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INTRODUCCION

La realizacion de este proyecto tiene como objetivo lograr a través de la
practica académica un mayor enriquecimiento de los conocimientos adquiridos
a lo largo del programa, a través de actividades que permitan mejorar los
procesos y contribuir a la calidad de la informaciébn que se conserva y se
administra en una determinada entidad, permitiendo asi, nuevas experiencias
gue nos sirvan de base para enfrentarnos a un mundo laboral, a un archivo que
esta mas alla de los conceptos.

Se pretende ademas que el desarrollo de este proyecto contribuya al
mejoramiento de la calidad del servicio del CAD “Centro de administracion
documental” de COOFINEP COOPERATIVA FINANCIERA, garantizando que
la organizacion de las historias laborales y su almacenamiento en un medio
digital con el fin de que la documentacion permanezca en el tiempo que sea
necesario y que su conservacion garantice su permanencia.

Su duracion es de cinco meses aproximadamente, donde se realizara cada una
de las actividades que conlleven a lograr los objetivos de inventariar para pag.

3ejercer un control sobre las historias laborales del personal retirado de la
cooperativa y organizarlas de manera que facilite su consulta y la indexacion en
el software; desarrolladas bajo el presupuesto que la entidad, segun las
necesidades desting para llevarlas a cabo bajo la supervision del jefe del CAD
y con un seguimiento realizado a través de reuniones y el desarrollo de una
bitacora que permitio verificar el progreso y la veracidad en su realizacion.

Con este proyecto se espera garantizar la conservacion de las historias
laborales del personal retirado, normalizar la indexacion y organizacion de
cada una de las tipologias documentales que conforman las historias laborales
y garantizar por medio de un procedimiento que estas se sigan archivando de
la misma forma, estandarizando la marcacion, el tipo de materiales y el orden
en el que se deben conservar.
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JUSTIFICACION

Las historias laborales son legalmente un instrumento que nos permite recoger
toda la informacién de un empleado desde el momento que ingresa a la entidad
hasta su desvinculacion y que sirve como soporte frente a cualquier reclamo o
peticion que se pueda presentar durante los afios posteriores.

Coofinep Cooperativa Financiera consiente de la importancia de la
permanencia de estos expedientes en sus archivos, busca la manera de
mejorar su conservacion a través de la organizacion de las historias laborales
del personal retirado, ademas ejercer un control con un inventario documental
que permita identificar el nombre del empleado, el nUmero de cédula, la fecha
de ingreso y de retiro, el numero de folios de cada expediente y su ubicacion
fisica.

Existe ademéas la necesidad de normalizar por medio de un instructivo la
organizacion de las mismas, facilitando asi la consulta y la indexacion al
software, estandarizar el uso de los materiales como el tipo de carpetas que se
van a utilizar, cajas para su almacenamiento, las cartulinas que se van a
utilizar para la marcacion, los separadores y esencialmente la estructura interna
de acuerdo a las tipologias que se definan




1. COOFINEP COOPERATIVA FINANCIERA

Es una organizacion de economia solidaria que desde 1962 ofrece sus
servicios de crédito, ahorro y beneficios sociales a los asociados y familias.
Gracias a su gestion han podido ampliar el portafolio de sus servicios para
garantizar asi la satisfaccion de las necesidades y el cubrimiento de las
expectativas de los asociados y ahorradores.

Su estructura participativa, el portafolio de los servicios y las alianzas
estratégicas realizadas, ademas de enriquecer el nucleo familiar de sus
asociados y ahorradores, evidencia el compromiso de Coofinep de ayudar a
mejorar el entorno social y el econémico del entorno en el que actia.

1.1 HISTORIA INSTITUCIONAL
Nace en las Empresas Publicas de Medellin (EPM).

En 1962 surge del seno de los empleados y trabajadores de la naciente
Empresas Publicas de Medellin, una Cooperativa de Ahorro y Crédito; una
construccion colectiva que hoy presta beneficios a funcionarios de mas de 350
empresas publicas y privadas de Antioquia. Mas de 47.000 personas entre
asociados, ahorradores y sus familias disfrutan de los servicios econémicos y
sociales en sus agencias ubicadas en Bolivar, Alpujarra, Yolombo, Caramanta,
San Rafael, Ituango, Bogota, Envigado, EPM (Edificio Inteligente), Itagii, Plaza
Botero y Belén..

Establecimiento de Crédito para todos

La Superintendencia Financiera autorizé en junio de 2003 la conversion a
Establecimiento de Crédito; se da el reconocimiento a la fortaleza empresarial y
asociativa, que hoy puede disfrutar cualquier persona y en particular las
empresas y los funcionarios que se vinculen en calidad de asociados y/o
ahorradores.

Complemento Social alas Empresas y a los Trabajadores

Para Coofinep Cooperativa Financiera, el compromiso es contribuir a la
solucion de las multiples necesidades sociales y econémicas de sus usuarios.
La meta es ampliar, optimizar las oportunidades, ser complemento ideal al
desarrollo integral de la fuerza laboral y apoyar las metas sociales de
trabajadores y empresas donde tienen asociados.
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Hoy con 45 afos, de experiencia, solidez y confianza ofrecen un Portafolio de
Beneficios financieros y sociales, fruto de muchas personas que han creido, se
han asociado y han visto en COOFINEP, una alternativa mas humana.

1.2 VALORES CORPORATIVOS

Confianza: Trabajan con transparencia generando seguridad y credibilidad en
todos sus actos y acciones.

Responsabilidad social: Representa su compromiso con la comunidad y sus
actividades frente a la sociedad para asegurar la continuidad del desarrollo
humano sostenible.

Respeto: Valoran la dignidad de cada persona y aceptan las diferencias de los
seres humanos.

Tolerancia: Su guia sera el dialogo y la busqueda del acuerdo.

Honestidad: Actian en la busqueda permanente de la verdad y la justicia

1.3 POLITICAS

Coofinep, con el objeto de mantener practicas transparentes en la conducta
de sus administradores y empleados, aplicara las siguientes politicas:

1. Los asociados o terceros actuales y potenciales, asi como todas aquellas
personas naturales o juridicas a quienes se sirve, seran tratados con igual
respeto y consideracion, sin trato preferencial. La atencién esmerada y el
servicio son norma general de conducta, y no representaran un privilegio
derivado de consideraciones comerciales o de preferencia, ni mucho menos
la contraprestacion por reciprocidades o algun tipo de remuneracion
indebida.

2. A nivel interno los directivos, empleados, asociados y terceros estan
obligados a salvaguardar las politicas de COOFINEP.

3. Los miembros de los érganos de direccion y control, administradores y
empleados, se abstendran de utilizar informacion privilegiada que repose
en COOFINEP o que conozcan con ocasion de su cargo.

4. Los empleados que tengan participacion directa o indirecta en las
inversiones financieras de COOFINEP tienen el deber de lealtad para con la
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misma y deberan abstenerse de realizar actividades que generen un
conflicto entre los intereses propios y los de ésta.

Los reglamentos de operacion de COOFINEP estableceran politicas sobre
topes maximos en operaciones que puedan dar origen a conflictos de
interés.
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2. Objetivo

Realizar el inventario y organizacién de cinco metros lineales de Historias
Laborales inactivas de Coofinep, brindando alternativas que garanticen su
conservacion y digitalizacion

Objetivos especificos

1.

Inventariar y organizar las historias laborales inactivas de Coofinep
Cooperativa Financiera y proponer alternativas que garanticen su
digitalizacién, conservacion y recuperacion.

Inventariar a través del Formato Unico de Inventario, que propone el
Archivo General de la Nacioén, los cinco metros lineales que conforman la
serie historias laborales.

Ordenar y realizar procesos técnicos de retiro de copias, material
adhesivo, abrasivo y foliacion por cada uno de los expedientes.

Rotular las unidades de conservacién (carpetas) y separar las tipologias
documentales al interior de cada expediente por medio de pestafias para
facilitar su identificacion.

Disefiar un procedimiento para normalizar la organizacion de las historias
laborales.

Presentar, en una hoja de Excel, el inventario realizado a la serie hojas de
vida, debidamente diligenciado.
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3. Diagnostico

Inicialmente las historias laborales del personal retirado de Coofinep se
encontraban en una estanteria de metal, organizadas alfabéticamente pero no
tenian ninguna unidad de almacenamiento.




Al interior de cada expediente, los documentos tenian ganchos, clips, algunos
documentos estaban arrugados, legajados de manera distinta, sin una
alineacion y organizados cronoldgicamente.




Tenian un inventario pero solo con el nombre y numero de cédula del
empleado, pero se desconocian totalmente las fechas extremas y el numero
de folios, no habia una organizacién normalizada ni una estandarizacién en la
marcacion de carpetas.

Querian empezar con el proceso de digitalizacion y para ello era necesario
identificar cuales eran las tipologias documentales que conformaban las
historias, y poder asi normalizar la indexacion al software.
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4. Plan de desarrollo

Con este proyecto se logré la organizacion fisica de las historias laborales
inactivas de COOFINEP COOPERATIVA FINANCIERA, realizando tareas que
contribuyen a la conservacion de la documentacion como es el retiro de
material metalico, la foliacibn que permite el control de la documentacion y
separacion de tipologias documentales dentro del expediente con pestafias
para facilitar la basqueda de informacion.

Las historias laborales miden aproximadamente cinco metros lineales, y seran
almacenadas en cajas de archivo X300 cuyas medidas equivalen a: 33 cmts
de fondo, 40 cmts de ancho y 26 cmts de alto, estas cajas ofrecen una alta
resistencia por ser 790 corrugado para su debida preservacion y durabilidad en
manipulacion..

Cada una puede contener 20 historias laborales, lo que equivale a un promedio
de 2.000 a 2500 folios por caja, para un total de 37.500 folios
aproximadamente.

Se elabor6 un formato de hoja de control que ira anexo en la carpeta de las
historias laborales, para evitar la pérdida o el ingreso indebido de documento,
asi mismo se normalizara los nombres de las tipologias documentales de
manera que se puedan indexar al software siempre de la misma forma..

También se elaboré un instructivo donde quedo consignado la forma adecuada
como se deben seguir archivando las historias laborales, de manera que sea
implementado de acuerdo a la estructura disefiada para el software y siguiendo
el procedimiento que garantice su conservacion y permanencia.

La depuracion de copias la realizara el personal encargado una vez se tenga
claro que informacion carece de valores secundarios. Para esto se elaborara
posteriormente un instructivo, que bajo normatividad, les ayude a tener en
cuenta en qué momento pueden eliminar documentaciéon de las historias
laborales como copias, certificados, etc. El instructivo tendra los lineamientos
gue garanticen que se eliminara solo lo necesatrio.

Finalmente, gracias a el inventario que se realiz0 les permitira tener el control
de la informacion y la cantidad de documentos que cada historia contiene.

-



5. Marco normativo

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y otras disposiciones
Circular 004 de 2003

Documentos minimos que debe contener el expediente de historia laboral
respondiendo a la forma de vinculacion de cada en cada entidad

Circular 012 de 2004
Orientaciones para el cumplimiento de la circular no. 004 de 2003
Acuerdo 11 de 1996

Por el cual se establecen criterios de conservacidon y organizacion de
documentos

Acuerdo 60 de 2002

Establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién de
los servicios de depdésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo

Acuerdo 42 de 2002

Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en las
entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental

Cdédigo sustantivo del trabajo
Art 39. El contrato de trabajo

El contrato de trabajo escrito se extiende en tantos ejemplares cuantos sean
los interesados, destinAndose uno para cada uno de ellos; estd exento de
impuestos de papel sellado y de timbre nacional y debe contener
necesariamente, fuera de las clausulas que las partes acuerden libremente, las
siguientes: la identificacion y domicilio de las partes; el lugar y la fecha de su
celebracion; el lugar en donde se haya contratado el trabajador y en donde
haya de prestar el servicio; la naturaleza del trabajo; la cuantia de la
remuneracion, su forma y periodos de pago; la estimacion de su valor, en caso
de que haya suministros de habitacién y alimentacion como parte del salario; y
la duracion del contrato, su desahucio y terminacion.




Art 42. Certificacién del contrato.

Cuando se ocupen menos de cinco (5) trabajadores y no se haya celebrado
contrato escrito, los {empleadores}, a solicitud de lo trabajadores, bien
directamente o por conducto de las autoridades administrativas del Trabajo,
deben expedir una certificacion del contrato en donde hagan constar, por lo
menos: nombre de los contratantes, fecha inicial de la prestacion del servicio,
naturaleza del contrato y su duracion. Si el {empleador} lo exige, al pie de la
certificacion se hara constar la declaracion de conformidad del trabajador o de
sus observaciones.

Art 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
intervencién de la empresa respectiva.

.



6. Procedimientos aplicados

A las historias laborales del personal retirado de Coofinep Cooperativa
Financiera se le aplicaron los siguientes procedimientos:

6.1Ilnventario documental: Con este proceso pudimos tener el control del
total de historias laborales que se organizaron y ademas tenerlo para
realizar posteriormente la transferencia de estas, desde talento humano
hacia el CAD. El inventario se realizo con los campos indispensables que
sugiere el Acuerdo 038 de 2002, pero se monté sobre el software

Workmanager.
& Inventario Historias Laborales
Bedlm e INMYETARIO HISTORIAS LABORALES
Mumera Orden/item JDHISTLABOOS0
. X -
Achivado En:
Mit/rut/cddiga
Apelidoz
Mombres
Afio Inicial
Afin Final
Unidad De Conser. Primaria
Unidad De Conser
Mumero De Foliog
Soparte 4
MNumero De Caja 3
Ubicacion M
Observaciones/notag
wowe O]
Guardar como
Descripcion Usuario ! Grupo Tipo -ﬁ Avisa,,.
Iniciar proceso de warkFaw
Osi @ No Proceso: Usuarno responsable:
v w

6.2Procesos técnicos: Inicialmente se retira el material metalico como
ganchos y clips, material abrasivo y adhesivo, se depuran las copias (Ver
anexo 1) y los documentos que se encuentran con dobleces o arrugas son
alisados para facilitar la digitalizacién y lograr una mejor imagen.

6.3ldentificacion y separacion de tipologias documentales: Después de
identificar como esta disefiada la estructura del software, procedimos a




organizar las historias laborales y las separé de acuerdo a ese orden, (Ver
anexo 3). Por cada expediente se cuenta el nUmero de documentos y se y
se registra en la hoja de control. (Ver anexo 2). De esta manera
identificamos las tipologias documentales:

« Documentos generales: Conformado por:

= Documentos personales o biograficos: Record laboral, la hoja de
vida, la cédula y documentos personales (registro civil, certificado
de das, carnet de EPS, licencia de conduccion, fotocopia de
documentos de identificacion de los familiares, denuncias)

= Correspondencia y memorandos: Acta de entrega, ascensos,
circulares, comunicaciones, entrega de dotacion y llamadas de
atencion.

= Movimiento de activos fijos.

« Contrato de trabajo: Conformado por:

» Contrato laboral, autorizaciéon consulta en centrales de riesgo,
autorizacion deduccion de nomina, renovacion de contrato, otro
si, preavisos, renuncias, terminacién de contrato, liquidacion de
contrato y los procesos de investigacion.

% Seguridad social y salud ocupacional: Conformado por:
= Seguro individual del empleado, afiliacion a la EPS, afiliacién a
ARP, afiliacion a la caja de compensacion, afiliacion al fondo de
pension y cesantias, certificados y constancias de retiro y las
novedades.
» Certificaciones médicas de ingreso y salud ocupacional y las
incapacidades laborales.
% Pago de prestaciones sociales: Conformado por:

» Liquidacion de cesantias y vacaciones, los permisos y licencias y
la solicitud de vacaciones.

+ Capacitaciones: Conformado por:

» Certificados de estudio, laborales, de capacitacion, evaluacion de
portafolio de servicios y la evaluacion de desempefio.

% Proceso de seleccién: Conformado por:

» Informe de proceso de seleccidon, pruebas, entrevistas,
referencias, visita domiciliaria y la autorizacion de proceso.

.



6.4Marcacion: Cada expediente esta marcado en la parte inicial en las
cartulinas protectoras tamafio oficio, con los apellidos, nombres y nimero
de cédula. Este legajo no va legajado a la carpeta de yute. (Ver anexo 4)

VILLEGAS PEREZ ANDRES

VILLEGAS PEREZ ANDRES
CC: 16233500




6.5Digitalizacion: Este es el valora agregado que tuvieron las practicas
académicas ya que se digitalizaron 275 historias laborales.

Para poder ingresar la informacion al software WorkManager fue
necesario digitalizar la documentacion, para eso contamos con un
scanner X300 (que permite una rapida transferencia y excelente
calidad de imagenes, ademas tiene capacidad de scannear de 25 a
50 péaginas por minuto).

Al escanear la imagen el documento debe haber pasado por un
proceso previo de alistamiento donde debe quedar libre de arrugas y
cualquier material que pueda averiar el scanner o deteriorar la
calidad de la imagen.

Después de digitalizado el documento es indexado al software, de
acuerdo a la estructura y a la tipologia documental, previamente la
historia laboral debe estar creado, con el nombre los apellidos, el
namero de cédula, la oficina a la cual pertenecia, la sede y si esta
activo o si es retirado, asi:

g WorkManager E.D. - [Buscar]

Enrchwo Ver Formularios Persondlizado  Reportes Hetramientas  WorkFlow  Ayuda

ela[xs|elm a0 cleleleleROB &7 S| BRI 2w
iue desea buscar? Id | CC/Nit/Cddign | Mombre i Estadn Grupo Comespo... | Estuctura Fecha Creacidh | Fecha &
Hitarias Lahordles i [ 0 LRANGOMOLL. [NDASIGNADA [RETIRADD  [No | o2 [19/0872

CCMtIC Ao = 43553350

Registros: 1

=1

Iniciar blisgueda...

Ahrir documento...

Eiitar registra..,

Expartar & excel...

Eliminar registra...




e Luego se selecciona dentro de la estructura la clase de tipologia
documental que se va a escanear y a indexar:

A WorkmManager E.D,

. - [Buscar]

E]Archivu Wer  Fari

el x| % eg

& Editor, de archivos

=% Jla 2 &(Ele] x| | -]

20ue deses buscar?

Historias Laborales

Campos

CCMtiCadign

Walor a buscar

43553360

CCMIC Soigo = 4355

Registros: 1

Iniciar bUsquedsa

Adicionar documd

Aprir documert)

Exitar registrol

MNombres ARANGO MOLIMA MARLS FAYBELLY
CC/Mi/Codign 43553360

0101 - DATOS PERSONALES O BIOGRAFICOS

ppcha Actual u

P/09/2008 10, ac

N

1) ESTRUCTURA,
(=l 01 - DOCUMENTOS GENERALES

(L) 0105 - CORRESPORNDERCIA, ¥ MEMORANDOS
E B 0110 - MOYIMIEMNTO DE ACTNOS FLIOS

£ 02 - CONTRATO DE TRABAJD

|3 05 - SEGURIDAD SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

1) 08 - PAGO PRESTACIONES SOCIALES

I3 07 - CAPACITACIONES

) 09 - PROCESO DE SELECCION

Archiva

Fecha

D DOCUMENTOS PERSOMALES
[ cepuLa

[ HouJa DE viDa,

[ RECORD LABORAL 13-01-2003

D CERTFICADO DE INGRESOS Y RETE

2BM 22009 02:55:03 p.m
ZEM 22009 02:54:15 pm

281 272008 02:51:36 p.m.
281 272008 02:50:05 p.m.
2001 202009 02:48:38 p.m.

Ver expedient

Exportar a sxo

Exportar expedie

Eliminar registr

Wil b amanar F 1

ADICIOMAR DOCUMENTO EM: 0101 - Datos Personales O Biograficos

Archivo E] |

Captura.

Guardar coma |

|[ Ezaminar... ] [

Aceptar Cancelar

J

2% Aviso...

Descripcion Usuario / Grupo

Tipo |

Iniciar proceso de workflow

O si @I Na

Proceso:

Usuario responzable

~l

v

nehanane

e Se selecciona el origen del scanner

H WorkManager E.D. - [Buscar]

[ SRR =i Editor de archivos

BlE[ x| 00w @l (e %(m|e] x| 5] -

>
¢Oue desea bussar? [

ARANGO MOLINA MARLA FAYBELLY

Historias Laborales

CC/Nit/Codign 43553360

0101 - DATOS PERSONALES O BIOGRAFICOS

Campos

Walor & buscar

43553360

CCMt/CAdigo = 4355

B
CCMRIC Ao

I ESTRUCTURA
o) 01 - DOCUMENTOS GENERALES
0101 - DATOS PERSOMALES O BIOGRAFICOS
1) 0105 - CORRESPONDENCL ¥ MEMORANDOS
- @ 0110 - MOYIMIEMTO DE ACTIVOS FIJOS
[C) 02 - CONTRATO DE TRABAIO

Archivo

| Fecha

[l CERTIFICADS DE INGRESOS ' RETE
[l DOCUMENTOS PERSOMALES

[ cepuLa,

[ Houa DE viDA

[l RECORD LABORAL 13-01-2003

268M2/2008 02:55:03 pm
28M2/2009 025415 pm.
281 2/2009 025136 pm.
2841 2/2009 02:50:05 p.m
2812/2009 02:49:39 p.m

echa Actualiz, I u

19,/09/2008 1 an

) 05 - SEGURIDAD SOCIAL ¥ SALUD OCUPACIONAL
‘) 06 - PAGO PRESTACIONES SOCIALES

) 0% - PROCESO DE SELECCION

Registros: 1

Iniciar buscueda

Origenes TWwAIN

Adicionar documdg

Abrir document|

Editar registro

Ver expedient]

Exportar a exct

Exportar expedie

Eliminar registr

Aceptar Cancelar
Captura

| [ Aceptar

ADICIONAR DOCUMENTC ERE 0101 - Datos Per:

Archiva E I

Guardar como |

J (

| [ Examinar Cancslsr

L pviso...

[ Tino I

Descripcidn [ Usuerio 4 Grupa




e Se determina el tipo de formato que llevara laimagen

8| WorkManager E.D. - [Buscar]
E Archiva Vet For

# Kodak Scanner Properties (Kodak i30 Scanner)

4] 4
K& |G| S
\magi - : :
2Que desca buzoar? | ] maging | Paper | Compression | Drapout | Multfeed | Options | Info | Progress| iR Tl

Mo

Historias Laborales | CC, ] Front Color o 3/09/200810...  admin
_ Binarization: iT hresholding
=]

Campaos Frart Bitanal

- -
COMitCadigo Mise Filter
42009 02:55:03 p.m

Walor a buscar Image Filzr: /2003 02:54:15 pm.
W = e
COmICaGign = 4355 Threshold: . 2005 024538 p.m.
Fiesolution [dpi): 200 ~
Folarity: Black on'white

Registros: 1

- Calor Table: |Texl with Pichures i
Iniciar basgueda. .

[] Convert Color To Grapscale

Paper Source: ADF
Adicionar documeg

Abrir documend

Editar registro 1

Ver expedient

Exportar & exc
—_—" ]
Exportar expedie

Eliminar registr [ Defaults... ] Copy... Scan Stop Cancel

Descripoidn Uswuario F Grupo | Tipo |

Iniciar proceso de warlflow

O s () No Proceso: Usuario responsable; >

WarkManager E | 5 | ‘ 5 wohanage

e Damos la orden de escaneo

3 WorkManager E.D. - [Buscar]
B archiva  ver  For

# Kodak Scanner Properties (Kodak i30 Scanner)

— | imaging | Paper | Compression | Dropout | Multifesd | Options || Infa | Frogress —

7
2Que desea buscar? |

Historiaz Lakarales CL. Scanner enabled H/09/2008 10. admin

Campos o
CCMiAC G = §
odigo 2009 02:55:03 p.m
Walor a buscar /2003 02:54:15 pm.
43553360 \ ot B /2003 02:51:36 pm.
mage Cour
CCMCadign = 4355 2008 02:50:05 pom.
Total Bytes: o 2009 024939 pum.
Bytes / Second: o
Seconds: o
Registros: 1 Smallest Image Size [bytes): 0]
Largest Image Size [bytes) ]
Iniciar biscueds .
Average Image Size [bytes] ]
Image Countdoven: [infinite
Adicionar documnd Reset
Abrir documer]

Ecitar registro

Ver expedient]

Exportar & exc
- N
Exportar expedie

Eliminar registr Defaults... Copy... Scan Stop Cancel

Descripcién [ Usuario r Grupo [ Tipa |

Iniciar proceso de waorkflow

Osi G)No  Proceso Usuario responsable

“wiarkManager E.D. 3 | ‘ 3 yohanage




e Finalmente damos el nombre correspondiente al documento y
guardamos

§_WurkManaer E.D. - [Buscar]

@ Editor de archivos

Bl E[x] 6 [2d|es| Qcn| Do &m0 x| ¥ »

bcha Actualiz.. | Usuar

¢lue desea busoar? | e LRANGO MOLINA MARIS FAYBELLY B/09/2008 10 admin
Historias Lakorsles | CC/MR/Cadig 43553360 0101 - DATOS PERSONALES O BIOGRAFICOS
Campaos
cominad = 153 ESTRUCTURA Archivi Fecha
ocligo

4 = L DOCUMENTOS GENERALES [ CERTIFICAD0 DE INGRESOS ' RETE...  28/12/2009 D2:55:03 p.m.
Walor & buscar DE [ DOCUMENTOS PERSOMALES 251 212009 025415 pm.
43553360 [0 0105 - CORRESPONDENCIA, ¥ MEMORANDOS [ cepuLLe, 281202009 02:51:36 p.m.
iR T T o EC:'OEWT;UA}E%:':‘;T;EJ%E ACTIVOS FLOS [ Houa DE VDA 261202008 02:50:05 pm.

) [ RECORD LABORAL 13-01-2003 2871242008 [2:48:39 p.m

I3 05 - SEGURIDAD SOCIAL ¥ SALUD OCUPACIONAL
IC5) 06 - PAGO PRESTACIONES SOCIALES

IL3) 07 - CAPACITACIONES

h 09 - PROCESO DE SELECCION

[ [ [

Redistros: 1

Iniciar bisgueds..

Adicionar documeg
At document]

Edlitar registro

Ver expedient

Archive Captur
Exportar a gxo [:] | &

Guardar coma ‘ |[ Examinar ] [ Aceptar ][ Cancelar

ADICIONAR DOCUMERNTO ER: 0101 - Datos Personales O Biograficos

Exportar expedie

Eliminar registr L fviso

Descripcion Usuario f Grupo Tipo |

Iniciar proceso de workflovw

|

Qsi (& No Proceso: Usuario responzable;

“wiorkhManager E.D. 5 | ‘ 5 yohanage




6.6 Almacenamiento: Finalmente las historias laborales son almacenadas en
las cajas de archivo X300, organizadas alfabéticamente, sin exceder el
namero, permitiendo asi una facil consulta.




6.7 Rotulacion de cajas: Cada caja va debidamente marcada con el nimero
de caja, con el nombre de historias laborales. (Ver anexo 5)

6.8Ubicacion: Las historias laborales se encuentran almacenadas
temporalmente en el archivo de Talento humano ya que seran transferidas
hacia el CAD.




7. Recomendaciones

Tener presente la aplicacion del instructivo Organizacion de Historias
Laborales para la organizacion de las historias laborales del personal
activo

Identificar cuales tipologias documentales carecen de valor suficiente
para permanecer en el software, de manera tal que se puedan eliminar,
permitiendo asi que este tenga la documentacion precisa y necesaria
haciendo mas facil el acceso y la consulta.

Si se piensa utilizar los mismos separadores para las historias laborales
del personal activo, es recomendable que estos tenga una especie de
pestafia que facilite la ubicacion de tipologias dentro del expediente.

Las historias laborales del personal retirado estaban marcadas en la
pestafia Unicamente con el nombre del empleado, es necesario que las
del personal activo estén marcadas con los apellidos, los hombres y el
namero de cédula del empleado, facilitando asi la confusién por
homonimos y permitiendo una consulta rapida y eficiente.

e



8. Anexos

8.
9.

Control de copias

Hoja de control

Separadores

Portada

Roétulo para cajas

Cronograma de actividades

Inventario Historias laborales personal retirado
Informes

Diario de campo

10. Acto aclaratorio
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