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2 Resumen

La organizacion de la serie de historias laborales se encuentra abarcada por la aplicacion de
tres actividades: la primera de estas es la CLASIFICACION documental, que se concibe como la
“Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias 0 grupos que reflejan
la estructura jerarquica del fondo.” (Archivo General de la Nacion, 2003. La segunda actividad que
comprende esta gestion es la ORDENACION: concebida como “el proceso mediante el cual se da
disposicion fisica a los documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina qué documento
va primero y cuéles van después, es decir, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las
unidades documentales de una serie, asi como los tipos Documentales al interior de los expedientes
segun un criterio predeterminado” (Archivo General de la Nacion, 2003), la ultima de estas es la
DESCRIPCION: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar
los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos
descriptivos (R. J. N° 073-85-AGN/J, 31.05.1985, Norma S.N.A. 03: descripcion documental), es
por esto que una vez finalizado el proceso de clasificacion y ordenacion fisica de los documentos
en sus respectivas unidades de conservacion se procede a la realizacion de la descripcion, dicha
actividad se ve reflejada en la realizacion de los rétulos de unidades de conservacion e igualmente
de las cajas e inventarios; estos formatos se encuentran articulados con el Sistema Integrado de

Calidad de la Gobernacion de Antioquia.

Palabras clave: serie documental, historias laborales, organizacion documental,

Gobernacion de Antioquia, Descripcidn, clasificacion.
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3 Abstract

The organization of the series of labor histories was guided by the application of three activities:
the first of these is the documentary CLASSIFICATION, which is conceived as the “Archive
operation that consists in the establishment of the categories or groups that reflect the hierarchical
structure of the document. Background.” (Archive General de la Nation, 2003. The second activity
that includes this management is ORGANIZATION: conceived as “the process by which
documents are physically arranged. In other words, the organization determines which document
goes first and what qualities They go after, that is, it is the process by which the documentary units
of a series are united and related, as well as the Documentary types within the files according to a
predetermined criterion” (Archive General of the Nation, 2003), the last of these is the
DESCRIPTION: Archival technical process that consists of identifying, analyzing and
determining the external and internal characteristics of the documents in order to prepare the
descriptive instruments (R. J. N° 073-85-AGN/J, 05.31.1985, Norma S.N.A. 03: documentary
description), which is why once the process of classification and physical ordering of the
documents in their respective conservation units has been completed, the tion of the description,
said activity is reflected in the realization of the labels of conservation units and also of the boxes
and inventories; These formats are articulated with the Integrated Quality System of the

Government of Antioquia.

Keywords: Documentary series, labor histories, documentary organization, Government of

Antioquia, Description, classification.
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4 Introduccion

En el presente documento, se evidencian las actividades desarrolladas en la asignatura trabajo
de grados, perteneciente al banco de Materias del pregrado en archivistica de la Escuela
Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia, la cual fue desarrollada en el
periodo académico 2022- 1. La aplicacion y desarrollo de las practicas académicas se llevo a cabo
en la Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organizacional de la Gobernacion de Antioquia,
especificamente en la Direccion de Personal, con el proyecto: proceso de Organizacion
documental, digitalizacion y cruce de Informacion de las Historias laborales del Archivo de

Personal del Departamento.

En este proyecto, se entienden los archivos como la herramienta fundamental de toda
institucion de indole publica o privada, con animo o sin &nimo de lucro de caracter local, municipal
o departamental, toda vez que a traves de su conformacion y preservacion da cuenta de la historia,
memoria y dan testimonio vivo de su quehacer como institucion. En este sentido cada archivo es
un universo diferente ya que estos a su vez son el reflejo y el resultado de diferentes y diversos
procesos, los cuales son multidisciplinarios y atienden al cumplimiento de su mision y vision que

determinan adonde quieren llegar.

Es asi entonces que la informacion presente en los archivos es un recurso primario y esencial,
Ya que algunos recobran valor por su complejidad y la necesidad para el desarrollo econémico, la

administracion la investigacion entre otros.

Como lo es el caso de las historias laborales activas del departamento de Antioquia puesto que
su adecuada organizacion constituye la garantia de derechos laborales como lo es el acceso a la
pensién igualmente dicho archivo representa el patrimonio documental de la Gobernacion de

Antioquia.
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5 Planteamiento del problema y justificacion

La gestion documental surge a raiz de la necesidad de salvaguardar la memoria, fortalecer la
administracion publica y promover el conocimiento; esta gestion permite establecer técnicas
estandarizadas de la administracion de documentos, que son producidos o recibidos dentro de una
entidad, para asi garantizar derechos constitucionales, el patrimonio documental, el acceso a la

informacidn para la transparencia publica.

Por lo anterior, un adecuado proceso de organizacién documental dentro de las instituciones
publicas se hacen fundamental para fomentar la participacion ciudadana y la trazabilidad de su
quehacer, tal como se afirma en la ley General de Archivos 594 del 2000, en su articulo 11 donde
establece que “el Estado estd obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta el principio de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivistica”.

Si bien existe un marco normativo definido, la realidad en algunas instituciones no es
equivalente ni proporcional a este, ya que cominmente tanto en las organizaciones privadas como
publicas se generan los denominados fondos documentales, en los cuales se encuentran grandes
cantidades de informacidn sin ningun criterio archivistico, lo cual conlleva a maltiples falencias
para la organizaciones, en materia de gestion documental y se ven reflejados en reprocesos

administrativos, demandas, perdida de informacion o incluso deterioro patrimonial.

En materia de Organizacion Documental existen leyes, acuerdos, entre otros actos
administrativos que generan disposiciones a cumplir, pero en la préctica se reflejan circunstancias
adversas como lo es el caso de la serie de historias laborales de la Direccion de Personal de la

Gobernacion de Antioquia, dentro de dicho marco se encuentra:

e El 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
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Estado”, en el titulo 1 especificamente en el articulo 3 se menciona la
responsabilidad tanto de los funcionarios como los contratistas en entidades
publicas de entregar toda la informacién debidamente organizada, hecho que no se
refleja desde los archivos de gestion puesto que no se evidencian inventarios o la
conformacidn de series, situacion que también se encuentra vinculada a la falta de
requerimientos por parte de la direccion al momento de la desvinculacion de los
funcionarios publicos y la terminacidn de proyectos por parte del contratista, lo cual
va generando el cumulo de acervos documentales sin ningun tipo de clasificacion o

identificacion de los procesos por las cuales fueron creadas las tipologias.

e El Acuerdo 042 de 2002, “Por el cual se establece los criterios de Organizacion para
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”, este puede considerarse uno
de los acuerdos més importantes en materia de organizacion documental en las
entidades publicas, pues en este se establecen los parametros minimos e iniciales de
ordenacion de los expedientes en las oficinas productoras de acuerdo a los
instrumentos archivisticos institucionales como TRD (Tablas de Retencién
Documental), formatos integrados al sistema de gestién de la calidad como lo son
el FUID (Formato Unico de Inventario Documental) y los rétulos de cajas y
carpetas; en el caso especifico de las series producidas por la direccion de personal,
no se evidencia el cumplimiento de este ya que la informacion no cumple con dichas

caracteristicas.

como consecuencia las tipologias documentales no estan conformas de acuerdo al
tramite que las produjeron, segregando asi el principio de orden original, ademas,
no se refleja el diligenciamiento del inventario en dichas oficinas productoras y no
es posible tener claridad ni conceso sobre la informacion producida; en dichas

situaciones se puede evidenciar la falta de participacion del Archivo Central en
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cuanto a la capacitacion de los funcionarios publicos o en la aplicacion de las
politicas archivisticas de la entidad puesto que no existe una difusion o socializacion

de ellas.

Acuerdo 060 de 2001, “Senala la numeracion de los actos administrativos debe ser
Consecutiva”, sumado a la situacion que se ha descrito en parrafos anteriores, el
estado informacion producida desde las diferentes archivos de gestion, evidencia el
incumpliendo de este acuerdo puesto que la informacion no se encuentra
debidamente foliada o enumera, lo cual desencadena en que no se puede realizar un

adecuado seguimiento y control de las tipologias documentales.

Acuerdo 006 del 15 de octubre del 2014, “por ¢l cual se desarrollan los articulos
46, 47,48 del Titulo XI. “Conservacion de documentos de la ley general de
archivos.” Si bien la organizacion documental va unida de la conservacion
documental, para dicha laboral se establece una serie de acciones, que no se
encuentran manifiestas en la direccion de personal puesto que la informacion cuenta
con ganchos metélicos y material adhesivo, esto puede ocasionar, con el paso del
tiempo, niveles de oxidacién muy altos, no solo afectando el color natural del
soporte papel sino también generando perdida de informacion dentro del
documento, borrando texto o incluso iméagenes. También se encuentran constantes
manchas en los documentos ocasionados por su manipulacion, pues se evidencia

que descargan sobre estos diferentes objetos como vasos con café, etc.

Acuerdo 002 de 2014, por el cual se desarrolla el articulo 04 “Todas las entidades
publicas estan obligadas a crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad
de los documentos y actuaciones que se gestionen en desarrollo de un mismo tramite
o0 procedimiento, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original e
integridad, asi como a conformar las unidades documentales simples en el caso de
documentos del mismo tipo documental.” El incumplimiento de este se refleja en

los archivos de Historias Laborales y los archivos de gestion de la direccion de
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personal, sumado a lo anterior descrito, se puede evidenciar que los funcionarios
encargados de producir las tipologias documentales que reposan en los expedientes,
no respetan el orden cronoldgico, no conforman las tipologias de acuerdo al mismo

tramite.

Al no disponer de la documentacion organizada, el archivo personal de las historias laborales
activas, no pueden servir a la comunidad, facilitar la participacion y el control ciudadano; tomar
decisiones basadas en antecedentes y afecta potencialmente el patrimonio documental del

departamento de Antioquia.

De acuerdo a esto el desarrollo del proyecto estd encaminado a tener los expedientes
debidamente organizados, digitalizados y en unidades de conservacion, para garantizar a la
secretaria y a la direccion, la conservacion de esta serie y agilizar los procesos administrativos
internos como por ejemplo, el clculo de los bonos pensionales, generar certificados de tiempo de
servicio con mayor precision, una Optima y oportuna atencion a la ciudadania para los
requerimientos de informacion y solucionar sus necesidades, e igualmente garantiza la

transparencia y el acceso a la informacion, generando control y seguimiento al archivo.
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6 Objetivos

6.1  Objetivo general

Organizar 5 metros lineales de la serie documental Historias laborales producidas por la
Direccién de Personal, de la Gobernacion de Antioquia de acuerdo con el marco normativo
establecido, por el Archivo General de la Nacion.

6.2  Objetivos especificos

e Clasificar las historias laborales de la Gobernacién de Antioguia, con base a los
Instrumentos archivisticos como lo son los cuadros de clasificacion y las tablas de retencién

documental.

e Ordenar la serie documental con base en los parametros establecidos por el Archivo General

de la Nacion y los lineamientos establecidos por la entidad.

e Describir cada expediente en los instrumentos definidos para este fin en el Sistema
Integrado de Gestion de la Gobernacion de Antioquia, como lo son el Formato Unico de

Inventario Documental, los rétulos de caja y carpeta, las hojas de control y lista de cheque
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7 Referentes Conceptuales

A Continuacién se describen los conceptos, en torno a la organizacién documental el primero
de ellos es: La palabra archivo generalmente tiene tres acepciones: como contenido documental,
como institucién y como continente o lugar de conservacion. El Diccionario de Terminologia
Archivistica presenta tres definiciones de archivo teniendo en cuenta cada uno de estos elementos

conceptuales.

“ARCHIVO: (1) Conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas. (2) La
institucion cultural donde se retinen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. (3) El
archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos organicos de
documentos.” (Fuster Ruiz, F.1999) en la primera descripcion hace alusion a un proceso
sistematico en donde se genera la interaccion de roles, una constante participacion de personas
cuya finalidad es ejercer actividades para que este funcione de una manera eficaz tanto en
empresas como en organizaciones publicas. En la segunda la apreciacion del archivo se centra
mas como una institucion y la capacidad que esta pueda tener para albergar informacion y
garantizar su preservacion a corto y largo plazo. Y la tercera hace alusién al edificio o

instructora como tal.

Asi mismo el Archivo publico “es aquel que reune documentos producidos y/o recibidos en el
gjercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas en el transcurso de las actividades
administrativas regidas por el derecho publico, Desde el punto de vista de la consulta es aquel
cuyos fondos son accesibles de acuerdo con la reglamentacion establecida” (Mastropiedro, 2008,
pag. 38) como lo es la Gobernacién de Antioquia la cual es un ente administrativo departamental,

sujeta a los mandatos y jurisprudencia del orden Nacional.
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En este orden ideas es cabe mencionar los Fondo: “conjunto de documentos, de cualquier
tipologia o soporte, producidos organicamente o formados y utilizados por una persona en
particular, familia, u organismo en el ejercicio de sus actividades y funciones de productor .también
conjunto de series de una misma procedencia” (Mastropiedro, 2008, pag. 91) como lo es el archivo
de historias laborales activas de direccion de personal, en las cuales ademas se abordan diferentes

procesos y procedimientos dentro de ellos la organizacién documental.

Esta es un proceso de la gestion documental “mediante el cual se desarrollan actividades de
clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales de las entidades, respetando el
principio de procedencia y orden original de los documentos de archivo” (Archivo General de la
Nacion, 2020) abordado desde otro punto de vista es un “conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente” (Archivo General de la Nacion, 2020).

De acuerdo a lo anterior se puede evidenciar que dicho proceso gira en torno a tres

procedimientos: la clasificacion, la ordenacion y la descripcion:

1 Clasificacion: permite la identificacion y el agrupamiento sistematico de documentos
semejantes con caracteristicas comunes teniendo como base la estructura, organica Funcional de
las instituciones y tramites administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus
funciones (Archivo General de la Nacion, 2001).Esta labor intelectual también “permite establecer
las series documentales que componen cada agrupacién (Fondo, seccion y subseccion )”, una
clasificacion bien fundamentada debe basarse, en la aplicacion de dos principios para lo cual el

Archivo General de la Nacion en su Acuerdo 027 (2006), los define como :

Principio de procedencia: “Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una Institucion y sus

dependencias no deben mezclarse con los de otras” (p.10).

Principio de orden original: “Se trata de un principio fundamental de la teoria

archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
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respetar la secuencia de los tramites que los produjeron. Es prioritario para la ordenacion

de fondos, series y unidades documentales” (p.9)

Este procedimiento, también es normalizado por instrumentos archivisticos tales como las
Tabla de retencion: “tabla cuya informacion se representa ordenada por su expurgo, véase ademas:
tabla cronologica, tabla de evaluacion de series.” (Mastropiedro, 2008) En estas se puede
evidenciar no solo el nombre la serie, sino el conjunto de tipologias que la conforma, los tiempos
que debe permanecer tan en el archivo de gestion como en el archivo central y finalmente la
disposicion Final en donde se estable con un amparo normativo si dichas series deben ser
eliminadas una vez culminado su ciclo vital, o si poseen valores secundarios para la ciencia,

investigacion o historia que determinen su conservacion permanente.

El segundo de los instrumentos es denominado Cuadro de clasificacion: “instrumento de
consulta de consulta que refleja la organizacién del fondo documental y aporta los datos esenciales
de la estructura (denominacion de secciones y series fechas extremas, etc” (Mastropiedro, 2008)
este es la base de las tablas de retencion ya que implica nombrar las series documentos con base a
un andlisis estructural de dependencias, segun el funcionamiento organico funcional de las

instituciones.

2 Ordenacion documental: “fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion” (Acuerdo
N° 027, 2006). En la fase de ordenacion acabe acabar que al serie de historias laborales se organiza
con base al trdmite, es decir que se debe respetar el orden cronol6gico con las que son creadas las
tipologias documentales entiendo en cuenta que se abarca de menor a mayor cono lo establece el

principio de orden original.

En este procedimiento es fundamental la Foliacion: “operacion incluida en los trabajos de
ordenacidn que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental”
(Mastropiedro, 2008, pag. 91) cabe resaltar que la foliacion de las series esta determinas si es

compleja o simple, ya que las primeras implica una foliacion consecutiva del uno al infinito sin
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importan el nimero de tomos, contrario a las simples ya que estdn generalmente se enumeran del
uno hasta que el volumen de la carpeta se complete y en siguiente tomo se reinicia la foliacion en

el nimero 1.

3 descripcion documental: El altimo proceso que integra la organizacion es el procedimiento
técnico-archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e
internos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos (R. J. N° 073-
85AGN/J, 31.05.1985, Norma S.N.A. 03: Descripcién documental).visto desde otra perspectiva es
la “Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta”
(Acuerdo N° 027, 2006).esta se materializa desde diferentes instrumentos como guias, bases de

datos como matados seleccionados y diligenciados entre otros.

En los archivos de Historias Laborales Activas de la Gobernacion de Antioquia la descripcion

se refleja en:

e Rotulo de cajay Carpeta

e FUID (formato unico de inventario documental) diligenciamiento del formato

e Hoja de control.

e Diligenciamiento del formato planilla de verificacion y relacion de documentos para la

historia laboral.

Lo descrito anteriormente, se aplica a las historias laborales las cuales estan compuestas por las

siguientes tipologias (Archivo General de la Nacién, 2003):

e Acto administrativo de nombramiento

e contrato de trabajo

e Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

e Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

e Documentos de identificacion
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e Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

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

e Acta de posesion o 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)

e 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, 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, aceptacién de renuncia al cargo, liquidacién del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.

Adicionalmente para Antonia Heredia (1991) el proceso de descripcidn debe cumplir unos tres
pardmetros: 1 Exacta: en cuanto que los documentos no son algo impreciso, sino testimonios
unicos y concretos. 2 Suficiente: para la unidad que se esta informando (archivo, fondo, serie o
documento), sin ofrecer mas de lo necesario, por exceso o por defecto.3 Oportuna: en cuanto que

ha de reflejar una programacion que marque una jerarquia de la informacion.

Es asi que este proceso se pude considerar como actividades cuyo objetivo es facilitar la
ubicacion, ubicacion y recuperacion de la informacion para agilizar los procesos tanto de la

direccion como facilitar informacion a los usuarios
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8 Marco teorico

Gobernacion de Antioquia

La Gobernacion de Antioquia es el ente administrativo de dicho departamento, actualmente
esta situada en el Centro Administrativo Departamental José Maria Cordoba, la Alpujarra, ubicado
en Medellin. La institucion fue creada durante el siglo XI1X y su primer gobernador fue Baltazar
Botero Uribe durante los afios 1889 a 1891, a partir de alli ha sido liderada por diversos
gobernadores vy, en la actualidad quien la dirige es el sefior Anibal Gaviria Correa. (Gobernacién
de Antioquia, 2022). La mision de la Gobernacion de Antioquia es segun la Constitucion Politica
de Colombia, “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 Nacion; 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”. (Gobernacion de Antioquia, 2022)

Mientras que su vision es “en el afio 2024, Antioquia serd una region mas prospera, productiva,
competitiva, pujante y ambientalmente sostenible, a partir de la ejecucion de proyectos visionarios
y de la lucha frontal contra la desigualdad social, la inequidad, el desempleo, el analfabetismo, el
pesimismo, el atraso, la miseria y el hambre. Todo ello concebido y desarrollado con base en la
accion conjunta y articulada entre los actores publicos, privados y sociales del departamento, los
municipios y el nivel nacional, bajo el presupuesto basico de trabajar corresponsable y
solidariamente en el desarrollo integral de nuestro departamento, aprovechando todas sus
potencialidades, los recursos compartidos, las afinidades sociales, culturales, étnicas, la riqueza de
la biodiversidad, la infraestructura con la que contamos y el privilegio de nuestra ubicacién
geografica, orientado a encaminar el presente y nuestro futuro hacia la competitividad sistémica

que Antioquia requiere para incidir efectiva y significativamente en la prosperidad de sus gentes y
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en el desarrollo del pais, mediante un nuevo modelo educativo, la transformacion real del campo y
la igualdad de oportunidades con seguridad y justicia”. (Gobernacion de Antioquia, 2022)

De este mismo modo se aprecia que la Gobernacion de Antioquia tiene como objetivos:

COMPETITIVIDAD E INFRAESTRUCTURA: “construir la competitividad de
Antioquia desde las subregiones y las localidades, dado que los procesos productivos
son fundamentalmente locales, mientras que los mercados son mas globalizados, y
considerando la gran contribucién de la infraestructura fisica a la competitividad
sistémica territorial del departamento.” (Gobernacion de Antioquia, 2022)

EQUIDAD Y MOVILIDAD SOCIAL.: “ampliar las opciones de movilidad social
como mecanismo necesario para asegurar la igualdad de oportunidades, para lo cual se
hace necesario que el logro de vida de las personas no sea determinado por
caracteristicas de su posicion socioeconémica, género, religion o color de piel, y que
todos los individuos puedan contar con educacion, salud, opciones laborales y acceso
al crédito, como prerrequisitos basicos para poder competir socialmente en igualdad de
condiciones. El reto es reducir la desigualdad para contribuir a una mayor equidad y a
una paz mas duradera”. (Gobernacion de Antioquia, 2022)

SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL: orientar un adecuado manejo y uso
sustentable de los recursos naturales en el departamento, trabajar en la construccion de
una mayor cultura ambiental, fortalecer la capacidad de respuesta frente a las amenazas,
riesgos y vulnerabilidades que genera, especialmente, el cambio climatico y hacer
realidad procesos inéditos de desarrollo sostenible en los que la cultura del cuidado, la
innovacion y las comunidades locales y regionales adquieran un papel protagonico.
Igualmente, asumir el agua vital como eje transversal y elemento estructurante, de
soporte, de articulacion, proveedor e integrador que promueve el crecimiento
econémico y desarrollo social de una region, afectando los patrones de vida y culturas
regionales, por lo que se identifica como elemento predominante en el desarrollo de las
comunidades y factor indispensable de desarrollo regional y nacional. (Gobernacién de
Antioquia, 2022)
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SEGURIDAD, JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS: reconocer los derechos
humanos en su sentido integral como desarrollo humano, y atender la resolucion de los
diversos conflictos originados por actores armados, organizaciones delincuenciales,
conflictos cotidianos y sectores marginales, lo cual supone retos a enfrentar desde las
estrategias de promocidn, prevencion, atencion y reparacion, en la busqueda de una
convivencia que reconozca la justicia formal y no formal, dando origen a la posibilidad
de que ésta pueda llegar a todas las instancias de la sociedad, mas en un momento
coyuntural como el del pos conflicto, el cual conlleva la urgencia de atender grupos que
dejardn las armas para insertarse en comunidades establecidas. (Gobernacion de
Antioquia, 2022)

PAZ Y POSCONFLICTO: formular, adoptar, articular, ejecutar, coordinar y
acompanar las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan a la Paz dentro
del marco del posconflicto de la poblacion antioquefia. En este contexto, el concepto de
Paz se entiende como un proceso de construccién colectiva. El posconflicto no se puede
limitar a un escenario especifico o tipo de poblacidn, sino que tiene que ser enfocado a
la sociedad en su conjunto, porque lo que se busca es la restitucion de los derechos de
hombres y mujeres, orientada a la resignificacion del territorio, y a la re significacién
de ser sujeto y ciudadano. De este modo, el posconflicto implica ejes transversales a
nivel de formacion y capacitacion, y se entiende desde la dinamica de reconstruccion
del tejido social, aprovechando experiencias como lecciones aprendidas que resultan
cruciales para gque este proceso histdrico permite alcanzar la vision de una Colombia en
Paz. (Gobernacion de Antioquia, 2022)

Por otro lado se puede evidenciar a continuacion, la estructura organica funcional de la
Gobernacion de Antioquia, la cual fue sometida a cambios y reglamentada bajo el decreto 2567
“por el cual se determina la estructura administrativa de la administracion departamental, se definen

las funciones de sus organismos y dependencias y se dictan otras disposiciones.”
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Al igual que la estructura administrativa el mapa de procesos de la institucion ha sufrido
cambios considerables en la ultima administracion, el Gltimo de estos fue realizado el 17 de
septiembre de 2021 en el cual “Se realiza un nuevo disefio del mapa de procesos para una mejor
visualizacion, asi como el cambio del nombre del proceso “Gestion de Activos Inmobiliarios” por

el de “Gestion de Bienes y Seguros” (Gobernacion de Antioquia, 2019)

lustracion 2 Mapa de procesos Gobernacion de Antioquia.
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ol DE PROCESOS

Fuente: Capturado (Gobernacién de Antioquia, 2022)

Si bien la entidad cuenta con diversas secretarias, procesos, direcciones entre otras estructuras
organizacionales, cabe profundizar en la Direccidn de Personal pues en esta area se desarrollara el
trabajo de grados.
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Esta Direccion se encuentra dentro del organigrama de la entidad adscrita a la Subsecretaria de
Talento Humano,” y estas a su vez al despacho del Secretario como lo describe el decreto

Departamental, 2567.

llustracion 3 Estructura organica de la Secretaria de Talento Humano.

Articulo 158°. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA TALENTO HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DESPACHO DEL
SECRETARIO

SUBSECRETARIA
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ORGANIZACIONAL TALENTO HUMANG

DIRECCION
DIRECCION - A
DE SARROLLO DIRECCION DE o
TALENTO HUMANO PERSONAL SISTEMA

PENSIONAL

Fuente: Capturado (Gobernacion de Antioquia, 2022)

Esta Direccion dentro de sus principales funciones se encuentran” Gestionar los procesos
relacionados con el ingreso, permanencia y retiro de los servidores publicos de la administracion
departamental - nivel central. Expedir las certificaciones de conformidad con la informacion que
reposa en las historias laborales. Nacional del Servicio Civil. Administrar el ciclo de vida de las
historias laborales de los servidores publicos del nivel central. Garantizar el registro y la
actualizacion de la informacion de los servidores publicos en el Sistema de Informacion y Gestion

Del Empleo Publico — SIGEP” (Gobernacion de Antioquia, 2019)
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9 Metodologia

La estrategia metodologica bajo la cual se desarroll6 el proyecto esta integrada por

componentes como: Enfoque, método, y finalmente las técnicas e instrumentos.

Enfoque: si bien es cierto que existen dos tipos de enfoques uno aplicable a las investigaciones
sociales y otro a aquellas que tienen relacion con las ciencias exactas “existe la postura entre el
cuantitativo y cualitativo, donde los primeros creen que el método imperante en las ciencias
naturales es aplicable completamente a la sociedad, mientras que los segundos tratan de interpretar
la cultura atribuyendo conceptos y estructuras a los fendmenos sociales, la oposicién entre uno y
otro enfoque metodoldgico esta determinada por factores epistemoldgicos y filosoficos, pues
dependen en Gltimo término de una manera particular de concebir la realidad en su totalidad. Asi,
por un lado, los partidarios del enfoque cuantitativo dan cuenta de los problemas sociales a través
de las cosas y la naturaleza (acentuando la experimentacion, la clasificacion y la observacion),
mientras que los cualitativistas lo hacen por medio de las ideas y los conceptos acentuando la
observacion y la critica.” (Moya Rodriguez, 2019). En este sentido el enfoque del proyecto es
cualitativo, puesto que comprende la organizacion documental, mediante la intervencion de las

historias laborales de la Gobernacion de Antioquia.

Método: En el proyecto, el método que se empleo es la gestion documental, estd compuesta
por ocho procesos, los cuales son: planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservacion a largo plazo y valoracion; cabe resaltar que dichos
procesos han sido estipulados de este modo, en el contexto Colombiano; de acuerdo con lo anterior,
para el presente caso, se realizé la organizacién documental, la cual se desarroll6 técnicamente de
acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN), sobre la serie documental

Historias laborales de la direccion de personal.
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Técnicas: estas son consideradas como el conjunto de herramientas, procedimientos e
instrumentos utilizados para obtener informacion y conocimiento, generalmente estos se utilizan o
son seleccionados de acuerdo a los protocolos establecidos en cada método determinado, de este
modo las técnica que se emplea es : la revision Documental, en esta se recopila informacion de
investigaciones, actos administrativos, instructivos institucionales etc. En segunda instancia se esta

realizando los procedimientos de clasificacion ordenacion y descripcidn sobre la serie.

Instrumentos: de acuerdo a la técnica mencionada los instrumentos que se utilizaron fueron:
Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) al igual que el Formato de Inventario Unico
Documental (FUID), en los cuales se clasifica y describe la informacion también los formatos
establecidos por la institucion como los son los formatos de rotulos de cajas y carpetas. De este

modo se articuld los procesos con los lineamientos institucionales.

10 Cronograma de Actividades

El cronograma esta basado en el modelo de diagrama de Gantt, este abarca un periodo de cuatro
meses, el cual corresponde al semestre académico, y el calendario establecido por la Universidad
0 en su defecto por la escuela interamericana de bibliotecologia. El desarrollo y aplicacion de este

sera consecutivamente ya que una actividad conlleva a la siguiente.
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Tabla 1 Cronograma de actividades
TIEMPO
Mes 1/ Semanas | Mes 2 / Semanas Mes 3 / Semanas Mes 4 / Semanas
12 |3 |4 1 2 3 4 112 |3 |4 1|2 3 4
XXX | X X X | X X XX | XX
X X X X X XX | XX X | X X X
XX | XX X X X X
X X
X | X
XX | XX
XX | XX X | X X
X X X

Fuente: Elaboracion propia
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11 Presupuesto
Si bien las actividades planteadas, determinan los rubros del proyecto, el presupuesto esta
encaminado al desarrollo y el alcance del cronograma de actividades el cual abarca un periodo de

cuatro meses.

Tabla 2 Presupuesto del Proyecto

PRESUPUESTO
FUENTE DE GOBERNACION
RUBOS DESCRIPCION | CANTIDAD |FINANCIACION _ | DE ANTIOQUIA TOTAL
Rec. Fresco Rec. Fresco
un practicante para
desarrollo del
Personal proyecto 1 6500000 0 5600000
1 caja
Lapiz 1caja
Lapiceros 2 Resmas de
Resmas de Papel Papel
Guantes 1 Caja
tapa bocas 3 Cajas
Material Fungibles | Carpetas 3 Caja 200000 0 200000
un computador de
mesa
proporcionado por
Software y equipos | la entidad 1 0 0 0
Servicios Técnicos N/A N/A 0 0 0
Viaticos N/A N/A 0 0 0
Bibliografia N/A N/A 0 0 0
Administracion N/A N/A 0 0 0
Alquiler de Espacio [ N/A N/A 0 0 0
Otros N/A N/A 0 0 0
$ 5.800.000

Fuente: Elaboracion propia
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12 Consideraciones éticas

Hoy en dia la investigacion es una herramienta fundamental para el desarrollo del
conocimiento, por esta razon es necesario que se tenga informacién en la cual se pueda confiar, el
usar esta involucra valores éticos como respetar los derechos de autor, es por esto que, durante el
desarrollo del proyecto y la extraccion de diversas fuentes bibliograficas, se realizara la posterior
citacion. La libertad que todo investigador debe tener para llevar a cabo una investigacion es
importante, pero igualmente lo es la integridad del sujeto o los diferentes actores involucrados en
esta.

Adicionalmente por el contexto del archivo en el cual se desarrollara el proyecto la informacion
producida o manipulada, se realizara bajo confidencialidad, cuyos fines serdn netamente

académicos.

13 Marco Normativo

En vista que los procesos técnicos realizados en materia de Gestion documental en las entidades
publicas, y privadas con funciones publicas se encuentran amparadas por marcos judiciales

normativos es importante hacer un recuento de ellos.

En la siguiente tabla se desglosa, el marco normativo, en el contexto colombiano el cual rige la
organizacion documental, y la cual tiene una aplicacion directa sobre la organizacion de las

historias laborales activas de la Direccion de personal de la Gobernacion de Antioquia.
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Tabla 3 Marco normativo entorno al proceso de Organizacién Documental
CATEGORIA | NORMA REGLAMENTACION ANO | AUTOR PROCESO
“Reglamentada parcialmente por los
Decretos Nacionales 4124 de 2004,
Congreso
1100 de 2014. Por medio de la cual se
= Ley 594 de la Gestion
y dicta la Ley General de Archivos y se Repiblica
Del 2000 dictan otras disposiciones EI Congreso | 2000 Documental
de Colombia.”
“Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica
Nacional 'y se dictan otras
Ley Ley 1712 | disposiciones.” Congreso | Gestion
del 2014 | Es de resaltar que 2014 de la | Documental

El proyecto de Ley Estatutaria “Por medio del Republica

cual se crea la ley de transparencia y del '

derecho de acceso a la informacion publica

nacional.”, fue revisado mediante la sentencia

C-274 de 2013, de acuerdo con lo establecido

en los articulos 153 y 241-8 de la Constitucién

Politica.)

Ley Ley “Por la cual se dictan disposiciones | 2012 Congreso Gestion
Estatutaria | generales para la proteccion de datos de la | Documental
del 1581 | personales.” Republica
de 2012

Por medio de la cual se regula el Congreso | Planeacion
Derecho Fundamental de

Ley Ley 1755 | Peticion y se sustituye un titulo del | 2015 de la Organizacion
Codigo de Procedimiento Republica.

del 2015

documental
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Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
Archivo Gestion
Decret Decrets Por el cual se reglamenta el Titulo V de Y01 General de documental
la Ley 594 de 2000, parcialmente los la Nacion.
2609 de articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de Organizacion
. i - mental
2012 2011 y se dictan otras disposiciones en documenta
materia de Gestion Documental para Conservacion
todas las Entidades del Estado.
Gestion
Articulo 12, “las hojas de vida de los documental
empleados  publicos, de los o,
Decreto . . Congreso Organizacion
trabajadores oficiales y de los
q de la documental
1571 de | contratistas de prestacion de servicios. | 1998 Replblica
1998, Departamento Administrativo de la Conservacion
Decreto
Funcion Disposicién
Reglamentario Publica.” final
“Por el cual se establece los criterios
de Organizacion para los archivos de
gestion en las entidades publicas y las
Acuerdo orivadas que Cumplen Funciones 2002 Archivo Organizacion
Acuerdo 042 de publicas, se regula el inventario Unico General de | documental
2002 la Nacion.

Documental vy se
desarrollan articulos 23y 26 de la ley

general de Archivos.”

Acuerdo

Por el cual se desarrollan los articulos
46, 47,48 del Titulo XI. “Conservacion

Organizacion

documental
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Acuerdo 006 de | de documentos” de la ley general de | 2014 Archivo Conservacion
2014 archivos.” General de
la Nacion.
Por el cual se desarrolla el articulo 04
“Todas las entidades publicas estan
obligadas a crear y conformar
expedientes de archivo con la totalidad
de los documentos y actuaciones que se
gestionen en desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, teniendo en
cuenta los principios de procedencia,
Acuerdo Acuerdo | orden original e integridad, asi como a | 2014 Archivo Organizacion
002 de | conformar las unidades documentales General de | documental
2014 simples en el caso de documentos del la Nacion
mismo tipo documental.”
Circular Circular Organizacién  de Historias 2003 Archivo Organizacién
004 de | Laborales. General de | documental
2003 la Nacion
Orientaciones para el cumplimiento de
Circular la Circular - N 004 (_je 2003. Archivo Organizacion
Chaty [0 | P Mo & |y |Gt | ponena
2004 la Nacion
la
Nacion

Fuente: Elaboracion propia
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14 La Gestion Documental y su importancia

Es de gran importancia dar inicio al desarrollo de las Practicas académicas con la importancia
de la gestion documental pues este es un proceso el cual es el “es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”. (Archivo General de la Nacion, 2014, p. 10)

Es asi entonces que el proceso de gestion documental El proceso de gestion documental al interior
de todas las empresas e instituciones para garantizar su 6ptima gestion se debe buscar el control, la
regulacién y fundamentalmente la planeacion de los diferentes procesos de la administracion, para

esto la gestion documental esta enfocada en 8 procesos los cuales son:

1 Planeacion: “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento del contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental”. (Decreto 2609,
2012, Art. 9) Esta al interior de todas las instituciones representa el pilar base de una buena gestion
documental ya que desde la implementacion de este proceso se pueden aminorar los errores en
materia técnica, e igualmente permite una adecuado analisis y proyeccion de la gestion

documental.

En el caso de la direccion de personal, este proceso es fundamental. A la hora de la
elaboracion de formatos para la recepcion de las tipologias documentales que provienen de los
procesos Gestion del empleo, certificados laborales, entre otros, y de igual manera se incorporan
al Sistema Integrado de Gestion de la calidad, al igual que permite analizar los procesos que afectan
directamente las Historias laborales, determina parametros y responsables y la importancia que
recae sobre la determinacion de quienes acceden a los expedientes y que informacion posee

jurisprudencia especial.
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2 Produccion : “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actaa y los resultados esperados” (Decreto 2609, 2012, Art. 9) es de resaltar que desde este
proceso la Direccion de Gestion Documental , se ha encargado de llevar a cabo diferentes
capacitaciones donde se orienta a los servidores para llevar a cabo el adecuado diligenciamiento de
formatos establecidos el en Sistema de Gestion de la Calidad (Isolucion), apuntando siempre a la
normalizacion y estandarizacion de los procesos documentales que se realizan en la Direccion de

Personal dentro de los principales formatos encontramos:

Tabla 4 Produccion de documentos Direcciéon de Personal.

CODIGO FECHA DE NOMBRE PROCESO ( En el cual se

ACTUALIZACION produce)

FO-M7-P4-042 24/06/2020 Hoja de control | PR-M7-P4-046  (Conformacion
de expedientes actualizacion de la historia laboral)

FO-M7-P4-043 08-09-2021 Rotulo para PR-M7-P4-046  (Conformacion
carpetas actualizacion de la historia laboral)
FO-M7-P4-022 08-09-2021 Rotulo caja PR-M7-P4-046  (Conformacion

actualizacion de la historia laboral)

FO-M7-P4-011 03-05-2011 Formato Unico | PR-M7-P4-046  (Conformacion
de inventario actualizacion de la historia laboral)
documental

FO-M1-P7-073 03-03-2021 Posesion PR-M1-P7-001 (Gestién del
ordinaria empleo)

Fuente: Elaboracion propia

En este orden de ideas, es de aclarar que todas las directrices emitidas en materia de
Produccion documental estan orientadas de  manera normalizada para todas unidades
administrativas de la institucion por Direccion de Gestion documental de la institucion , igualmente
el control de la produccion de documentos se encuentra regida por circular externa 005 del 2012.
Iniciativa cero papel el cual establece que todas entidades publicas deben garantizar el consumo

minimo de papel, de esto se deriva que en la Direccion de Personal se implementes procesos de
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respaldo de la informacion como es el sistema compartido de carpetas para conservar los

documentos se producen electrénicamente.

Por otro lado para el tema del control de la firmas, en la Gobernacion de Antioquia es de
aclarar que firmas digitales la cuales se gestionan a través del Sistema Mercurio el cual
dependiendo el grado del cargo cuenta con ciertas restricciones y codigos de seguridad.
Igualmente para control de reprografia se emitio el Decreto Numero 2022070003240 del 5 de mayo
de 2022 ““en cual se fija los costos de reproduccion de los documentos de los peticionarios externos
del Departamento, el cual cobra vigencia cuando las solicitudes de informacién supera las cinco

paginas.” En cuanto a los funcionarios internos se les envia la informacion via correo electronico.

3 Gestion y tramite : “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos),
la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”. (Decreto 2609, 2012, Art.
9). Es por esto que la importancia de este proceso radica en identificar y controlar el trdmite del
documento y su intervencidn en los distintos procesos administrativos y legales una vez culminadas
estas fases, estos soportes reposan en los expedientes de las historias laborales activas, en donde su

principal funcion recae en la consulta.

En este orden de ideas cabe que resaltar que los usuarios de la informacion son tanto
internos como externos, ya que internamente estos expedientes son utilizados para: para respuesta
a los diferentes tramites administrativos (Derechos de Peticidn, Acciones de tutela, certificados
laborales, aceptacion u objecion de cuotas partes pensionales.etc...)

Por otro lado los usuarios externos solicitan la informacion por fines administrativos, temas

pensionales y soportes para reconociendo de pension ente otros.

Es de resaltar que en este proceso el trdmite puede iniciar con un procedimiento o una
solicitud, realizado por parte de un funcionario publico, posterior a esto se genera un mecanismo

administrativo en el cual interfieren varias reas como son: La Direccion de Compensacion y
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Sistema Pensional puesto que en esta se tramitan temas como: Vacaciones, liquidacién de cesantias
parciales y definitivas, incapacidades, demandas, aceptacion u objecion de requisitos de pension y
el area de posesiones, al momento de la recepcion de la informacién por parte del de aspirante a
ser vinculado y finalmente el tramite finaliza en el archivo de historias laborales ya que en este se
almacenan y custodian las historias laborales hasta que cumplan su ciclo vital en la fase activa.

4 Organizacion: “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente” (Decreto 2609, 2012, Art. 9). Este proceso se puede evidenciar en la aplicacion

de tres fases la primera la clasificacion, la segunda la ordenacidon y la tercera la descripcion.

1 clasificacion documental, en la Direccion de Personal, comienza en la oficina de
posesiones, que se encarga del inicio del expediente al momento de la vinculacién de los

funcionarios publicos.

Dentro del procedimiento se contempla la solicitud de recepcién por parte de las personas a
ser vinculadas de diversas tipologias como son el documento de identidad, registro civil de
nacimiento, hoja de vida de la funcion publica, certificados de estudios, certificados de experiencia
laboral, entre otros, estos documentos son asentados en el formato denominado (PLANILLA DE
VERIFICACION Y RELACION DE DOCUMENTOS PARA LA HISTORIA LABORAL)
identificado con el Cddigo: FO-M1-P7-072, cuya Ultima Actualizacion se generd el 3 de marzo

del afio 2022, el cual hace parte del Sistema Integrado de Gestion.
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llustracion 4Planilla de verificacion de documentos para historia laboral

| | | marzo 6 de 2022 |

Nombres y apeilidos:

Identificacion:

Cargo:

Codigo- ] Grado: [ NUC planta: ] 1D planta:

Dependencia: |

Tipo de nombramiento:

NGmero y fecha del Fecha
De- =2

creto:

Nombre del documento Entregado | Observaciones

. Reporte de vacante y/c informacion del cargo

5. Sofcitud de prérroga

8. Formato Unico Hoja de Vida Persona Natural de i3 Funcidn Publica. con
su foto

Carta de 5n y entrega de para

2. Documento de sdentidad

©. Registro civi

10. Libreta militar (hombres menores de 50 afios)

11. Licencia de conduocién

12 de de

12. Centficados de estudio para posesion (formales y no formales)

13.1. Tasjeta profesional

13.2. Verificacién de titulos formales

14 para

14.1. Verificacidn experiencia laboral

15.C de

1 de c

Fuente: Tomado de: http://isolucion.antioquia.gov.co, lista de verificacion de documentos

Una vez realizada la recepcion de la historia laboral por parte de la oficina de posesiones, se
procede al diligenciamiento de la relacion de entrega de hojas de vida, con la descripcién del
nombre, documento de identidad del nuevo funcionario y numero de folios, este es enviado al

archivo de historias laborales activas.

Una vez allegada la informacidn al archivo de gestion, se asigna un funcionario el cual realiza

las siguientes actividades:

1 Verificacién de Informacion: en el archivo de gestion se hace la verificacion de las historias

laborales que son recepcion por la oficina de posesiones, se hace la convalidacion contra el formato
unico de inventario documental electronico, ya que de acuerdo a las caracteristicas internas la
Gobernacion de Antioquia, dependiendo donde se ubique la vacante del funcionario a este archivo
es al que pertenece la Historia laboral, ya que los servidores que pertenecen al Sistema General de
Participaciones (Personal administrativo), los empleados de la Secretaria de Salud y el personal de

la planta administrativa, cuentan con autonomia para el manejo de sus propias Historias Laborales.


http://isolucion.antioquia.gov.co/
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Envié de expedientes: Una vez realizada la verificacion de la informacion, en el archivo de

Historias laborales de la Direccidén de Personal solo pertenecen la de la planta administrativa,
aquellas que no cumplen con esta especificacion deberan ser enviadas a sus respectivas unidades

de informacion.

Creacion de expediente: Terminado los filtros de verificacion, se procede a validar la informacion

en el formato unico de inventario documental electronico (FUID) para determinar si existe ya
expediente, si este es el caso se anexa la informacion a la carpeta correspondiente, si es el caso

contrario se crea la novedad en el formato unico de inventario documental (FUID).

2 Ordenacion: Respecto al proceso de ordenacion este se concibe como “el proceso mediante el
cual se da la disposicion fisica a los documentos”. Dicho de otra manera, la ordenacion determina
qué documento va primero y cuales van después, es decir, es el proceso mediante el cual se uneny
relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos documentales al interior de
los expedientes segun un criterio predeterminado” (Archivo General de la Nacién, 2003). Es asi

entonces que una vez la informacion se recibe oficialmente se procede a:

Primero: Ordenacion de las tipologias documentales (respetando los soportes de la
tipologia original) por orden cronolégico o principio de procedencia.

Segundo: Realizar el expurgo de la informacién duplicada en el expediente, dentro de esta

la mas comun es la fotocopia de la cédula de ciudadania, y la hoja de vida.

Tercero: Se procede a la extraccion de ganchos metélicos o adhesivos que con el tiempo

deterioran progresivamente los documentos.

Cuarto: Realizar actividades de reparacion, en algunos casos la informacion se encuentra
rasgada o cortada con objetos como tijeras, en este caso se procede a unir con cinta magica

la rasgadura.

3 Descripcion Documental: Para el proceso de descripcion documental de la serie de Historias
laborales la direccién de Personal, se ha integrado con los formatos del sistema de Gestion de la

calidad como lo el FUID formato unico de Inventario Documental, en el cual se registra:
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e Fechainicial y final ( Cada expediente)

e Cedula de ciudadania

e NuUmero de

e Frecuencia

folios
de consulta.

Entre otros campos que facilitan el acceso a la ubicacion topografica de cada expediente, otro

de los instrumentos, que se implementan son las hojas de control, estas se enfocan en describir de

manera precisa el contenido de las historias laborales.

llustracion 5 Hoja de control de expedientes de historias laborales

Cddigo: FO-M7-P4-036

ev. ) HOJA DE CONTROL — =
R T HISTORALAFORN Fecha de aprobacion: 17/08/2017
| NOMBRE: | CLAUDIA PATRICIA MESA GONZALEZ
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: |
FECHA TIPOS DOCUMENTALES FOLIO No.
| 1/11/2016 |01 LISTA DE CHEQUEO 1
‘ 7/10/2016 |02 REPORTE DE VANCANTES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2
03 DECRETO DE NOMBRAMIENTO D2016070005434 PROFESIONAL UNIVERSITARIO OCTUBRE
11/10/2016 |2016 3
| 13/10/2016 |04 NOTIFICACION DE NOMBRAMIENTO PORFESIONAL UNIVERSITARIO OCTUBRE 2016 4
1/11/2016 0SACEPTACION DE NOMBRAMIENTO PROFESIONAL UNIVERSITARIO NOVIEMBRE 2016 5
28/10/2016 |06 HOJA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA 6
| 26/10/2016 |07 CARTA DE PRESENTACION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA POSESION 7
S/F |08 DOCUMENTOS DE IDENTIDAD 8
S/F 09 REGISTROS CIVIL DE NACIMIENTO 9
S/F |010 CERTIFICADOS DE ESTUDIO 10-13
S/F 011 VERIFICACION DE TITULO 14-15
S/F 012 CERTIFICADOS LABORALES PARA POSESION 16-19
25/10/2016 |013 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PROCURADURIA 20
25/10/2016 |014 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES CONTRALORIA 21
| 19/10/2016 |016 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIA 22
| S/F 016 CERTIFICADOS DE AFILIACION 23-29
28/10/2016 |017/DECLARACION DE BIENES Y RENTA NOVIEMBRE 2016 30
S/F 018 CERTIFICADO DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 3
S/F |019 CERTIFICADO CUENTA BANCARIA 32
25/11/2016 |020 EXAMEN MEDICO DE INGRESO OCTUBRE 2016 33
1/11/2016 |021 ACTA DE POSESION PROFESIONAL UNIVERSITARIO NOVIEMBRE 2016 34
‘ 31/10/2016 |022 MANUAL DE FUNCIONES PROFESIONAL UNIVERSITARIO OCTUBRE 2016 35-37
‘ 17/11/2016 |023 SOLICITUD DE DIAS COMPENSATORIOS PARA LA PROFESIONAL DEL DEPARD 38-39

Fuente: Capturado: Archivo de historias laborales. Hoja de control
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El dltimo de los formatos dentro de este proceso es el rotulo de la caja y la carpeta el cual arroja
la ubicacién topografica de los expedientes y reposa en el inventario documental para su

recuperacion.

5 Transferencia: “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos” (Decreto 2609, 2012, Art. 9). Este
proceso se lleva a cabo una vez cumplido el ciclo activo de la unidad documental, y posteriormente
comienza su ciclo semiactivo el cual se identifica al momento de la creacion de la resolucion de
pension del funcionario pablico, en este sentido segln las Tablas de Retencion Documental las
historias laborales se deben custodiar 80 afios una vez finalice los tiempo de retencion, se debe
proceder a hacer una seleccion representativa del 3% por cada afio de produccion teniendo en
cuenta los diferentes niveles (Directivos, profesional, técnico y asistencial), como fuente de

informacion en investigaciones de los perfiles en diferentes épocas y niveles.

Es de resaltar que la transferencia de esta serie documental se efectla una vez comienza el ciclo
semiactivo de la informacion, dicha transferencia no se realiza directamente al Archivo Central
sino que esta se transfieren al archivo de historias laborales inactivas de la Gobernacion de

Antioquia.

La divisidn de estas historias laborales por ciclo vital se dio por temas administrativos y de
gestion de recursos, ya que en la actualidad la responsabilidad administrativa y juridica recae sobre
la Direccion de Compensacion y Sistema pensional, ya que por el contenido de la serie en su gran
mayoria es informacion pensional y se relaciona directamente con la funciones de dicha direccion

entre ellas:
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o Dirigir y ejecutar el procesamiento de la informacion, para la liquidacion
de la nébmina de servidores publicos pensionados.
e Ejecutar los procesos relacionados con la liquidacién y reconocimiento de

las prestaciones sociales de los servidores publicos.

Adicionalmente cabe resaltar que este es archivo que cuenta con un fondo documental de
1463 metros lineales aproximadamente, de los cuales estdn organizados solamente 34.338
expedientes para un total de 627 metros lineales , y quedan 72.262 expedientes por organizar;
esta situacién se debe en gran medida a falta de participacion de la alta Gerencia y a los escasos
recursos destinados para la intervencion de dicho fondo documental, como consecuencia de ello se
puede observar, que las tablas de retencion documental tan solo estdn implementadas desde la
actualizacién del afio 2014, igualmente la inexistencia de procedimientos establecidos y
normalizados para la organizacion de los expedientes, la falta de articulacion con los sistemas
integrados de gestion de calidad, la inexistencia de buenas préacticas archivisticas y el poco personal

idéneo en el archivo.

6 Disposicion de documentos: “Seleccionan de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental”
(Decreto 2609, 2012, Art. 9). En cumplimiento de instrumento archivistico Tablas de retencion
documental “Es de anotar que la serie de historias laborales una vez cumplidos los tiempos de
retencion, se debe proceder a hacer una seleccion representativa del 3% por cada afio de produccion
teniendo en cuenta los diferentes niveles (Directivos, profesional, técnico y asistencial), como

fuente de informacion en investigaciones de los perfiles en diferentes épocas y niveles.”

En este orden de ideas cabe resaltar que debido a los prolongados tiempos de retencién en
la actualidad no se ha realizado la primera transferencia primaria y secundaria lo que se ve reflejado

que a la fecha no se tienen establecidos procedimientos de seleccion, ni criterios para llevar a cabo



ORGANIZACION DE CINCO METROS LINEALES DE SERIE DOCUMENTAL HISTORIAS LABORALES...
43

dicho proceso, adicionalmente a este problematica y de acuerdo con las auditorias de control y
seguimiento del Archivo General de la Nacion realizadas en el afio 2019 mediante la cual generaron
un informe que especifica que esta prohibido llevar a cabo el proceso de eliminacion documental

hasta nuevo aviso.

7 Preservacion a largo plazo: “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento” (Decreto 2609, 2012, Art. 9). Este proceso se
inicia desde el momento de creacién del expediente, en donde la informacion es almacenada en
carpetas libres de acido, ganchos legajadores plasticos, extraccion de material abrasivo y
eliminacién de adhesivos que pueden deteriorar el documento a corto, mediano y largo plazo, asi
mismo, el depdsito de archivo cumple en los pardmetros minimos establecido en el (Decreto 049
de 2000) en cuanto a condiciones de ubicacion, capacidad de almacenamiento, distribucion,

condiciones ambientales, calidad del ventilacion, iluminacién de depositos y estanteria.

llustracion 6 Archivo rodante de historias laborales activas de la Direccion de Personal.

T
L

Fuente: Captura propia. Archivo de la Direccién de Personal Gobernacion de Antioquia

8 Valoracion Documental: “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar
su destino final (eliminacidén o conservacion temporal o definitiva)” (Decreto 2609, 2012, Art. 9.

De acuerdo al contenido de la serie documental se puede establecer que tiene los siguientes valores:
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valor primario es “el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa y semiactiva
de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora como instrumento y referencia
para el desarrollo de la gestion institucional” (Roig Alvarado, 2008, p. 6)

En este caso se ven reflejados en el valor administrativo, legal y fiscal. En segunda instancia se
encuentran los valores secundarios Roig Alvarado (2008) sefiala que el valor secundario, se define
como el “que tiene un documento (serie o grupo) para la investigacion o la historia, una vez agotado
el interés que presentaba para la entidad productora. Este valor caracteriza la utilidad social que
contiene la informacion con fines de investigacion y consulta publica” (p. 8). Una vez culminado
la fase semiactiva se puede establecer que las historias laborales cuentan con los siguientes valores

secundarios: historico, cultural e investigativo.

16 Descripcidn de los procedimientos de los procedimientos aplicados

A continuacion se describen los procedimientos utilizados que se llevaron a cabo para la
organizacion de los expedientes de las historias laborales activas de la Direccion de Personal, es de
resaltar que estos se encuentran enmarcados en la interpretacion, analisis y aplicacion de las TRD
(Tablas de Retencién Documental) las cuales fueron aprobadas mediante la Resolucion 0227 del
22 de julio de 2010, ya que dicho instrumento recopila la clasificacion, la tipologias que conforman
la Serie documental, la codificacion y la disposicion Final de los expedientes de historias laborales

Dichos procedimientos aplicados durante el desarrollo de la practica son:

e Recepcién de Informas por parte de la oficina de Posesiones en el archivo de

Historias Laborales.

El auxiliar administrativo verifica la documentacion remitida por el servidor publico
encargado de las posesiones relacionada en el formato FO-M1-P7-072 Planilla de verificacion

y relacion de documentos para historia laboral, si no esta correcta se devuelve para
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complementar por el servidor publico encargado de las posesiones; detallando dentro de la
relacién de entrega, el motivo por el cual no recibe determinada documentacion.

Posteriormente el servidor responsable en el archivo de historias laborales revisa si existe
una historia laboral ya creada, de ser asi ingresa los documentos, respetando el principio del
orden original (fecha del trdmite) y realizando la foliacion, de lo contrario se crea una nueva

carpeta rotulada con el Formato FO-M7-P4-043 Rotulo para carpetas.

e Depuracion de copias, adhesivos y ganchos metalicos de los expedientes:

Esta actividad se realiza con el fin de retirar del expediente copias de documentos y
elementos que puedan generar dafios en los documentos, es importante resaltar que los
documentos con mayores niveles de reprografia son: las fotocopias de la cedulas de quien
pertenece el expediente. Ya que para tanto para la actualizacion, la solicitud de certificados se
solicita y desde las taquillas de atencion al ciudadano son enviadas al archivo.

e Ordenacion de las tipologias documentales por orden cronoldgico en cada
expediente.

Durante el desarrollo de este procedimiento se pudo observar que las tipologias
documentales incumplian el principio de orden original esto debido a que la informacion no
era almacenada de acuerdo al trdmite que la generada o correspondiendo a un orden légico de
cronologia. Debido a eso se optd por ordenar menor a mayor segun sea la fecha de creacion de
las tipologias en concordancia con los tramites administrativos.

e Anexar documentos de Tarjetas Kardex a cada expediente

En cuanto al procedimiento de indexacién de tarjetas Kardex, es de resaltar que existia
un cumulo de 3057 unidades, el cual se identifico en las auditores de control y seguimiento
del AGN (Archivo General de la Nacion) para subsanar dicha inconformidad se realizé el
analisis de este para determinar a qué unidad administrativa pertenecian, posteriormente se
indexo a cada uno de los expedientes de historias laborales activos, a la fecha se han

identificado e incorporado 720 unidades.
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llustracion 7 Tarjeta Kardex de empleados publicos

Fuente: Capturado: Archivo de historias laborales. Tarjeta Kardex

e Foliacién consecutiva.

En la serie de historias laborales se torna complejo el procedimiento de foliacion debido al
tamafio de los expedientes, “estas se realiza de forma consecutiva tal como lo establece la
DIRECTIVA N° 005-2008-AGN/DNDAAI emitidas por el sistema Nacional de archivos
“(Congreso de la Republica, 2008), en la cual se establece que la numeracion de cada folio,
siempre se realizard en la margen superior derecha en el sentido que se encuentre la informacion
del documento.
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llustracion 8 Hoja de vida de la funcion pablica
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Fuente: Capturado: Archivo de historias laborales. Folio de tipologia aleatoria

e Creacion de la Hoja de control.

Una vez realizado el proceso de organizacién documental se procese a realizar el
instrumento descriptivo denominado Hoja de control segun Acuerdo No0.005 de 2013 “se
elabora para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacion de los
responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones que garanticen su

diligenciamiento” como lo es el caso de Historias laborales activas.
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llustracion 9 Formato FO-M7- P4-042 hoja de control expedientes complejos

] Cédigo: FO-M7-P4-042
s e HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES Versién: 01
"""""""""""" Fecha de Aprobacién:

Dependencia Nombre de la Serie
Titulo de la Unidad
de Conservacion

Nombre de la Subserie

FECHA DE FORMATO UBICACION DOCUMENTO

ITEM| INcORPORACION | FECHA DEL ASUNTO S FOLIO
AL EXPEDIENTE BOCUMEN, ELECTR
FisIcCO CARPETA SITIO ELECTRONICO
ONICO FISICA

Ll A W [N R

Fuente: Capturado: Archivo de historias laborales. Hoja de control

e Rotulacion de las carpetas.

En cuanto al desarrollo de esta actividad, los formatos utilizados se encuentran articulados
con el sistema integrado de gestidn de la calidad e identificados con el Cédigo FO-M7-P4-019
Version 03, cuya fecha de aprobacion fue el 20 de enero del 2014. Este formato cuenta con los
siguientes campos minimos de descripcion: nombre del fondo, serie, sub serie, nombre y
cedula del funcionario etc...

llustracion 10 Rotulo de expedientes historias laborales

Fuente: Capturado: Archivo de historias laborales Rotulo carpeta

e Digitalizacion de las historias laborales.
La digitalizacion de los expedientes de historias laborales activas de la Direccion de

Personal se realiza mediante el escaner de marca Fits, previo a estos se realiza:



ORGANIZACION DE CINCO METROS LINEALES DE SERIE DOCUMENTAL HISTORIAS LABORALES...
49

Tabla 5 Proceso de digitalizacion
PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION

Revision del orden consecutivo de las tipologias documentales

llustracion 11 Secuencia cronoldgica

.

_
B

Fuente : capturado de: https://www.usco.edu.co/, 2022

Extraccion de ganchos metalicos y materias abrasivo que pueda ocasionar dafios al lente

2 0 sistema de captura del Scanner.

Una vez alistada y revisada la informacion, que procede a acceder desde el sistema

3 operativo de Direccion de Personal a paperstheam capture

En este paso se procede a la digitalizacion del Expediente de Historias Laboral por
4 tipologias documentales, excepto la hoja de control ya que constantemente se encuentra

en actualizacion.

Finalmente se selecciona la ruta final.

llustracion 12 Mercurio cliente servidor

Y W § AT SO AL o moasrvous s A CONT.

de archivo personalizad:
Nombre del archrvo LUIS EMILIO PEREZ GUTIERREZ FS9  NGmero de serie: O digitos
Fecha y hora
asaa_MM_dd_HH_mm_ss
assaMMddHHmmss

5 Carpeta ZAHL_DIGITALIZACION_PERSONAL\CONSULTAS\CC Examinar

l Aceptar ] Cancelar

Fuente: Elaboracién propia


https://www.usco.edu.co/
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e Rotulacién de Cajas

Una vez culminado los anteriores procedimientos se organizan las carpetas dentro de las
cajas de archivo de referencia x 200, posterior a esto se diligencia el instrumento descriptivo
Rotulo de caja, para garantizar la recuperacion de la informacion.

llustracion 13 Rotulo de caja formato FO-M7-P4-022

,, ¥ Cédigo: FO-M7-P4-022
)
Rétulo de Caja Versién: 3
GOBERNACION DE ANTIOQUIA Fecha de aprobacién:
Secretaria General Abril 22 de 2015
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
FONDO: GOBERNACION DE ANTOQUIA
SECCION : SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SUBSECCION: DIRECCION DE PERSONAL
ASUNTO: HISTORIAS LABORALES | ANO: | 2015
OFICIO:
FECHAS EXTREMAS
CARPETA SERIE-SUBSERIE FOLIOS
FECHA INICIAL | FECHA FINAL
1 MARISTELA JARAMILLO DE LOS RIOS 15/01/1992 31/01/2010 202
2 MARISTELA JARAMILLO DE LOS RIOS 09/04/2010 02/11/2021 203-405
3 GILBERTO ANIBAL MAZO HERERA 07/02/2011 13/03/2018 202
4 GILBERTO ANIBAL MIAZO HERERA 05/04/2018 08/02/2022 203-243
5 GABRIEL JAIME MARIN AVECEDO 14/04/2015 11/03/2022 197
DEPOSITO MODULO ESTANTE BANDEJA CAJA
1 1 1 3 11

Fuente: Tomado de: http://isolucion.antioquia.gov.co, rotulo de caja

En este se abarcan campos como fondos, seccidn, subseccion, entre otros que permitan la

identificacion del funcionario, la cantidad de folios, y las fechas extremas

¢ Diligenciamiento en Formato Unico de inventario Documental- FUID.

Este es el Gltimo paso de organizacion de los expedientes se procede a general el registro
en el FUID formato unico de inventario documental, lo que facilita el acceso a la informacién
esta cuenta con solos siguientes campos:

- Codigo: El cual es asignado por la tabla de retencién documental para la serie
organizada fue: 104.300.04.

- Nombre de la serie, Subserie 0 asunto: envista que la serie corresponde a
Historias laborales se optd en este campo colocar el nombre de cada persona

para agilizar la busqueda topografica.


http://isolucion.antioquia.gov.co/
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¢ Identificacion: numero de la identificacion del funcionario que trabajo o trabaja para el
departamento.

e Fechas extremas: en esta se deposita la fecha inicial y la final, aunque esta Gltima est&
en constante cambio ya que los expedientes se encuentran es una fase activa.

e Unidades de conservacion: Este Campo corresponde a la descripcion del expediente y
su ubicacion topografica para poder acceder a la informacion y al expediente se

diligencian los siguiente subcampos:}

Caja: dependiendo el consecutivo gue se lleva mediante la organizacion.
Carpeta: nimero de ubicacién del expediente dentro de la caja.
Tomo: cuando un expediente se encuentra dividié en dos 0 mas carpetas por la cantidad de
tipologias, ya que un expediente no puede superar mas de doscientos folios en una carpeta.
Otros: N/A.
e Numero de Folios: la cantidad la determina el nimero de topologias documentales de

cada expediente.

Soporte: si bien existen diversos soportes en los cuales de almacenan la informacion como,
fotografias, microfilms, en el caso de los archivos de historias laborales estos se encuentran en

soporte papel.

Frecuencia de Consulta: esta varia de acuerdo a la cantidad de consulta de los expedientes
en este caso podemos observar que es una consulta Alta.

Ubicacidn topografica: Este campo corresponde a el lugar en el cual se deposita las cajas
con las carpetas, es por esto que se han incorporado tres campo al inventario con la
identificacion de los espacios de la unidad de informacidn que corresponden a:

- Mddulo
- Estante
- Lado
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17 Conclusiones

La organizacion de las historias laborales es un aporte para salvaguardar y conservar el
Patrimonio documental del Departamento ya que este representa, la vida laboral de los funcionarios
de la Gobernacidn, este proceso recobra importancia, ya que estos expedientes consignan la
informacion administrativa, la cual entre otros permite e influye en las futuras obligaciones
pensionales, como por ejemplo en la aceptacion u objecion de cuotas partes pensionales, puesto
que para la verificacidn de este procedimiento se hace indispensable la historia laboral de la persona
donde se Constata y se hace la respectiva verificacion de los dias totales laborados y entidad a

cargo.

Un adecuado manejo y organizacion de la Historia laboral es su face activa garantiza que al
momento de cumplir su ciclo vital y pase a hacer un expediente inactivo se pueda generar a largo
plazo la verificacion dias de concurrencia, validacion del cargo, tiempos de servicio y determinar

la legalidad de obligaciones pensionales a cargo del Departamento de Antioquia.

En este orden, también permite establecer a qué entidad le corresponde realizar el pago de la
cuota parte, bonos pensionales, devolucidn de aportes; asi mismo, permite verificar si los tiempos
consultados por Colpensiones u otras entidades fueron cotizados por esta misma entidad; De igual
forma, se debe tener en cuenta que en la realizacion del procedimiento de pensiones de
sobrevivientes se necesita verificar resoluciones y eventualmente los salarios devengados mes a
mes del exfuncionario y asi poder continuar con los tramites establecidos; en cuanto al proceso
denominado Fonpet cumple con las mismas caracteristicas antes mencionadas, siendo fundamental
la consulta del expediente fisico para determinar si se configuro el titulo ejecutivo complejo. Es
por esto que un adecuado proceso de organizacion que garantice la conservacién de expedientes se
hace vital ya que la pérdida de estas representa para la Gobernacién de Antioquia posibles

sanciones y perdidas econdémicas.
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Si bien existen procesos de la gestion documental que se encuentran descritos, documentados
y amparados por un marco normativo, la implementacion de estos al interior de los procesos
archivisticos carecen de sentido si antes no existe un previo Andlisis del contexto en el cual se
genera la informacion, los procedimientos o funciones que generan los soportes documentales, y
una adecuada interpretacion de la norma que afecta directamente las series, tal como por ejemplo:
la hoja de control en la intervencidn de expediente, ya que normalmente este instrumento solo se

puede usar en los expedientes generados a partir del afio 2003.

La clasificacién documental proporciona una estructura logica al fondo documental de
Historias laborales de manera que refleje las actividades que desarrolla la Direccion de Personal y
facilita la localizacion de los documentos. Por su parte, la ordenacion documental garantiza la
transparencia en los tramites de los expedientes, generando un manejo efectivo y eficaz en los
tramites administrativos tanto para usuarios internos como externos ademas el procedimiento de
foliacion y elaboracién de hoja de control permite tener el control de los documentos existentes en

cada expediente.
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18 Recomendaciones

En cuanto a las recomendaciones es de resaltar que la Direccion de Personal de la Gobernacion
de Antioquia, si bien se articula a los procesos técnicos establecidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN), se puede evidenciar que los instrumentos impartidos desde la Direccidn de Gestidn
Documental no se encuentran actualizados, como se evidencia en algunos casos, no son
consecuentes con la produccion documental que se generan en las diferentes unidades de
informacidn de la Entidad como lo es el caso de la serie de historias laborales ya que a lo largo del
tiempo se han incorporado procesos Yy procedimientos que afectan la conformacion de los
expedientes, generando nuevas tipologias, las cuales no se encuentran registradas en los

instrumentos archivisticos .

En este orden de ideas se propone actualizar los instrumentos principales de la gestidn
documental como son las Tablas de Retencion Documental (TRD), Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD), al igual que la creacion de un programa de difusion sobre la adecuada

aplicacion de estos.

Es importe la constante capacitacion de los funcionarios publicos de la Direccion de Personal,
para mejora el ciclo de PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) y de igual modo generar
concientizacion y sentido de pertenecia sobre la importancia de las Historias laborales y el archivo
como parte del patrimonio Documental del Departamento de Antioquia.

En cuanto a la distribucién del espacio en el cual reposa el archivo de historias laborales activas
se recomienda la liberacion de espacio, enviando la informacion que hace parte otros fondos
documentales a la unidad administrativa correspondiente ya que en la actualidad alrededor de dos

Maodulos se encuentran ocupados, por estas.
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19 Actividades de apoyo

Adicionalmente a las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion, propias del

desarrollo de las practicas académicas se realizaron varias actividades de apoyo como:

« Atencion a los usuarios tanto internos como externos en la consulta y préstamo de

expedientes de historias laborales activas.

» Diligenciamiento del formato de Diagndéstico emitido por el Archivo General De la

Nacién del archivo de historias laborales de la Direccion de Personal.

» Apoyo en la verificacion y recepcion de informacion provenientes de los archivos de

gestion documental de las diferentes areas de la Gobernacion de Antioquia.
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20 Resultados
Tabla 6 Resultados Proceso de organizacion
PROCESO DE ORGANIZACION
TOTAL CAJAS A TOTAL CAJAS TOTAL CARPETAS A TOTAL CARPETAS
ORGANIZAR ORGANIZADAS ORGANIZAR ORGANIZADAS
18 18 90 90

De acuerdo a los objetivos especificos del desarrollo de la préctica a la actualidad se
reporta el siguiente resultado, en la realizacion de los procedimientos de clasificacién, ordenacién

y descripcion:

PROCESO DE ORGANIZACION

Cumplimiento de Objetivo
100 %

TOTAL CAJAS A
ORGANIZAR

TOTAL CAJAS
ORGANIZADAS

TOTAL CARPETAS A
ORGANIZAR

TOTAL CARPETAS
ORGANIZADAS

Tabla 7 Resultados proceso de descripcion

PROCESO DE DESCRIPCION

TOTAL ROTULOY TOTAL ROTULOS | TOTAL HOJAS DE HOJAS DE TOTAL
DE EXPEDIENTES REALIZADOS CONTROL A CONTROL REGISTROS
REALIZAR (CARPETAS) REALIZAR REALIZADAS INVENTARIADOS
90 90 90 90 90

De acuerdo a las actividades y metas planeadas se logro el cumplimiento de los objetivos en
cada expediente de historia laboral activa del archivo de historia laboral activa.
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PROCESO DESCRIPTIVO

TOTAL REGISTROS INVENTARIADOS

HOJAS DE CONTROL REALIZADAS

TOTAL HOJAS DE CONTROL A REALIZAR

TOTAL ROTULOS

TOTAL ROTULOS DE EXPEDIENTES REALIZAR

I I I I
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Cumplimiento de objetivo 100%

21 Anexosy Evidencias

e ANEXO 1: Tablas de Retencién Documental (Direccion de Personal, Secretaria de
Gestion Humana y Desarrollo Organizacional).

e ANEXO 2: Cuadro de Clasificacion Documental (Gobernacién de Antioquia).

e ANEXO 3: Formato unico de Inventario Documental (FUID) Direccion de

personal, historias laborales.

e ANEXO 4: Decreto por el cual se aprueban actualizacion las Tablas de Retencién

Documental del Departamento de Antioquia.

e ANEXO 5: Informe de Actividades Consolidado (Direccion de Practicas).

e ANEXO 6: Relato de practicas.

e ANEXO 7: Formato de diagnostico
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