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INTRODUCCION

El informe de practica académica se ha realizado con el fin de mostrar
detalladamente el proceso llevado a cabo en la organizacion técnica de ocho
metros lineales de las historias laborales (inactivas) en la Direccion de
Prestaciones Sociales y Némina, adscrita a la Secretaria de Gestion Humana y
Desarrollo Organizacional de la Gobernacion de Antioquia, el cual tuvo una
duracion de 360 horas, tiempo estipulado por la Escuela Interamericana de
Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia para efectuar el proyecto de

practica.

De esta manera, el trabajo esta estructurado de acuerdo con los objetivos
planteados en el proyecto. Inicialmente, una breve resefia historica para dar a
conocer la institucion y el archivo. Por consiguiente, los procesos de la
organizaciéon documental: clasificacién, ordenacién y descripcién, en los cuales se
muestra detalladamente las actividades otorgadas a cada una de las etapas para
dar cumplimiento a lo planteado en el cronograma de actividades. Y para culminar
el proyecto, se presentan las conclusiones y los resultados obtenidos, al igual que

las recomendaciones realizadas a la entidad para la mejora en sus procesos.

El propésito del trabajo es mejorar el acceso a los documentos y agilizar los
tramites administrativos, para asi brindar un servicio eficiente y eficaz a los

usuarios.



1. JUSTIFICACION

La organizacion documental es uno de los procesos que hace parte de la Gestion
Documental. Requiere de tiempo y rigor para ser implementada en los archivos, ya
que se ejecutan “acciones orientadas a la clasificaciéon, la ordenacién y la
descripcion de los documentos de una institucion”, por ende, es necesario contar

con el personal idéneo para su ejecucion.

Es de vital importancia que los archivos se encuentren organizados
adecuadamente y siguiendo los parametros establecidos por la normatividad
vigente (Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013, entre
otras), de lo contrario, no se podrd garantizar la memoria institucional, el
patrimonio documental de la entidad y de la sociedad y por consiguiente, el acceso

a la informacién por parte de los usuarios.

Por tal motivo, es indispensable desarrollar el proyecto de organizacion técnica de
la subserie documental historias laborales (inactivas), el cual se implementara en
el Archivo de personal de la Direccion de Prestaciones Sociales y Némina de la
Gobernaciéon de Antioquia, que al ser una entidad publica debe cumplir con la
normatividad vigente para garantizar la consulta de los documentos, porque el fin
ultimo de los archivos es brindar una labor social en la que se debe poner los

documentos a disposicion de los usuarios.

Ademas con la implementacion de este proceso, se podra facilitar la consulta,

porque los funcionarios ya no tendran que ir a buscar los documentos de una

! ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo 027 de 2006. “por el cual se modifica €
Acuerdo N° 07 del 29 de junio de 1994”. Bogota: AGN, 2006, p.8
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misma persona en distintas carpetas, sino que podran realizarla de manera mas
rapida en un solo expediente, debido a que permanecera unificado con todos los
tipos documentales que hacen parte de la unidad documental y asi se podra
brindar al usuario la informacion en el momento adecuado. Por lo tanto, “la
organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los
expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas,
contar con sistemas de ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los

documentos para su consulta, transferencia o disposicion final”?.

Con la organizacién documental, también se podra mejorar la productividad de los
empleados, al ahorrar tiempo en las consultas, podran utilizarlo en la ejecucién de
otras labores o actividades, lo que conlleva a la optimizacién de los recursos de la
entidad.

Por consiguiente, es necesario intervenir el archivo porque no hay una adecuada
organizacion ni conservacion de los documentos a partir de criterios archivisticos a
causa de que, se encuentran separados por tipos documentales y no agrupados o
por el mismo asunto en una carpeta como debe de ser; tampoco se cuenta con las

condiciones necesarias para su conservacion permanente.

En conclusion, con la implementacion de la organizacion documental se brindara
un servicio con calidad a los usuarios, debido a que los documentos estarian con
las condiciones necesarias de almacenamiento y con el tratamiento adecuado con
respecto a su conservacion, para que de esta manera su consulta sea mas agil y
oportuna; ademas se evitaria la destruccion del patrimonio documental y la

memoria institucional.

2 ___.Guia paralaimplementacién de un Programa de Gestion Documental. Bogotd: AGN, 2005, p.26.

10



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Organizar técnicamente ocho metros lineales de la subserie documental historias
laborales (inactivas) del Archivo de personal de la Direccion de Prestaciones

Sociales y Nomina de la Gobernacién de Antioquia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer la institucidén a través de una breve resefia historica.

e Clasificar y unificar los tipos documentales de las historias laborales que se
encuentran separados en distintos lugares de almacenamiento.

e Ordenar y conformar cada una de las unidades documentales que
conforman la subserie documental historias laborales.

e Describir las historias laborales a través del Inventario Unico Documental.

11



3. MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de Colombia.
Articulos: 8,15, 20, 23, 27,63, 70, 71,72, 74, 94,95, 112, 123, 313.

Ley 44 de 1993. Sobre derechos de autor, funcionarios publicos.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y acceso a la informacién.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de

2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

Acuerdo 11 de 1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y

organizacion de documentos”.

Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V

"Acceso a los documentos de Archivos”, del Archivo General de la Nacion del
Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por razones de

conservacion".

Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo VII

"Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre "

Conservaciéon preventiva, conservacion y restauracion documental”.
Acuerdo 049 de 2000 61 del capitulo VII "Conservacion de Documentos”, del

Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de Edificios y locales

destinados a archivos".

12



Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del capitulo VI

"Conservacion de Documentos", del Reglamento General de Archivos sobre

"Prevencidn de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".
Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la

consulta”, del capitulo V, "Acceso a los Documentos de Archivo”, del Reglamento
General de Archivos.

Acuerdo 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la

contratacion de servicios de archivo.
Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién

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

Acuerdo 027 de 2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994”.

Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la

clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 007 de 2014. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la

reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

Circular 07 de 2002. Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo

de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.

Circular 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Circular 012 de 2004. Organizacion de historias laborales.

13



CONTENIDO

4. CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION A TRAVES DE UNA BREVE
RESENA HISTORICA

4.1 PRESENTACION DE LA GOBERNACION DE ANTIOQUIA

La Gobernacién de Antioquia anteriormente se encontraba ubicada en el Palacio
de la Cultura Rafael Uribe Uribe. En 1987, se traslado al Centro Administrativo La
Alpujarra, en el cual se administran los gobiernos tanto departamental como
municipal, alli también estan localizadas las oficinas de la Asamblea
Departamental, la Alcaldia y el Concejo de Medellin. Ademas, se halla la obra
“‘Monumento a la Raza” del escultor Rodrigo Arenas Betancur. Este centro esta

situado en la calle 44 N° 52-165 y su sitio web es: www.medellin.gov.co.

La Gobernacion de Antioquia es el ente administrativo del departamento de
Antioquia, se encuentra a cargo del Gobernador Sergio Fajardo (2012-2015), en
el marco de la politica “Antioquia la mas educada”. Su gestion se basa en los
principios constitucionales y en las normas legales que dispone Colombia. A
través de sus Secretarias, Departamentos Administrativos y Gerencias “garantiza
la ejecucion de planes y programas de desarrollo econdmico, social, la asesoria
técnica y la direccién y coordinacion de la accién del sector’s. Por medio de la
asesoria, asistencia y descentralizacion, orienta sus servicios para atender la

demanda de la poblacion dividida entre sus 125 municipios.

3[Citado en 7 de abril de 2015]. Disponible en: http://antioquia.gov.co/.
14
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La Gobernacién de Antioquia es una entidad publica de caracter departamental,
perteneciente al Estado colombiano. Su estructura administrativa y fisica esta
distribuida en trece pisos, pero es en el sétano dénde se encuentra el Archivo de

Personal, lugar donde se desarrolla el proyecto de organizacién técnica de la

subserie documental historias laborales.

Gréfico 1. Estructura organica de la Gobernacion de Antioquia.

Despacho del Gobernador

- Departamento

Secretaria Genera) Administrativo de Geren[crs]et)e?gOControl
Planeacion
Departamento Administrativo Gerencia Indigena
del Sistema de Prevencion,
Atencién y Recuperacion de
Desastres DesastresAtencion Gerencia de Negritudes
Planeacion

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Gestion Gerencia de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de

Humana y Desarrollo
ot jonal Antioquia
Secretaria de T
Gerencia de Infancia y

Infraestructura Fisica Adolescencia

Secretaria de Educacion para
la Cultura

Direccion Seccional de Salud y
Proteccion Social de Antiogquia
I Secretaria de Agricultura
y Desarrollo Rural
Secretaria de
Productividad y
Competitividad

Secretaria de Minas

Secretaria de Participacion
Ciudadana y Desarrollo
Social
Secretaria de Equidad de
Género para las Mujeres

Secretaria del Medio
Ambiente

Fuente: [Citado en 7 de abril de 2015]. Disponible en:
http://antioquia.gov.co/index.php/gobernaci%C3%B3n/estructura-org%C3%Alnica
15
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Dentro de la administracion, la Gobernacion de Antioquia cuenta con diferentes
Secretarias para el desarrollo de gestion, una de ellas es la Secretaria de Gestion
Humana y Desarrollo Organizacional. Su evolucidon histérica se presenta de la

siguiente manera.:

En 1977 se crea la Secretaria de Servicios Administrativos, segun el Decreto N°
62, “como respuesta a la necesidad de la existencia de una dependencia
administrativa que dependiera directamente del Despacho del Gobernador que
atendiera las relaciones obrero-patronales, funcionarios-Gobernacién, funciones
de apoyo logistico a las demas dependencias y propendiera por el desarrollo
interno y organizacional de la Gobernacién de Antioquia”®. Desde sus inicios, ha
tenido cuatro reestructuraciones mediante los decretos: 14 de 1979, 319 de 1984,
1736 de 1990y 1184 de 1991.

Posteriormente, se reestructura nuevamente la Secretaria de Servicios
Administrativos y se crea la Secretaria de Desarrollo del Recurso Humano, bajo la
Ordenanza N° 11 de 1993, la cual tiene como finalidad “facilitar a la Administracion
Departamental una adecuada administracién del recurso humano y un eficiente

"5 Tiene

manejo de su dinamica organizacional para la obtencion de sus objetivos
a su cargo, entre otras, la Seccidon de Prestaciones Sociales y la Seccion de
Nomina, la primera se encarga de “asegurar la correcta tramitacion y liquidacion
de las prestaciones sociales a los empleados y trabajadores de la Administracion
Departamental’®; y la segunda de “garantizar oportunidad y calidad en la

informacion relacionada con la némina de la Administracion Departamental””’.

* Archivo de Normas Juridicas dela Secretaria General de la Gobernacién de Antioquia. Recopilacién del
Decreto 62 de 1977 [documento de archivo]

> ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA. Ordenanzas 1993-1944. Medellin: Imprenta Departamental
de Antioquia, 1995, p. 89

®Ibid., p. 101

7 Ibid., p. 100
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Actualmente se denomina Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional a la que se encuentra adscrita la Direccion de Prestaciones
Sociales y Némina, que anteriormente se hallaban separadas, y que tiene como
funcion administrar el recurso humano, por lo que aplica normas de caracter
laboral y administrativo, mejorando la prestacion de sus servicios. Esta direccion
tiene a su cargo el Archivo de personal, que existe desde que se cred la

Gobernacion.

4.1.1 MISION

“Segun la Constitucion Politica, “son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida
econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. EI Departamento de

Antioquia se comporta con toda fidelidad a este mandato”.®

4.1.2 VISION

“‘En el ano 2015 ElI Departamento de Antioquia serd una organizacion

territorial modelo en gestion publica, sobre la base de su legalidad,

transparencia y del buen cuidado de los bienes publicos a su haber”®.

8[Citado en 7 de abril de 2015]. Disponible en:
http://antioquia.gov.co/index.php/gobernaci%C3%B3n/misi %C3%B3n-visi%C3%B3n
9[Citado en 25 de abril de 2015]. Disponible en:
http://antioquia.gov.co/index.php/gobernaci%C3%B3n/misi %C3%B3n-visi%C3%B3n

17
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4.1.3 VALORES CORPORATIVOS

“Para el cumplimiento de su mision, la administracion del Departamento de
Antioquia, a través de sus funcionarios, buscara la aplicacion de los

siguientes valores corporativos:

e Velar por el desarrollo integral del servidor publico como factor
dinamizador de la gestion publica, y porque sus relaciones laborales
se desarrollen en ambientes de respeto, confianza, trabajo en equipo
y con vocacion de servicio.

e EIl mejorar continuamente los procesos con parametros de calidad,
oportunidad y maxima cobertura, para la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad, a través de la prestacién del servicio
publico.

e Fundamentar la confianza publica en las instituciones que la
conforman a través de la transparencia, la moralidad y la ética, en el
desarrollo de la gestion departamental.

e Desarrollar la gestion del departamento generando espacios y

mecanismos de participacion ciudadana”®,

10[Citado en 25 de abril de 2015]. Disponible en:
http://antioquia.gov.co/index.php/gobernaci%C3%B3n/principios -y-valores

18



4.2 ESTRUCTURA Y CONDICIONES DEL ARCHIVO DE PERSONAL

El Archivo de personal perteneciente a la Secretaria de Gestion Humana y
Desarrollo Organizacional, a la cual estan adscritas la Direccién de Prestaciones
Sociales y Nomina y la Direccién de Personal, estd conformado entre otros, por las
historias laborales (activas), ubicadas en el segundo piso, y las historias laborales

(inactivas) tipo fondo acumulado; objeto del proyecto de organizacion.

El archivo se ubica en el s6tano interno de la Gobernacion de Antioquia, en la
oficina 002, donde se custodian aproximadamente 2.486 metros lineales de
documentacion, de los cuales estan organizados diez metros lineales. Su
ordenacion es por numero de cédula, y sus tipologias documentales
cronolégicamente. La documentacion del fondo acumulado se encuentra ubicada
en estanterias metalicas rodantes y los documentos que se van organizando, se
ubican en otras estanterias rodantes que fueron adquiridas. El acervo documental
estd en soporte papel, contenido en cubiertas de cartulina, con algunas
radiografias y fotografias. Las unidades de conservacion que se utlizan para
almacenar los expedientes organizados son carpetas desacidificadas con gancho
legajador plastico y cajas de archivo.

Fotografia 1. Locacion del archivo. Estanterias anteriores y actuales.

19



Ademas, alli estan laborando siete servidores publicos de diferentes profesiones,
que se encargan de llevar a cabo los procesos de organizacién, digitalizacion,

préstamo y consulta de expedientes a los usuarios.

De esta manera, la documentacién del fondo acumulado presenta una
organizacion inadecuada, puesto que los expedientes se encuentran
fragmentados, es decir, los documentos que son de una misma persona estan
almacenados en distintas carpetas por tipos documentales: en un lado las hojas
de vida, en otro las tarjetas de pago, y a parte, el resto de documentos que

conforman el expediente.

Fotografia 2. Documentacion (hojas de vida, tarjetas de pago y expedientes).

Asimismo, el acervo documental tiene deficiencias en cuanto a las condiciones
necesarias para su conservacion permanente, debido a que no se hace una
limpieza a los documentos, presentan perforaciones, rasgaduras, manchas,
hongos, dobleces, y demas factores fisicos y quimicos que los afecta. Se tiene un
sistema de ventilacién con aire acondicionado, pero carecen de los instrumentos

necesarios que permitan medir la humedad y la temperatura. Poseen extintores,
20



detectores de incendio y de humo. Los funcionarios del archivo utilizan elementos

de proteccidon como: guantes, tapabocas y delantal.

Fotografia 3. Condiciones de conservacion de la documentacion y del espacio

fisico.

lgualmente, hace falta una sala de consulta que permita una apropiada atencién
tanto a los usuarios internos como externos. Para el préstamo de los documentos
se lleva un control a través de unas planillas y existe una base de datos para la

busqueda de los mismos.

21



Ademas, en la entidad se tienen implementadas las Tablas de Retencion
Documental (TRD), tienen manual de funciones y procedimientos, pero en el

archivo no se ha planteado la elaboracion de éstos, ni tampoco de reglamentos de
archivo o instructivos de tratamiento.

En cuanto al componente tecnolégico se tienen seis computadores, un escaner
para digitalizar los expedientes a medida que se organizan, por medio del software

Mercurio, y una impresora que es compartida con Gestion Documental.

Dentro de otros problemas hallados en este archivo, cabe mencionar que en
época de invierno, se filtra el agua por el techo que da con la plazoleta, lo que es
un inconveniente grave para los documentos, porque se presenta en el lugar
donde estdn las estanterias nuevas afectando de manera directa la

documentacion que ya se organizo.

22



5. CLASIFICACION Y UNIFICACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES DE
LAS HISTORIAS LABORALES QUE SE ENCUENTRAN SEPARADOS
EN DISTINTOS LUGARES DE ALMACENAMIENTO

5.1 CONOCIMIENTO DE LA HISTORIA LABORAL

Antes de entrar en el tema de la clasificacion y la unificacion de los tipos
documentales, es necesario conocer la importancia y definicion de la historia

laboral, Antonio Rugeles la define como:

‘Una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo

laboral que se establece entre el funcionario y la entidad”.**

En el Archivo de personal de la Direccién de Prestaciones Sociales y NOmina, la
normatividad que se tiene en cuenta para la organizacién de las historias laborales
es la Circular 004 de 2003 emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN),
aunque para este caso no se aplica, debido a que la documentacion que se
maneja es antigua, aproximadamente entre 1907 y 2003, por tal motivo, se
presentan tipologias documentales diferentes segun el tramite que se realizaba en

dicha época.

1 RUGELES, Antonio. En ponencia titulada “La historia laboral como parte de la gestion del talento humano”
publicada en: “Archivos de Historias laborales-memorias Seminario del Sistema Nacional de Archivos”,
citado por Vargas, Alex Francisco. Guia de series documentales de la Universidad Nacional de Colombia.
[Citado en 25 de abril de 2015). Disponible en:
http://www.archivo.palmira.unal.edu.co/paginas/documentos/Guia_Historias_Laborales.pdf
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Ademas, se rigen por el Decreto 3217 de 2012 “por medio del cual se reglamenta
el manejo de las comunicaciones oficiales y la administracién de los archivos en la
Gobernacidon de Antioquia”, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de

Retencion Documental (TRD).

5.2 PROCESO ANTIGUO DE CONTRATACION

Del proceso de formacién de las historias laborales solo se tiene evidencia desde
1980 aproximadamente. De acuerdo con entrevista (ver Anexo A) realizada a un
servidor publico, el proceso de contratacién en la Gobernacién de Antioquia se
daba por “directorios politicos”, es decir, personas que entraban a laborar
directamente en la entidad porque eran recomendadas por los concejales,
diputados. De esta manera, la conformacion de las historias laborales se
presentaba de dos maneras: las hojas de vida y el expediente de prestaciones

sociales.

Cuadro 1. Conformacion de las historias laborales en el Archivo de personal.

HOJA DE VIDA

EXPEDIENTE DE PRESTACIONES
SOCIALES

Confor*’nada por:

-Comunicadén sobre nombramiento. Conformada por:

-Examen médico de ingreso.
-Certificado de renunda a enfermedades.

-Decreto de nombramiento.

-Acta de posesion

-Hoja de vida (en algunos casos los
soportes)

-Certificado de empleo.

-Pdliza de seguro de vida
-Comunicaciones sobre traslados.

Todos los soportes que se requieren
para solidtar el reconocimiento de las
prestaciones sociales como:
vacaciones, cesantias, horas extras,
jubilaciones, indemnizadones por
incapacidades.




A continuacion se presentan los tipos documentales que se encuentran en el

Archivo de Personal de la Direccién de Prestaciones Sociales y Nomina, en

contraste con los establecidos por la Circular 004 de 2003 emitida por el AGN:

Cuadro 2. Tipologias documentales que se encuentran en el Archivo de Personal

de la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina.

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ARCHIVO DE PERSONAL

Acta de posesion

Examen médico de ingreso

Apelacion sobre jubilacion

Foérmula medica

Aviso de incapacidad

Gaceta departamental de Antioquia

Aviso de reintegro

Hoja de vida

Aviso de salida

Informe de afiliacion al ICSS

Carta de recomendacion

Informe de ascenso

Carta de renuncia

Informe de descanso compensatorio

Certificado catastral

Informe de desvinculacion

Certificado de conducta

Informe de dias festivos trabajados

Certificado de alojamiento

Informe de liquidacion de reajuste

Certificado de antecedentes
disciplinarios

Informe de tiempo de servicio

Certificado de antecedentes judiciales

Informe sobre desvinculacién

Certificado de defuncion

Informe sobre el cargo

Certificado de desempleo

Liquidacion de prestaciones sociales

Certificado de desvinculacion

Pagos personal extra

Certificado de empleo

Partida de bautismo

Certificado de incapacidad médica

Partida de defuncién

Certificado de pagos

Partida de matrimonio

Certificado de posesion de cargo

Partida de confirmacion

Certificado de renuncia a
enfermedades fisicas

Paz y Salvo

Certificado de renuncia a prestaciones
sociales

Poder de representacion

Certificado de sanidad

Poliza de seguro de vida

Certificado de tiempo de servicio

Radiofotografia del térax

Certificado de traslado

Recibo de pago por formula médica

Certificado médico

Recibo de pago por servicios eclesiasticos
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Comunicacién sobre nombramiento

Recibo de pago por servicios médicos
prestados

Comunicacion sobre aceptacion de
renuncia

Resolucion N°

Contrato de servicios médicos

Solicitud de certificado de antecedentes
penales

Contrato de trabajo

Solicitud de certificado de conducta

Copia de cédula

Solicitud de certificado de desvinculacion

Cuenta de cobro

Solicitud de certificado de tiempo de
servicio

Declaracion bajo gravedad de
juramento

Solicitud de certificado por concepto de
cesantias

Declaracién de bienes y rentas

Solicitud de copia de documentos

Declaracién de retiro voluntario

Solicitud de declaraciones bajo gravedad de
juramento

Decreto de nombramiento

Solicitud para desglose de expediente

Decreto N°

Solicitud para reconocimiento de
prestaciones sociales

Edicto sobre sentencia

Sustitucion de poder

Examen de laboratorio

Tarjetas de pago

Cuadro 3. Tipologias documentales establecidas en la Circular 004 de 2003 del

AGN.

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES (CIRCULAR 004 DE 2003)

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

cargo

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

etc.

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion,
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Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros.

Evaluacion del Desempefio

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 este modo, el cuadro 2 representa las tipologias documentales que conforman
la subserie documental historias laborales del Archivo de personal, que fueron
establecidas a partir del andlisis realizado en el proceso investigativo de
contratacion, para lo cual fue necesario tener en cuenta la época de creacion de
los documentos para nombrarlos de manera adecuada, debido a que se
encuentran documentos del siglo XX. En contraste, el cuadro 3 representa las
tipologias documentales establecidas por el AGN en la Circular 004 de 2003, las
cuales son implantadas de acuerdo con la gestion administrativa actual de cada

una de las entidades.

La correlacion existente entre el cuadro 2 y 3 puede concluir que las tipologias que
conforman las unidades documentales de la subserie historias laborales son
diversas y que fueron creadas desde hace un siglo por lo que no se pueden
organizar acorde con los parametros establecidos en la Circular 004 de 2003, ya
que plantea una ordenacién segun la gestion administrativa actual y los
documentos que se encuentran en el archivo fueron creados en otra época y a

partir de lineamientos distintos instaurados por cada administracion.
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De esta forma, no se le puede dar una disposicion especifica a las tipologias
documentales, como lo plantea dicha circular, si no que deben ordenarse
cronolégicamente, segun la secuencia de creacion de cada documento. Ademas,
los expedientes, estdn conformados segun el tramite que requerian los
peticionarios, es decir, solicitudes para cesantias, pensiones Yy otras prestaciones
sociales, por lo que no todas las unidades documentales contienen los mismos

tipos documentales.

5.3 CLASIFICACION DOCUMENTAL

La clasificacion es el primer paso de la organizacion documental. Se define como
la “fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos)’'?. Sin
embargo, para el caso del Archivo de personal solo se encuentra la subserie

historias laborales.

Por lo anterior, la clasificacion también se define como la “Operacién archivistica
que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo”'®. De acuerdo con esto, se realiza una labor
intelectual en la que se identifican y establecen las tipologias documentales que
conforman la subserie documental historias laborales, para disponer de forma

l6gica la documentacion del acervo documental.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo 027 de 2006 “por el cual se modifica el
Acuerdo N° 07 del 29 de junio de 1994”. Bogota: AGN, 2006, p. 3.

1 GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Hacia un diccionario de
terminologia archivistica. Bogota: AGN, 1997, p. 31.
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De esta manera, para desarrollar este objetivo dentro del Archivo de personal fue
necesario realizar un analisis detallado de cada una de las tipologias
documentales (Cuadro 2 de las tipologias documentales de personal) que
conforman la subserie documental para asi establecer segun la época de creacion

de los documentos el nombre adecuado para cada una de ellas.

A partir de lo anterior, el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) definido por
el Archivo General de la Nacion (AGN) como “esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucién y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries

nl4

documentales”™”, estd conformado solamente por la subserie documental historias

laborales de la siguiente manera:

Cuadro 4. Cuadro de Clasificacion Documental de la Direccién de Prestaciones

Sociales y Némina establecido por el Departamento de Gestion Documental.

FONDO CODIGO SECCION CODIGO | SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO @ SUBSERIE

Gobernacion | 104.000 | Secretariade | 104.400 Direccion de 03 Historias 01 Historias
de Antioquia Gestion Prestaciones Laborales
Humanay Sociales y
Desarrollo N6émina

Organizacional

' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Op.cit.p.4
29



5.4 UNIFICACION DE LAS TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

Las tipologias documentales que conforman la subserie documental historias
laborales del Archivo de Personal, se encuentran separadas y almacenadas en
diferentes lugares, por ende el expediente estd fragmentado y no organizado
como una unidad documental. Es por ello, que para organizar técnicamente esta
subserie conforme a la normatividad archivistica vigente, fue necesario unificar los
tipos documentales.

Fotografia 4. Tipologias documentales (expediente, tarjeta de pago, hoja de vida).

Por consiguiente, para llevar a cabo el proceso de unificacion de las historias
laborales, se procedi6 a reunir cada uno de los tipos documentales, definidos en la
investigacion del proceso de contratacion, que estaban separados en diferentes
bodegas de almacenamiento, es decir, las hojas de vida, las tarjetas de pago y los

demas documentos que conforman el expediente, para agruparlos en una sola
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unidad documental, respetando el principio de procedencia®®, en este caso el

nombre del empleado.

Fotografia 5. Expediente unificado.

15 . s .
Los documentos que son producidos por una institucion y sus dependencias no se deben mezclar con las
de otras.
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6. ORDENACION Y CONFORMACION DE LAS UNIDADES
DOCUMENTALES DE LA SUBSERIE HISTORIAS LABORALES

La ordenacion como segundo paso de la organizacion documental, “consiste en
establecer secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas, dentro de las

categorias o grupos definidos en la clasificacion”®

, por lo cual, se ubican
fisicamente los documentos, relacionando las unidades y los tipos documentales

dentro de una misma serie de acuerdo con el criterio establecido.

En cuanto a las historias laborales que estan compuestas por diversos tipos
documentales conformando asi una unidad documental compleja, es decir, un
expediente, se deben ordenar teniendo en cuenta el desarrollo del tramite que los
produjo, por lo cual el primer documento que debe aparecer es el que le dio origen
(el documento mas antiguo o dependiendo el tramite), y el Ultimo el que le dio fin
(el documento mas reciente), de este modo se reflejan la gestién y tramite por el
gue atravesaron los documentos desde su creacion, garantizando el acceso y la

comprension de lo ocurrido.

Para el caso de las historias laborales del Archivo de personal el sistema de
ordenacién utilizando fue el cronolégico para el interior de la unidad documental,
colocando cada una de las tipologias documentales secuencialmente segun la
fecha de su creacion, respetando el principio de orden original’. Y para la
ubicacién en la estanteria, se orden6 por numero de cédula, respetando el

principio de procedencia.

'® GRUPO IBERO AMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. Hacia un diccionario de
terminologia archivistica. Bogota: AGN, 1997, p. 89.

Y Es principio consiste en dar disposicidn fisica a los documentos de acuerdo con la secuencia del tramite
que los produjo.
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Para realizar el proceso de ordenacion se realizaron diversas actividades

operativas, de la siguiente manera:

e Retiro de material abrasivo: Antes de proceder a ordenar los expedientes,
fue necesario eliminar todo el material abrasivo: ganchos legajadores, clips,
tornillos, alfileres, ganchos de grapadora; para evitar el deterioro de los

documentos.

Fotografia 6. Material abrasivo que se retir6 de la documentacion.

e Limpieza: Se utiliz6 una brocha de cerdas suaves, para limpiar cada uno
de los documentos desde el centro hacia los lados, ya que presentaban

gran cantidad de cargas de polvo.
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Fotografia 7. Limpieza de los documentos con brocha de cerdas suaves.

e Ordenacién: Se ubicaron los documentos de manera cronoldgica, segun la

fecha de su creacion.

Cuadro 5. Ordenacion de la documentacion por el sistema cronoldgico.

25/11/1943
26/11/1943
03/12/1943
14/03/1944

19/07/1944
01/08/1944
03/08/1944
08/08/1944
10/08/1944
11/08/1944
18/08/1944
23/08/1944
24/08/1944
25/08/1944
01/09/1944
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Foliacién: Se asignd un ndmero consecutivo a los documentos desde 1,
realizando el procedimiento a lapiz y en la parte superior derecha, teniendo

cuidado de no repetir nUmeros u omitirlos, cuando ya estaban foliados se
traz6 una linea diagonal para anular la anterior.

Fotografia 8. Foliaciéon de documentos.

Hoja de control: Esta actividad requirié de una labor intelectual, porque al
encontrarse documentos del siglo XX en el Archivo de personal, habia que
nombrarlos adecuadamente, segun su época de creacion. Para ello, se
utilizé un formato que contiene: el nombre del empleado, el nimero de
identificacion, el cargo, el nombre del documento, el nimero de folio y la

fecha de creacién del documento. Ver Anexo B.
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e Legajoy perforacion: Se perforaron todos los documentos alineandolos en
la parte superior izquierda. Los documentos que tenian acidez fueron
separados con hojas en blanco (bond), para evitar afecciones biolégicas,
también fueron apartados los que presentaban hongos. Asimismo, fue
necesario realizar primeros auxilios a los documentos que presentaban
rasgaduras, realizando puntos de union con cinta filmoplast, para impidir su
deterioro. Posteriormente, se legajaron los documentos para almacenarlos

en carpetas de pastas suelta desacidificadas, utilizando gancho legajador
plastico.

Fotografia 9. Legajo de documentos en carpetas de pastas sueltas desacidificadas

y con gancho legajador plastico.

e RoOtulo de carpeta: Una vez ordenado el expediente, se realizo el rotulo de

la carpeta en un formato que posee los siguientes campos: el nombre del
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expediente (nombre del empleado), el nimero de la cédula, el nimero de

expediente, el numero de folios y las fechas extremas. Ver Anexo C.
e Ubicacidn en cajas: Finalizado el proceso de ordenacion, se ubicaron los

expedientes por numero de ceédula en las respectivas cajas Yy
posteriormente, en la estanteria.

Fotografia 10. Expedientes ubicados en las cajas y en las estanterias.

e RoOtulo de caja: A partir de la ubicacidn de los expedientes en las cajas, se
realiz6 el rétulo en un formato que tiene: el nombre del empleado, el

numero de cédula, las fechas extremas y el nimero de folios. Ver Anexo D.

Cabe aclarar que tanto el formato de hojas de control, como los rétulos de carpeta

y de caja, fueron establecidos por el Departamento de Gestion Documental de la
Gobernacion de Antioquia.
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7. DESCRIPCION DE LAS HISTORIAS LABORALES A TRAVES DEL
INVENTARIO DOCUMENTAL

La descripcion es el ultimo paso de la organizacion documental, se define como “el
proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
materializado en representaciones que permiten su identificacion, localizacién y

recuperacion de su informacién para la gestion y para la investigacion”*2.

De esta manera, en el Archivo de personal este proceso se llevo a cabo a través
del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), ver Anexo E, para lo cual fue
necesario analizar cada una de las unidades documentales para realizar su
descripcion, teniendo en cuenta que facilita el acceso, la recuperacion y la

busqueda de los expedientes para la consulta de los usuarios.

El registro de la informacion en el FUID, se realizd teniendo en cuenta los
parametros establecidos por la entidad, por ello los campos fueron diligenciados
del mismo modo en que lo hicieron las practicantes anteriores y segun el formato
del AGN. Ademas, se agregaron dos campos: el nimero de identificacion del

empleado y la ubicacion topografica (médulo, estante, bandeja y caja).

En el proceso de descripcién se logré la consolidacién de ocho metros lineales,
que fue el resultado total de la realizaciébn de la organizacién técnica de las

historias laborales (inactivas), reflejado en el inventario documental. Ver anexo F.

'® ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo 027 de 2006. “por el cual se modifica el
Acuerdo N° 07 del 29 de junio de 1994 ”. Bogota: AGN, 2006, p.4
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8. CONCLUSIONES

Con la practica académica se pudo contribuir al desarrollo de una parte del
proyecto de organizacion técnica de las historias laborales (inactivas), ya
gue la documentacion que reposa en el archivo es bastante y requiere de
mas tiempo para completar el proceso. Sin embargo, con lo realizado se

fortalecié y mejord las condiciones de la documentacion.

La realizacion del proceso de organizacion documental permitié la
comprension de la teoria, porque se aplicaron los conocimientos adquiridos
en clase a las necesidades especificas del Archivo de personal y a una
subserie en particular: historias laborales, garantizando de esta forma el
acceso a la informacion por parte de los usuarios, debido a que los
documentos estan organizados segun los parametros establecidos por la

normatividad archivistica vigente.

El desarrollo del proceso de organizacion fue un reto, debido a que en el
archivo hay documentos del siglo XX, por lo cual se realizO una labor
intelectual para ordenar los documentos segln su contexto y época de

creacion.

La organizacion documental favorecié las condiciones de conservacion de
los documentos, a partir de la implementacién de acciones de mejora, lo

que permitira su perdurabilidad en el tiempo, entre ellas, la digitalizacion de
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toda la documentacidon que ya esta organizada, para evitar su manipulacion

y deterioro fisico.

e Con el desarrollo del trabajo puede observarse la realidad que se vive en
los archivos, debido a que las entidades no le han dado la suficiente
importancia a los documentos como testimonio de informacién y evidencia
de la gestién administrativa. Al estar en contacto con los documentos puede
apreciarse que son fuentes para la historia y la investigacion, porque
reflejan el proceso que se ha venido dando en la administracion publica. Sin
embargo, la normatividad archivistica lleva bastante tiempo y a penas las
entidades estdn empezando a preocuparse por tener su documentacién

debidamente organizada.
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9. RECOMENDACIONES

Para los formatos:

e Para las hojas de control es recomendable realizarlas segun el formato
establecido en la Circular 004 de 2003'°. Ver anexo G.

e Para el rotulo de carpetas se sugiere realizarlas con stikers, con el fin de

ahorrar tiempo en suimpresion, recorte y pega del formato con colbdn:

Cuadro 6. Formato del rotulo de las carpetas.

FONDO: Gobernaddn de Antioquia.

SECCION: Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizadonal.

SUBSECCION: Direccién de Prestaciones Sociales y Némina.
SERIE: Historias.

SUBSERIE: Historias laborales.

UNIDAD DOCUMENTAL: Historia Laboral de Blanca Ofelia
Gallego Henao. C.C. 3698

FECHAS EXTREMAS: 1959-1960

NUMERO DE FOLIOS: 14

NUMERO DE CARPETA: 1 de 1

1 [Citado en 14 de mayo de 2015]. Disponible en:
http ://www.archivogeneral.gov.co/sites/all /themes /nevia/PDF/Transparencia/CIRCULAR 004 DE_2003.pdf
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ROTULO DE CARPETA
PROPUESTO

-Fondo: Colocar el nombre de la entidad.

-Seccion: Se coloca el nombre de la unidad administrativa que produce los
documentos.

-Subseccién: Se coloca, si existe, la dependencia que esta adscrita a la unidad
administrativa.

-Serie: Se registra la unidad documental que produce la unidad administrativa.

-Subserie: Colocar, si existe, la unidad documental perteneciente a la serie.

-Unidad documental: Se coloca el tipo documental o el expediente que conforma
la serie o subserie.

-Fechas extremas: Registrar la fecha inicial y la fecha final de la unidad
documental.

-Numero de folios: Colocar la cantidad de folios que conforma la unidad
documental.

-NUmero de carpeta: Registrar la cantidad de carpetas en las que se almacena la
unidad documental.
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Para la conservacion de los documentos:

e Se debera realizar una limpieza constante a los documentos y al mobiliario,
para evitar las cargas de polvo y por consiguiente el deterioro fisico. Es
recomendable hacer un cronograma de limpieza y tener en cuenta que se

debe llevar a cabo con un trapo seco.

e También se necesita buscar una solucion que evite el filtrado del agua por
el techo, debido a que se estan afectando directamente los documentos, lo

gue conlleva al deterioro bioldgico.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El proyecto de organizacion de las historias laborales inactivas tendrd una duracion de cinco meses, para llevar a

cabo éste se realizaran las siguientes actividades:

CRONOGRAMA
ACTIVIDADES FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
S1(S2 (S3 | S4 |S5|S6(S7 | S8|S9 |S10 | S11 | S12 | S13 | S14 | S15 | S16 | S17 | S18 | S19 | S20
1. Conocer lainstituciéon através de una breve resefia historica.

1.1. Acta de compromiso.

1.2. Induccion y
entrenamiento en el

puesto de trabajo.

1.3. Diligenciar la Bitacora
con las actividades que se

realizan diariamente.




1.4. Entregar la Propuesta

de Practica Académica al
Comité de Carrera.

(Febrero 25)

1.5. Recolectar

informacion institucional.

1.6. Realizar un

diagnostico al archivo.

1.7. Consultar fuentes

bibliograficas.

2.8. Avance de la escritura

del informe de practica.

2.1. Analizar la subserie

historias laborales.

2.2. Identificar las
tipologias documentales

que conforman las
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historias laborales.
Entregable: listado de

tipologias documentales.

2.3. Programar y realizar
entrevistas a servidores

publicos.

2.4. Consultar fuentes

bibliograficas.

2.5. Realizar el Cuadro de
Clasificacion Documental
de la Direccién de
Prestaciones Sociales y

Némina.

2.6. Unificar el expediente
con las tipologias
documentales que éste
contiene, respetando el

principio de procedencia.

2.7. Reuniones de practica
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2.8. Asesoria y entrega de
la Propuesta de Practica
Académica para su

calificacion. (marzo 24)

2.9. Realizar y entregar
informes de gestion

semanales.

2.10. Realizar y entregar
informes de gestion

mensuales.

2.11. Capacitaciones al

personal.

3. Ordenary conformar cada una de las unidades documentales de las historias laborales.

3.1. Asesoria y entrega del

primer informe de practica

(abril 30).

3.2. Retirar el material

abrasivo.
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3.3. Realizarlimpieza y
primeros auxilios a los
documentos.

3.4. Separar expedientes
afectados biolégicamente.
3.5. Ordenar
cronolégicamente cada
uno de los expedientes.
Entregable: Historias
laborales debidamente
organizadas

3.7. Realizarla hoja de
control.

3.8. Almacenar

documentos en carpetas
desacidificadas.

3.9. Realizar rétulos de

carpetas y de cajas.




3.10. Ubicar cajas en

estanterias.

4.1. Definir formato para

el Inventario.

4.2. Diligenciar el
inventario.

Entregable: Inventario.

4.3. Asesoria y entrega del
informe final de practica

(mayo 29).

4.4, Lectura del informe
final por parte de una

persona externa (junio 19).

4.5. Socializacién y entrega
del informe final a la

entidad.
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ANEXOS

ANEXO A. ENTREVISTA A SERVIDOR PUBLICO

. ¢ COmo se daba el proceso de contratacién anteriormente?

. ¢ Cudles documentos se producian para la contratacion?

. ¢ Como estan conformadas las historias laborales?

. ¢, Desde cuando se tiene conocimiento del proceso de contratacién?



ANEXO B. FORMATO DE LA HOJA DE CONTROL

ICWERES ¥ EPELLRS. — Wyram VEEG Francs
[TOERTIFCECIOH: TooE
CARGED: Urganzadora auilar
TG
A PLENTES
DEPENTERTE:
LA [
[TIFD DE HOMBREMIENTO:
FECHE

NOMBRE DEL DOCUMENTOD N OB SERVACIONES
TajeE: &= 0agd = [FRE
Resouaan N° 00131 b 13 oUd 2 43 NG amonzacon ] FAET
Examan madica de ngrasa 5 25051355
caifcado de ranuncla 3 praeslaciones socdles [ 25051955

Hiola da wida 7 31081958

Bdiza da sagura de wida 314081954

| cal

Cariicada de ampiag 31081955

TOTAL DOCUMENTOS

Homibre Sarvidor qus antrega;
Cargo:

nma

Hombre Servidor que recibe:
Cargo:

ma
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL

-Nombres y apellidos: Colocar el nombre completo del empleado.

-ldentificacion: Registrar la cédula del empleado.

-Cargo: Diligenciar el cargo que desempefié el empleado. Si tiene varios, colocar

el dltimo.

-Nombre del documento: Registrar el nombre que se le asigndé al tipo

documental, segun el contexto de creacion del documento.

-Folio niumero: Diligenciar el nimero de folio que corresponde al tipo documental

gue se esta registrando.

-Observaciones: Colocar la fecha del tipo documental. Si es una copia, se

registra la fecha en que se expidio ésta.
Nota: Los demas campos se dejan en blanco, porque no son necesarios para el

proceso de organizacién, segun lo establecido por la Direccion de Prestaciones

Sociales y NoOmina.
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ANEXO C. FORMATO DEL ROTULO DE CARPETA

I Coago: FU-RT-FH
s
b Wersian: 02
-~ Formato de Rétulo para las unidades
po— s | documentales de los archives de gestion | Fechads
- l':"'zl":h aprobacion:
2000172014
FORDO Gobemnacign de Antioguia
Eecrataria de Gestign Humang p Desarralls
SECCION: Organizacional 164.000
Tavew Thage
| SUBSECCION: | Dircecisn oo Prestaciones Sociales p Néming | 104.900
T Namae | cadga
| SERIF: | Historios | a3
| Narmse | cadga
| SLESERIE [ Historias Laborakes | o1
| Namie | cadga

LD OfF L4 JWADRD = -
D o LA Historta Loboral de
Mymam Vallejo Franco
C.C 3698
Expediente nimero -0-
LA LMWOAD DU ARAMTAN BU ARCURARIION
FECHA INKCIAL FECHA FINAL
[F] o7 1955 EX L] 1055
o0 A ARAS o0 A ARAS
FOLMOS g MNUMERD DE CARPETA 1 OE i
L AT AATOULT TR AN D AU CAmTETE
TOFOSTAnMCs

EAMAD A UTILILATAR A0R &L ARCHVWD ORNTRAL
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ROTULO DE CARPETA

-Fondo: Colocar el nombre de la entidad.

-Seccioén y cédigo: Se coloca el nombre de la unidad administrativa que produce
los documentos y el codigo segun el CCD.

-Subseccidon y coédigo: Se coloca, si existe, la dependencia que esta adscrita a la
unidad administrativa y el cédigo segun el CCD.

-Serie y cOdigo: Se registra la unidad documental que produce la unidad
administrativa y el cédigo segun el CCD.

-Subserie y codigo: Colocar, si existe, la unidad documental perteneciente a la
serie y el codigo segunel CCD.

-Titulo de la unidad documental: Colocar Historia Laboral de (nombre completo

del empleado), el nimero de cédula y nimero del expediente.

-Fecha inicial: Registrar la fecha mas antigua del expediente.

-Fecha final: Registrar la Ultima fecha del expediente, es decir, la mas reciente.

-Folios: Colocar la cantidad total de folios que contiene el expediente.

-NUmero de carpeta: Registrar el nUmero de carpetas en el que esta almacenada

la unidad documental.

Nota: La ubicacién topografica se deja en blanco, de acuerdo con lo establecido

por la Direccion de Prestaciones Sociales y Nomina.
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ANEXO D. FORMATO DEL ROTULO DE CAJA

i
11

GOBERMACICON DE ANTIOCHILA

Rotulo de Caja

Cadigo: FO-M7-P4-022

Version: 2

Fecha de aprobacign:

Secretaria General Septiembre 13 de 2012
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

FONDO: GOBERNACION DE ANTOOQUIA

SECCION - Secretario de Geston Humana y Desarrolle Orgonizacional

SUBSECCION: Direccion de prestaciones sociales y Nomina

ASUNTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA | ANO:

OFICIO:

FECHAS EXTREMAS
CARPETA SERIE-SWUBSERIE FOLIOS
FECHA INICIAL | FECHA FIMAL
1 H.L. Luis Alfonso Arroyave C.C. 2729 06,/08,/1975 03,/06/1976 9
2 H.L. Socorro Perez Ramirez C.C. 2735 14/09/1851 14/04/1952 10
3 H.L. Rosa Elisa Graciano C.C. 2740 04/10/1954 15/04/1956 &
4 H.L. Hermana Maria Julia del Sagrado C.C. 2741 16/03,/15951 14/06/1957 ]
5 H.L. Jorge G. Molina M C.C. 2751 08/11/1937 15/12/1937 &
] H.L. Manuel Vasquez R C.C. 2755 19/07/1947 06/05/1950 15
7 H.L. Clelia Anzola C.C. 2757 01,/10/1950 10/10/1851 16
B H.L. Gregoric Lema U C.C. 2760 30/06/1941 06/11/1843 B
9 H.L. Rubiela Montoya de la Roche C.C. 2761 01/04/1851 26/01/1855 14
10 ] H.L. Joaquin Posada C.C. 2761 13/06/1936 20/06/1936 4
MODULO ESTANTE BAMDEIA CAIA
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ROTULO DE CAJA

-Fondo: Colocar el nombre de la entidad.

-Seccion: Se coloca el nombre de la unidad administrativa que produce los
documentos.

-Subseccidn: Se coloca, si existe, la dependencia que esta adscrita a la unidad
administrativa.

-Carpeta: Colocar el nUmero consecutivo de las carpetas que contiene la caja.

-Serie-subserie: Registrarse asi: H.L., el nombre completo del empleado, seguido

de C.C y el nimero de cédula.

-Fechas extremas: Colocar la fecha inicial y la fecha final de los documentos que

conforman el expediente.

-Folios: Registrar la cantidad de folios que contiene el expediente.

-Caja: Colocar el numero de la caja.

Nota: Los demas campos se dejan en blanco, porque no son necesarios para el

proceso de organizacidn, segun lo establecido por la Direccién de Prestaciones

Sociales y Nomina.
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ANEXO E. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Ira Anexo E. FUID

ANEXO F. INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE PERSONAL

Ira Anexo F. Inventario documental

ANEXO G. CIRCULAR 004 DE 2003

Ira Anexo G. Circular 004 de 2003. Paginas 4 y5
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ANEXO%20E_FormatoUnicoInventarioDocumental.pdf
ANEXO%20F_INVENTARIO_DOCUMENTAL_DEL_ARCHIVO_DE_PERSONAL.xls
ANEXO%20G_CIRCULAR_004_DE_2003.pdf

