita el paswword que la
. habilita para entrar al Sistema de informacién de su Facultad
7 Usuario . o, . .
previa autorizacion de la Secretaria Académica
correspondiente.
b) Si necesita copia de algin documento debe solicitarse por
escrito al departamento de Desarrollo Humano.
7. Control de Registro
Identificacion Retencion de
Responsable . o Acceso(Rec . . o
Archivo Clasificacion archivo de Disposicién
Coédigo Nombre de archivo uperacién) .
Gestion
No aplica Historias Auxiliar de | Archivo Por Abierto. 3 meses
laborales desarrollo Desarrollo | docente- después del
docente Humano Humano Cronoldgic retiro del
o) docente
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10.2. PROPUESTA DE MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS -
INTRANET DE LA UNIVERSIDAD DEL ROSARIO.
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Contiene comandos para trabajar con los slementos seleccionadas.
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Escuelas y Facultades
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CONCLUSIONES

Esta propuesta contiene los parametros iniciales de estandarizacion para el
manejo de las Historias Laborales Docentes, tales como un procedimiento
basado en los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad que tiene la
Universidad del Rosario y adaptandose a los nuevos modelos digitales de

archivo que la Institucion quiere implementar en el corto plazo.

Se realiz6 el estudio de verificacion de las Historias Laborales en cada una de las
Facultades propuestas, este estudio se logré a través de visitas de campo a cada

uno de los archivos.

Se analizaron las leyes, normas y decretos que existen al respecto de la
administracion de las Historias laborales tanto en Colombia como en la

Universidad del Rosario.

Se determinaron las fallas que se vienen presentando en la administracion actual
de estas Series documentales en las diferentes Facultades, y teniendo en cuenta
las directrices de la Universidad para unificar el manejo de las mismas, se trabajé
con la Coordinacion de Gestion Documental en la elaboracion preliminar de un
procedimiento de manejo de las Historias Laborales que hace parte de este

documento.

A nivel personal y profesional esta pasantia fue una experiencia enriquecedora, ya
que tuve la oportunidad de poner en practica todos los conocimientos adquiridos
durante la carrera, igualmente me sirvio para comprobar las necesidades de las
organizaciones, en este caso especifico en la Universidad del Rosario, de contar
con Profesionales idéneos en el manejo del archivo, ya que son muy pocas las

empresas privadas las que cuentan con una apropiada Gestion Documental.
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Conté con la experiencia enriquecedora de trabajar de la mano con el proveedor
Lexco, encargado del manejo y control de los archivos fisicos y aplicacién de las
TRD de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion y
coordinados por el area de Gestion Documental, para la adecuada administracion

y aplicacién de los procesos archivisticos.
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APORTES

Este Trabajo bajo la direccion de la Coordinacion de Gestion Documental de la
Universidad del Rosario, sirvio como base para la implementacién de la

administracion correcta de las Historias Laborales de la Institucion.

Esta pasantia incluyé también la elaboracion de una propuesta de procedimiento
de administracion de las Historias Laborales, el cual queda en este trabajo con ese
titulo “propuesta”, ya que dentro del Sistema de Gestion de Calidad implementado
en la Universidad desde el afio 2001, se deben surtir una serie de actividades que
buscan la aprobacion final del documento presentado y estas todavia no estan en

el cronograma interno de la Institucion.

Como se puede observar en la carta de aprobacién de la pasantia por parte de la
Coordinadora de Gestion Documental, que hace parte de este trabajo de grado, el
trabajo realizado sera la base de los procesos y procedimientos a documentar en

el momento en el que sea requerido.

La adecuada organizacion de las Historias Laborales en la Universidad del
Rosario, mediante la implementacién del modelo disefiado, permite lograr eficacia
y eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre todo en casos juridicos y

requerimientos de entes de control.
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ANEXOS

ANEXO 1. INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL HISTORIAS LABORALES -
CIRCULAR No0.004 DE 2003

Las entidades del estado deben registrar el ingreso de documentos a los
expedientes de Historias Laborales de los funcionarios, mediante la utilizacion del
Formato HOJA DE CONTROL.

El primer procedimiento a seguir es ordenar los documentos de cada historia
Laboral cronol6gicamente de manera que el primer documento sea el que registre
la fecha méas antigua y el ultimo el que registre la fecha mas reciente, realizada

esta labor se procedera a foliar a partir del No. 1 todo el expediente laboral,

1
consecutivamente .

En el caso de existir otra foliacion, ésta se anulard y quedara como valida la tltima

realizada, la cual debe corresponder con la registrada en la Hoja de Control.

Una vez realizado este procedimiento se procedera a diligenciar la Hoja de

Control, asi:

1 Nombre del funcionario: Debe consignarse el nombre completo del
funcionario al que corresponde la historia laboral.

2 Fecha: Debe consignarse la data del documento (dd/mm/aa). Si los
documentos corresponden a anexos de otro principal como el Formato Unico de
Hoja de Vida o de oficio remisorio, debera tenerse en cuenta las fechas de estos
altimos.

3 Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento asi:

Resolucion de Nombramiento, Certificado de estudios, Afiliacion a Fondo de
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Pensiones, etc.

4 Folios: Debe consignarse el numero del folio (s) que corresponde(n) al tipo
documental anotado, por ejemplo: Acta de Posesion folio 5, o Resolucion de
Comision de Estudios, folios 7-9 porque este documento tiene 3 folios.

5 Fecha de elaboracién: Debe consignarse la fecha en que se diligencio el
formato para cada expediente.

6 Firma del Jefe de Recursos Humanos: El Jefe de Recursos Humanos
debe firmar cada Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por retiro del
funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en cada hoja que se
utilice.

7 Firma del funcionario responsable del manejo de historias laborales:
Debe firmar cada Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por retiro del
funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en cada hoja que se

utilice.
Esta Hoja de Control debe ser adherida a la parte interna de la solapa izquierda de

la carpeta que contiene el expediente de Historia Laboral de cada funcionario y

debera actualizarse a medida que se vayan ingresando nuevos documentos.
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ANEXO 2.
DECRETO RECTORAL No. 944 (27 de noviembre de 2006)

El Rector del Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario en uso de sus

atribuciones Constitucionales,

CONSIDERANDO:

Que los Articulos 15, 17, 75, 76 y 77 del Estatuto del Profesor Universitario
establecen diferentes aspectos relacionados con la vinculacion, clasificacion y

promocion de los profesores de hora catedra
Que el Comité Asesor Docente en diversas sesiones analizd el tema de los
profesores de hora - catedra y conceptué sobre el proyecto presentado a su

consideracion.

Que en aplicacion del articulo 41 del Estatuto es necesario expedir la

reglamentacion respectiva.

DECRETA:

Capitulo |

Principios y criterios

Articulo 1. Aplicacion. El presente reglamento aplica a los profesores de
pregrado que se vinculen por primera vez a la Universidad al pregrado, a partir del

1 de julio de 2007, bajo la modalidad de hora - catedra de que trata el articulo 15
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del Estatuto del Profesor Universitario, y a quienes, habiendo estado vinculados en

esta modalidad previamente, asi lo estimen conveniente.

Articulo 2. Principios. El ingreso, la clasificacion y la promocion de los
Profesores de Hora - Catedra de la Universidad del Rosario se regiran por los

siguientes principios:

1. Transparencia: las actuaciones y procesos deben ser conocidos y verificables

por los interesados.

2. Mensurabilidad: la aplicacion de los criterios establecidos en esta
reglamentacion debe ser verificable y, en lo posible, susceptible de medida y

cuantificacion.

3. Méritos: el ingreso y la promocion de un Profesor de Hora - Catedra se rige por
lo previsto en el Estatuto del Profesor Universitario y en el presente
reglamento, y atiende principalmente a los méritos laborales y académicos de

los profesores.

Articulo 3. Criterios. La clasificacion del Profesor de Hora - Catedra en uno de
los niveles establecidos por el presente reglamento, se realizara teniendo en

cuenta los siguientes criterios

a. Formacién académica.
b. Experiencia profesional y académica.
c. Tiempo de experiencia

d. Manejo de otros idiomas.
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Capitulo 1I.

Formacién Académica

Articulo 4. Titulos. La Universidad reconocera los titulos universitarios de nivel
profesional, especializacion, maestria y doctorado expedidos por instituciones de
educacion superior de conformidad con las leyes colombianas, o por instituciones
de educacion superior del exterior y convalidados legalmente en Colombia o
reconocidos de conformidad con el articulo 40 del Estatuto del Profesor

Universitario.

Articulo 5. Titulos de Postgrado en Area de la Salud. Las especializaciones
clinico-quirdrgicas se asimilardn al nivel de Maestria, siempre y cuando tengan
una duracion minima de 3 afios. Los titulos de especializaciones clinico-
quirdrgicas que se obtengan en una segunda especializacion en una misma area
meédico-quirdrgica, con una duracién minima de dos afos, se asimilaran al nivel de
doctorado. Asimismo, una especializacion médico quirdrgica superior a 4 afos

sera considerada como doctorado.

Articulo 6. Valoracioén. Los titulos académicos tendran una valoraciéon maxima de

15 puntos, que seran producto de las calificaciones detalladas en la siguiente

tabla:
Titulo Puntaje
Doctorado 15 puntos
Maestria 10 puntos
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Especializacion 4 puntos

Pregrado 2 puntos

Paragrafo: Presentar dos 6 mas titulos del mismo nivel, no equivale a un titulo de
nivel mas avanzado. Para asignacion de puntajes sélo se tiene en cuenta el titulo

mas alto, es decir estos no son acumulables.

Capitulo IlI

Experiencia Profesional y Académica

Articulo 7. Definicion. Para efectos de valorar la experiencia profesional y
académica, se tendrd en cuenta el tipo de cargos ocupados en actividades
relacionadas con el ejercicio de su profesion en el sector publico o privado y la
experiencia académica como docente o investigador en su campo, siempre en
funcién de la pertinencia que tengan éstas para su desempefio en el area de

trabajo en la Universidad.

Articulo 8. Validez. Se considera como experiencia valida aquella demostrable
mediante certificaciones, que tenga directa relacion con la disciplina o profesion
para la cual se ejercera la actividad docente o que sea pertinente para los temas

trabajados en la Facultad respectiva.

Articulo 9. Valoracién. La experiencia tendra una valoracibn maxima de 20
puntos y reflejara el reconocimiento del profesor en el ambito profesional o

académico. Para efectos de la clasificacion, se tendran en cuenta los siguientes
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criterios, a la luz de la relevancia de los cargos desempefados para el &rea en la

que se vincula:

a. Reconocimiento publico de la gestion en el cargo desempefiado en
relacion con el area de actividad docente;

b. Publicaciones, conferencias publicas, ponencias en foros profesionales y
demas actividades publicas que guarden relacién con el area de docencia;
c. Reconocimientos o distinciones que el candidato haya obtenido en
desarrollo de sus labores por parte de los miembros de su misma disciplina
o area de trabajo.

d. Trabajos de investigacion y publicaciones del candidato, relacionados

con sus areas de docencia.

De acuerdo con estos criterios, el candidato se clasificard en alguno de los

siguientes niveles de experiencia:

Nivel de Experiencia Puntaje

Excepcional 20 puntos
Destacada 14 puntos
Buena 8 puntos
Basica 2 puntos
Sin experiencia 0 puntos

Paragrafo 1. Se considera valido como nivel de experiencia, un minimo de 6

meses en el desempefio del cargo y haber sido nombrado en propiedad.
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Paradgrafo 2. Como base para la evaluacion, se tendrd en cuenta el logro més
destacado o el cargo mas relevante en términos de impacto; diversos cargos con

el mismo nivel de logro no son acumulativos en términos de puntaje.

Paragrafo 3. El estudio y la valoracién de la experiencia profesional y académica
seran realizados por el Decano de la respectiva Unidad Académica, con el apoyo
del Comité de Curriculo. Para la valoracion se debera contar con las constancias

correspondientes a la experiencia que se quiere acreditar.

Capitulo IV

Tiempo de experiencia

Articulo 10. Definicién. Se valorar4 en este caso el tiempo en que el candidato
haya trabajado como profesional o académico en campos relevantes para el area

en el que se desempefiara como docente.

Articulo 11. Valoracion. El tiempo de experiencia tendra una valoraciéon maxima

de 10 puntos.

Tiempo de experiencia Puntaje por Experiencia

Mayor de 20 afios 10 puntos
De 15 - 19 afios 8 puntos
De 10 -14 afos 6 puntos
De 5 - 9 afos 4 puntos
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De 1- 4 afios 2 puntos

Sin experiencia 0 puntos

Paragrafo 1. El célculo conducente a acreditar la experiencia de tipo académico
se realizard en términos de afios y decimales (el afio académico se aceptara como
de 10 meses). Para efectos de homologacion, se considera que 512 horas

catedra, equivalen a un afo de tiempo completo.

Paragrafo 2. No puede acreditarse, en un mismo afio, mas de un afio de

experiencia cuando el profesor haya tenido multiples vinculaciones laborales.

Paragrafo 3. La valoracién del tiempo de experiencia seré realizada por el Decano
de la respectiva Unidad Académica con el apoyo del Comité de Curriculo, y

debera estar soportada con las constancias correspondientes.

Capitulo V

Manejo de Otros idiomas

Articulo 12. Definicion: Se considera como manejo de otros idiomas, el dominio
certificado de las habilidades de lectura y escritura, de otro idioma diferente al
nativo. Se entiende que estos idiomas deben ser pertinentes, es decir que sean
usados por los profesores en sus actividades académicas. La acreditacion se
efectuara segun los parametros establecidos por la Universidad,

independientemente de la vigencia de las pruebas.
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El Comité Asesor Docente sefialara el procedimiento para avalar la suficiencia que
el profesor demuestre ante las directivas de las unidades académicas.

Paragrafo: Los profesores que hayan realizado estudios superiores presenciales,
en un idioma diferente al espafiol, al acreditar su formacion profesional, le sera

tenido en cuenta el idioma en el que los realizé.

Articulo 13. Valoracion: El manejo del idioma tendra una valoracion global de

cinco puntos asi:

Calificacion por otros idiomas Puntaje
Dominio de dos o més idiomas diferentes al nativo 5 puntos

Dominio de un idioma diferente al nativo 3 puntos

Capitulo V

Niveles, Clasificacion y Promocion

Articulo 14. Niveles y Clasificacion. Para la clasificacion de los Profesores de
Hora - Catedra de la Universidad se fijan cinco (5) niveles, de acuerdo con el
puntaje que obtenga de la sumatoria cada uno de los criterios valorados y
establecidos en el presente reglamento. Para ello se tendra en cuenta la siguiente

tabla;
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Nivel Puntaje

A 5-9 puntos

B 10-18 puntos
C 19-27 puntos
D 28-36 puntos

E Mayor 6 igual a 37puntos

Articulo 15. Clasificacion. El Decano de cada Unidad Académica, con el apoyo
del Comité de Curriculo, realizara el estudio de la documentacioén presentada por
el Profesor de Hora Cétedra y ubicara al profesor en uno de los niveles definidos

en este Reglamento.

Paragrafo. La justificacion de esta clasificacion quedara consignada en actas, que
seran llevadas por el secretario del Comité de Curriculo de la respectiva Unidad
Académica. Los soportes documentales de los méritos académicos descritos
reposaran en la hoja de vida del profesor, en el Departamento de Desarrollo

Humano.

Articulo 16. Requisito para la Promocion. Los profesores que acrediten el
cumplimiento de los parametros fijados en el presente Reglamento para ubicarse
en un nivel superior de los niveles de clasificacion, deberan presentar la
documentacion ante la Decanatura respectiva, quien evaluara la informacién e
iniciara el tramite respectivo sefalado en el presente reglamento para la

clasificacion.

Articulo 17.- La Sindicatura de la Universidad, por intermedio de la Direccion

Administrativa y de Tecnologia serd la responsable de fijar el valor de la hora
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catedra, segun el escalafén anterior. En el caso en que la remuneracion actual de
un profesor, al aplicarse lo previsto en este Reglamento, sea superior a la basica
fijada para el nuevo nivel en que sea ubicado, el profesor continuara devengando

su remuneracion actual.

Articulo 18.- El presente Decreto rige a partir del Primer semestre académico de
2007.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Salén Rectoral, en Bogota D.C., el veintisiete (27) de noviembre, de
dos mil seis (2006).

El Rector,
Hans Peter Knudsen
El Secretario General,

Luis Enrique Nieto Arango
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ANEXO 3.

Bogota D.C. 20 de mayo de 2011

Seriora

ANA LUCIA CONTRERAS AGUIRRE
Auxiliar de Servicios Académicos
Facultad de Economia

Estimada Ana Lucia.

Dando respuesta a la comunicacion remitida por usted el pasado 28 de abril, no.
permitimos confirmarle el aval por parte del Departamento de Desarrollo Humano a si
solicitud de realizar en la Universidad del Rosario la pasantia como opcion de grado en It
carrera de Ciencia de la Informacion que se encuentra adelantando en la Universidad de

Quindio.
A fin de formalizar esta actividad le solicitamos remitirnos la siguiente documentacion
informacion:
1. Comunicacion de Jefe inmediato formalizando el horario en que se ha autorizado e
desarrollo de la pasantia en el area de Gestion Documental.
2. Fecha de inicio y finalizacion de la pasantia.
3. Nombre y cargo del Coordinador(a) de la pasantia por parte de la Universidad de
Quindio
4. Nombre y cargo del Coordinador(a) de la pasantia por parte de la Universidad de
Rosario
5. Comunicacion de la Universidad del Quindio de presentacion de la estudiant

donde se mencione los requisitos exigidos para el desarrollo de la pasantia.

Quedamos atentos a su respuesta para dar continuidad a este tramite.

Cordialmente,

RODRIG Ei/cL

Dlrectora Division Admtmstratxva y
de Tecnologia
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ANEXO 4.

(UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

11505

Armenia, 10 de agosto de 2011

Doctora

MYRIAM AMANDA RODRIGUEZ
Directora

Divisién Administrativa y Tecnologia
Universidad del Rosaric

Bogota, D.C.

Cordial saludo

Me permito comunicarle que la estudiante del programa de Ciencia de la
Informacion y la Documentacién, bibliotecologia y Archivistica, ANA LUCIA
CONTRERAS AGUIRRE, codigo 52340057, se encuentra matriculada en el X
semestre curricular para cursar su Trabajo de Grado en la modalidad de Pasantia,
segun Acuerdo 003 del 02 de marzo de 2001.

La pasantia tendra una duracién minima de 60 horas certificadas por la institucion
en donde se realice. El estudiante se compromete a enviar informes desde la
iniciacion, transcurso vy finalizacion de la pasantia con el visto bueno de la
Coordinadora del area de Gestién Documental de la Universidad del Rosario, Dra.
Carolina Sanchez.

Atentament 7

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA
Director Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

Cristina A.

Carrera 15 Calle 12 Norte. Pbx 7460100 ext 167. Armenia Quindio Colombia. Web site:
www.uniquindio.edu.co. Correo electronico secretariacinco@uniquindio.edu.co. Teléfono 7460204
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ANEXO 5.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PASANTIA ANA LUCIA CONTRERAS
UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
(Manejo de las Historias Laborales Docentes desde las Facultades de la Universidad)

ACCIONES
(se prevé una dedicacion diaria de por lo menos 2 horas por actividad,
un total semanal estimado de 10 horas como minimo, aproximadamente)

Obtener listado maestro de los documentos seglin grupo documental de historias laborales docentes a
través del drea de Planeacion académica de la Universidad del Rosario.

Obtener check list por facultades de los programas que se manejan, a fin de consolidar la informacién de los
docentes y tipos de contrato existentes:

Economia
Administracion
Jurisprudencia

Ciencias Humanas

Ciencias Politicas y Gobierno

Relaciones Internacionales

Ciencias naturales y Matematicas

Realiazar un diagndstico general de todas las facultades, que mueste la administracion actual de las historias
laborales docentes.

De acuerdo con el diagndstico obtenido y las falencias que se observen de la administracion actual de las
historias laborales docentes, realizar hipdtesis sustentadas en las normas actuales y el Sistema de Gestion
de Calidad de la Universidad, que permita crear un plan de mejora que adecuado con la forma dptima de
manejar la informacion.

Disefiar un borrador de procedimientos a seguir a través del Sistema de Gestion de Calidad de la
Universidad, que exija a las facultades que el que manejo de las historias laborales de los profesores
cuente con los mismos procesos y seguimientos para toda la universidad, a fin de ejercer el debido control a
través del drea de Desarrollo Humano de la Universidad del Rosario.

presentar la propuesta del procedimiento final a los departamentos de: Planeacién Académica y Desarrollo
Humano de la Universidad del Rosario.
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ANEXO 6.

Bogota D.C., 23 de Noviembre de 2011

Sefiores

Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Ciudad

REF. Aceptacion trabajo de Pasantia — Ana Lucia Contreras Aguirre

Respetados seflores:

De acuerdo con el tema referido, confirmo a ustedes que Ana Lucia Contreras Aguirre
identificada con cédula de ciudadania No. 52340057 de Bogotd, ha trabajando bajo mi
direccion en el area de Gestion Documental de la Universidad del Rosario, desarrollando
labores de Pasantia como su opcion de grado del programa Ciencia de la Informacion, la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, el cual cursa en la Universidad del
Quindio.

Ana Lucia ha trabajado en el proyecto denominado “ADMINISTRACION DE LAS
HISTORIAS LABORALES DE PROFESORES UNIVERSITARIOS”, el cual ha cumplido
con las expectativas esperadas de desarrollo y evolucion.

El objetivo del proyecto de Administracion de las Historias Laborales de Docentes de
Planta y de Docentes de Hora Catedra de las diferentes Facultades de la Universidad, es
obtener la aprobacion de una nueva metodologia y procesos, dentro del Sistema de Gestion
de Calidad de la Universidad del Rosario, que permita optimizar los recursos de
informacion de todas las Historias Laborales de los Docentes de la Universidad y canalizar
su manejo y control a través del Departamento de Desarrollo Humano de la Universidad.

Adicionalmente se espera que en adelante la informacion sea digitalizada y puesta en una

herramienta web, a la que podrian ingresar las personas de cada Facultad involucradas en
los procesos de consulta y administracion de los datos, de forma que su manmas

Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del Rosario - 1653

Calle 14 No. 6-25 - Teléfono: (571) 297 0200 - Telefax: (571) 281 8583
Bogota D.C.,, Colombia - www.urosario.edu.co

UNIVERSIDAD DEL ROSARI(
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dinamico y contribuya a la optimizacion de tiempos y recursos. Esta mejora se derivaria del
proyecto inicial de creacion del proceso de administracion y control de las Historias
Laborales Docentes.

Considero que con el trabajo realizado por Ana Lucia en este proyecto, ha logrado los
resultados esperados, razon por la cual doy mi aprobacién y visto bueno segun los informes
de pasantia presentados por ella, donde se puede obtener en detalle la informacién
necesaria.

Cualquier duda o aclaracion con mucho gusto la atenderé.

Saludo diales,

Universidad del Rosario
Bogoté - Av. Jiménez No. 4-09 piso 2
Teléfono: 297 02 00 ext. 8236

Colegio Mayor de Nuestra Senora del Rosario - 1653

Calle 14 No. 6-25 - Teléfono: (571) 297 0200 - Telefax: (571) 281 8583 UNIVERSIDAD DEI ROSARIO

Bogota D.C., Colombia - www.urosario.edu.co
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