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RESUMEN 

El presente trabajo de práctica se desarrolló en la Gobernación de Antioquia  en la 

Dirección Compensación y Sistema Pensional, Secretaría del Talento Humano y 

Desarrollo Organizacional que hace parte de la Secretaría sectorial de desarrollo 

institucional y gobernanza en donde se logró realizar por medio de este trabajo diez 

encuestas a los usuarios que realizan consultar en el Archivo personal tanto usuarios 

internos y externos y también un instructivo donde tendrán información sobre 

conservación documental; y términos relevantes de organización del Archivo de 

Historias Laborales de una manera gráfica y para una mejor recepción. 

 

También se realizó un trabajo de organización, descripción, conservación, 

restauración, digitalización e indexación de expedientes de historias laborales; 

este proceso va a permitir agilizar la consulta de dichos expedientes dentro del 

Archivo tanto para el personal a cargo como los diferentes usuarios. 

 

Este proceso de práctica ayudará y será de gran valor ya que pasan a estar 

digitalizados y pueden descargarse por medio de los empleados para su mejor 

consulta y custodia.  

 

 

Palabras clave: Archivo, historias, usuarios, conservación, organización, 

descripción e indexación. 
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INTRODUCCIÓN 

El presente trabajo de prácticas profesional del pregrado en Archivística 

se desarrolla en la Gobernación de Antioquia en la dirección de 

Compensación y Sistema Pensional, Secretaria del Talento Humano y 

Desarrollo Organizacional; allí se realiza la intervención a los 

expedientes de los empleados desvinculados o personal jubilado el cual 

tiene historias laborales de personal inactivo y que son de poca 

consulta, estos expedientes documentales y requieren: organización, 

limpieza, restauración de las unidades documentales, cambio de 

carpetas, actualización de rótulos de carpetas y cajas; además se hace 

necesario digitalizarlos, indexarlos al software de la Gobernación de 

Antioquia llamado Mercurio y asentar en el “Inventario único 

documental”; y de esta forma realizar una actualización y digitalización 

de las historias laborales.  

 

Teniendo en cuenta lo anterior, la práctica académica estuvo 

encaminada a brindar un apoyo a nivel profesional en Archivística en el 

Archivo personal frente a los procesos que requería el expediente de 

historias laborales y cómo este proceso es de gran importancia para la 

actualización del inventario documental ayudando a su conservación y 

consulta por parte del personal y los usuarios externos; con el fin de 

administrar adecuadamente los archivos físicos dando cumplimiento a 

la normatividad propuesta por el Archivo General de la Nación para 

finalmente dar paso a la Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y del 

Derecho de Acceso a la Información pública, en la cual la información 
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está debidamente almacenada y disponible para los usuarios que la 

quieran consultar y tengan el derecho.  
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OBJETIVO 

 

OBJETIVO GENERAL 

❖ Efectuar todos los procesos a la historia laboral inactiva para su 

organización, clasificación, ordenación, descripción y la 

digitalización de la Dirección de Compensación y Sistema 

Pensional, de secretaria del Talento Humano y Desarrollo 

Organizacional. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

❖ Identificar el estado actual de la organización y custodia de las 

historias laborales inactivas. 

 

❖ Aplicar los procesos de organización y digitalización del acervo 

documental de las historias laborales inactivas.  

 

❖ Estructurar un instructivo para la conservación y organización de 

los expedientes acordes a la experiencia adquirida y a las 

necesidades de hallazgo durante la duración de práctica. 
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PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA Y JUSTIFICACIÓN 

 

El presente trabajo de prácticas profesional se desarrolla en la 

Gobernación de Antioquia en la dirección de Compensación y Sistema 

Pensional, Secretaría del Talento Humano y Desarrollo Organizacional; 

para ello se realiza la intervención a los expedientes de las historias 

laborales de personal desvinculado y pensionados; la documentación 

que se encuentra en este Archivo de historias laborales;  está 

contemplado por tipologías documentales las cuales las integran un 

Archivo Natural y un Formato Único de Inventario Documental (FUID); 

una de las labores como practicante es realizar el proceso que requiere 

de organización, cambio de carpetas, realización de limpieza y 

restauración a los expediente; además se hace necesario digitalizarlos. 

 

Los expedientes se encuentran ubicados en el archivo de historias 

laborales, se realiza la recomendación de mejorar o renovar los 

procesos de organización y realizar el levantamiento de las Tablas de 

Valoración Documental (TVD). 

 

El espacio físico en que se encuentra ubicado dicho archivo no cumple 

con las condiciones físicas requeridas por el AGN en el tema de la 

conservación de documentos; lo que en parte afecta las cajas y 

expedientes generando humedades y problemas en la conservación ya 

que genera perdida de información, mutilación y deterioro en las 
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historias laborales; es por ello que se recomienda hacer todas las 

adecuaciones al archivo como reparaciones de humedades y goteras 

ya que a pesar de que el personal se ayuda con plásticos en las 

estanterías para evitar que llegue el agua a las cajas de archivo en 

algunas ocasiones se filtra, y por último es muy importante el trabajo de 

la digitalización de los expedientes ya que con esto ayuda a preservar 

de una forma digital el documento, se evita la manipulación de 

documentación física y la consulta se hace más efectiva y oportuna; 

este proceso se está realizando con el apoyo de practicantes y personal 

a cargo del archivo. 

 

Para dar cumplimiento a la Circular N° 004 de 2003 sobre la 

organización de historias laborales, se observa que el personal 

delegado para dicha tarea y los practicantes, cuentan con el 

conocimiento técnico para realizar la ordenación de los expedientes.  

 

La intervención de los expedientes de las historias laborales se hace 

necesario ya que en éstos se encuentra toda la información de las 

personas que han trabajado en la gobernación, fechas de ingreso laboral, 

cargos que ha desempeñado, exámenes médicos, incapacidades así 

como procesos que ha realizado la persona en la vida laboral como: 

solicitud de cesantías, vacaciones, jubilación, certificados de 

incapacidades, etc.…; también se encuentran trámites que hacen sus 

familiares que según la ley en unas ocasiones podrán hacer solicitudes 

ante la gobernación para  gastos de entierro y pensión    de sobreviviente 
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o sustitución. 

 

Los procesos a realizar son clasificación, el cual consta de verificar que 

toda la información que contiene el expediente sea de la misma persona, 

así como los  datos de identificación de ésta, se debe tener en cuenta que 

para la época las personas podían tener varios número de cédula o 

documento de identificación, número de la libreta militar, o número 

asignado en otro municipio; esto hace que algunas personas tengan 

varios números de identificación ; el paso siguiente es ubicar la tarjeta 

Kardex para unirla al expediente; también se realiza la depuración de 

hojas en blanco y copias; eliminación de todos los elementos que afectan 

el documento como ganchos, residuos de polvo y cintas (Si es posible sin 

afectarlo),  verificación del estado del documento para identificar ataques 

biológicos o afectación por  la contaminación atmosférica; después en el 

área de organización se realiza  el proceso de ordenación según las 

indicaciones dadas de forma cronológica desde la fecha más antigua a la 

más reciente y en el caso de tener las mismas fechas se definió un 

procedimiento para la ordenación; cuando se organiza se debe tener en 

cuenta que si hay una solicitud debe tener los anexos correspondientes 

para no dañar el vínculo del proceso.  

 

Para los expedientes que tienen documentación del 2003 se realiza hoja 

de control; de acuerdo con lo definido en la Circular 004 de 2003 del 

Departamento Administrativo de la Función Pública y el Archivo General 

de la Nación, con el fin de llevar el control de los documentos que 
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conforman la Historia Laboral.  

 

También se integra la información de cada expediente en la base de datos 

del inventario único documental para una búsqueda óptima a futuro, y la 

digitalización en la plataforma que maneja la Gobernación de Antioquia, 

que permite realizar el cálculo sobre los expedientes que se han montado 

a Mercurio y así mirar el desarrollo que se lleva y el trabajo realizado. 

 

En el archivo natural, donde están las historias laborales de empleados 

inactivos de la Gobernación de Antioquia hay aproximadamente 516 

metros lineales; y los expedientes laborales que se están conservando 

son aproximadamente del año 1933 al año 2022; tiene documentación 

reciente porque la entregan en el Archivo de Gestión y se realiza la 

trasferencia y cuando baja al Archivo de historias laborales se agrega al 

expediente y se realiza una actualización. 

 

La clasificación documental que sirve de guía para el trabajo que se realiza es: 

Fondo: Gobernación de Antioquia 

Sección: secretaria de Gestión Humana y Desarrollo Organizacional. 

Unidad Administrativa: Dirección de Compensación y 

Sistema Pensional. Serie: Historias Laborales Inactivas. 
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Presentación de la Entidad 

 

La Gobernación de Antioquia es una entidad de carácter público, pues este 

constituye una unidad política administrativa que es regida por el marco jurídico 

de la constitución de 1991, por tanto, es sujeto obligado a cumplir con la 

normativa que expida el Archivo General de la Nación –AGN, su ubicación 

actual se encuentra en el Valle de Aburrá del departamento de Antioquia en la 

Calle 42B Número 52- 106 Centro Administrativo Departamental "José María 

Córdova" - La Alpujarra. 

 

Misión 

Según la Constitución Política, “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 Constitución; facilitar la 

participación de todos en las decisiones que los afectan y en la vida económica, 

política, administrativa y cultural de la Nación; defender la independencia 

nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacífica y 

la vigencia de un orden justo. El Departamento de Antioquia se comporta con 

toda fidelidad a este mandato. (Gobernación de Antioquia,2020) 
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Visión 

En el año 2024, Antioquia será una región más próspera, productiva, 

competitiva, pujante y ambientalmente sostenible, a partir de la ejecución 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 acción conjunta 

y articulada entre los actores públicos, privados y sociales del departamento, 

los municipios y al nivel nacional, bajo el presupuesto básico de trabajar 

corresponsablemente y solidariamente en el desarrollo integral de nuestro 

departamento, aprovechando todas las 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 

ubicación geográfica, 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 en el desarrollo del país, 

mediante un nuevo modelo educativo, la transformación real del campo y la 

igualdad de oportunidades con seguridad y justicia. (Gobernación de 

Antioquia,2020) 
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MARCO CONTEXTUAL 

 

En primer lugar, es importante destacar que la “Administración Pública 

se integra por los organismos que conforman la Rama Ejecutiva del 

Poder Público y por todos los demás organismos y entidades de 

naturaleza pública que de manera permanente tienen a su cargo el 

ejercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestación 

de servicios públicos del Estado” (Función pública, 2019). Así como la 

Gobernación de Antioquia que tiene la responsabilidad de administrar 

lo correspondiente al territorio departamental que cumplen funciones 

estipuladas en la Constitución Política y la ley colombiana. 

 

Para seguir ahondando y comprendiendo todo el tema público y sus 

obligaciones normativas se entra a analizar lo correspondiente a los 

funcionarios públicos estipulado en el artículo 123, que pertenecen a 

entidades del Estado que están al servicio de “la comunidad; ejercerán 

sus funciones en la forma prevista por la Constitución, la ley y el 

reglamento.” (Función pública, 2015), ellos están obligados y 

comprometidos a dar acceso a la información pública para los 

habitantes del Departamento. 

 

Dentro de la Gobernación de Antioquia se encuentra que, según la 

Constitución Política, son fines esenciales del Estado, servir a la 

comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad 
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de los principios, derechos y deberes”. (Gobernación de Antioquia, 

2022). 

 

Es así como la Gobernación departamental y todas sus dependencias 

como la Dirección de Compensación y Sistema Pensional están 

obligados al cumplimiento de la normatividad en general y, por ende, a 

todos los lineamientos propuestos por el Archivo General de la Nación 

para la aplicación de la gestión documental que asegure el buen 

funcionamiento de la entidad. 

 

 

Continuando con la contextualización se señala que al departamento de 

Antioquia lo rige la ley 872 de diciembre 30 de 2003, en el que se crea 

el Sistema de Gestión de la Calidad, en las Entidades del Estado, como 

una herramienta de gestión sistemática y de transparencia de la 

Gobernación de Antioquia, con el objetivo de: 

“Establecer y comunicar la estructura y composición del Sistema 

Integrado de Gestión implementado por la Gobernación de Antioquia, con 

el cual se adopta el enfoque de organización por procesos, que facilita el 

cumplimiento de los objetivos organizacionales, la satisfacción del cliente 

interno y externo, la implementación del Modelo Integrado de Planeación 

y Gestión - MIPG y el logro de la eficiencia, eficacia y efectividad de la 

Administración Departamental.” (Gobernación de Antioquia, 2021) 

además este Sistema Integrado de Gestión facilita la comprensión de las 
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cuatro actividades básicas relacionadas con el ciclo de mejoramiento 

continuo: 

 

❖ Planear; Establecer los objetivos y procesos necesarios para 

conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del cliente 

(interno y externo) y las políticas de la entidad. 

❖ Hacer; Implementar los procesos de la Gobernación de Antioquia. 

❖ Verificar; Realizar el seguimiento y medición de los procesos, los 

productos y/o servicios respecto a las políticas, los objetivos y los 

requisitos para el producto o servicio, e informar sobre los 

resultados. 

❖ Actuar; Tomar acciones para mejorar continuamente el 

desempeño de los procesos de la Gobernación de Antioquia. 
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MARCO CONCEPTUAL 

Para iniciar la Norma ISO 15489, define a la gestión documental como 

“el área de la gestión responsable del control eficiente y 

sistemáticamente de la creación, recepción, mantenimiento y uso de 

documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar 

evidencia e información sobre actividades y transacciones de la 

organización” (2001). Esto es de vital importancia porque mejora el 

funcionamiento de todas las entidades y brinda un mayor y rápido 

acceso a la información para los usuarios internos y externos de la 

entidad y de esta forma darles continuidad a los procesos y la toma de 

decisión más eficaz a la hora de la consulta. 

 

Los expedientes de historias laborales deben pasar los procesos de 

Organización Documental; ordenación, clasificación y descripción de 

los documentos producidos por la Dirección de Compensación y 

Sistema Pensional; procesos que inicialmente deben aplicar los 

principios del Orden Original, permitiendo una mayor comprensión de 

los expedientes. (AGN, 2003)  

 

Es importante entender que la ordenación documental es la “fase del 

proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro 

de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación” 

(Acuerdo N° 027, 2006), una vez organizada la documentación es 

necesario eliminar los documentos de duplicidad, hojas en blanco para 

poder realizar la foliación que es la acción de numerar cada una de las 
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hojas para garantizar la integridad de los expedientes. 

 

Una vez aplicada la organización de las unidades documentales se 

debe realizar y plasmar la información en el inventario, que se denomina 

(FUID), el inventario documental, según el Archivo General de la Nación 

(AGN), constituye un instrumento archivístico de recuperación de 

información que describe de manera exacta y precisa las series o los 

asuntos de un fondo documental (Archivo General de la Nación, 2014).  

 

La Organización y conservación documental son indispensables porque 

permiten a la Dirección de compensación y sistema pensional estos 

beneficios:  

 

★ Garantizar a los usuarios internos y externos el acceso a la información 

a través de la consulta. 

★ Evitar la producción y acumulación irracional de documentos. 

★ Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentación. 

★ Guardar precaución con la documentación ya que contiene 

información confidencial por la cual debe tener las mejores 

condiciones de conservación. (Archivo General de la Nación, 

2000). 
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Este proceso debe efectuarse una vez los expedientes hayan pasado 

por los procesos de Organización Documental; ordenación, clasificación 

y descripción de los documentos producidos por la Dirección de 

Compensación y Sistema Pensional; procesos que inicialmente deben 

aplicar los principios del Orden Original, permitiendo una mayor 

comprensión de los expedientes. (AGN, 2003) 

El inventario documental para la Dirección de Compensación y Sistema 

Pensional es muy importante ya que permite plasmar las series de los 

procesos que se presentan en la Gobernación de Antioquia pues este 

permite hacer un sondeo de los procesos vigentes y los que ya han sido 

finalizados. 

 

Por último se tomará en cuenta un aspecto muy importante en el archivo 

que es la atención al usuario es por ello que se realizará la entrevista a 

10 usuarios internos o externos que visitan el Archivo personal, ubicado 

en el Sótano Interno de la Gobernación de Antioquia; se utilizó el 

manual de atención a la ciudadanía del Archivo General de la Nación el 

cual busca la unificación de protocolos de servicio que se deben brindar 

cuando se presta un servicio a las personas que se acercan al   archivo 

para algún tipo de información, realizar un trámite, consulta sobre la 

historia laboral del jubilado o de su familiar cercano que necesita la 

documentación para alguna diligencia en la mayoría de casos sobre la 

pensión de sobreviviente. 

 

Cabe resaltar que la atención al usuario es un aspecto que en mi opinión 
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es una falencia que tiene este archivo ya que deben mejorar y con el 

resultado de esta entrevista podrán saber qué servicio requieren los 

usuarios y como se puede mejorar el mismo. 
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MARCO NORMATIVO 

❖ Ley 9 de 1979: instructivo de limpieza y desinfección de área y 

de documentos de archivo, Documentos del archivo general de 

la nación. 

 

❖ Ley 594 de 200 ley general de archivos. 

 

❖ Acuerdo 11 de 1996 por medio del cual se dictan los criterios de 

conservación y organización de documentos. 

 

❖ Acuerdo 050 de 2000 reglamento de conservación prevención de 

deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. 
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DESARROLLO DEL PROBLEMA 

 

El espacio físico donde se encuentra ubicado el Archivo General no 

cumple a cabalidad con las condiciones físicas requeridas; el Archivo 

se encuentra ubicado en el sótano del edificio de la gobernación dentro 

del archivo inactivo de historias laborales, pero el espacio tiene 

humedades y goteras, por ende se debe tapar las estanterías con 

plásticos para cuidar los expedientes; situación que refleja la 

problemática que tiene el archivo ya que requiere todas las adecuación 

pertinentes para que sea efectiva la custodia y poder ejercer la labor en 

todos los procesos que se realizan a los expedientes. 

 

La problemática anteriormente mencionada afecta las condiciones de 

las cajas y expedientes generando humedades, filtraciones de agua, 

roedores y por ende problemas en la conservación de los documentos. 

También es relevante la digitalización de los expedientes para que su 

consulta sea más efectiva y oportuna; este proceso se está realizando 

con el apoyo de dos practicantes y el personal a cargo del archivo el 

cual está conformado por once personas; cada uno tiene una función 

diferente, pero para algunas consultas se fusionan. 

 

Para dar cumplimiento a la Circular N° 004 de 2003 sobre la 

organización de historias laborales, se observa que el personal 

delegado para dicha tarea y los practicantes, cuentan con el 
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conocimiento técnico para realizar la conservación, descripción, 

digitalización y organización de los expedientes. 

 

Por consiguiente esta problemática, evidencia la necesidad de realizar 

un instructivo para la organización y conservación de la documentación; 

para otorgar una visión general y normativa de la organización del 

archivo de historias laborales para el archivo de la Dirección de 

Compensación y Sistema Pensional de la Gobernación de Antioquia, 

partiendo de lo general a lo particular y así evitar la dificultad para el 

acceso oportuno y consulta de los usuarios externos y minimizar el 

riesgo de pérdida de expedientes, y mejorar los tiempos de búsqueda 

de esta información. 

 

 

El expediente puede contener alguno de esto documentos: 

★ Tarjeta Kardex 

★ Solicitudes: De vacaciones, días a deber, cesantías, 

incapacidades, jubilación, pensión vitalicia, sustitución de 

pensión, prima de vida cara, vacaciones, gastos de entierro, 

pensión de sobreviviente, sustitución, etc. 

★ Hoja de vida 

★ Certificado de desempleo 

★ Certificado de empleo 
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★ Certificado de nombramiento 

★ Acta de Posesión 

★ Copia de la Cédula 

★ Partidas: Nacimiento, matrimonio y defunción 

★ Renuncia a las prestaciones sociales 

★ Liquidación de las prestaciones sociales 

★ Afiliación a la Salud a partir de 1993. 

★ Afiliación a Eps a partir de 1996. 

★ Declaraciones de conducta 

★ Documentos de los Descendientes 

★ Póliza de vida 

★ Certificado Medico 

★ Certificado de Sanidad 

★ Resoluciones 

★ Edictos 

★ Fotografías
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El proyecto de organización está enfocado en varios procesos: 

1. Buscar las tarjetas Kardex: los cuales son una forma que tienen en el archivo 

para identificar a los empleado que ya no están vinculados en la cual en ésta 

se encuentra información del nombre, cedula, libreta militar, fechas, lugares y 

valores que tuvo en su vida laboral en el departamento; con este número de 

cédula que los identifica el cuál, puede ser uno o varios números de cédula 

porque en otra época se podían registrar en varios municipios o ciudades;  

algunos se identificaban con el número en la libreta militar; es por ello que 

personas podían tener hasta 4 números de identificación. 

2. Revisar que los documentos que contiene el expediente sean de la misma 

unidad documental y en tal caso que haya un documento diferente buscar su 

ubicación; en este paso también se debe verificar en el Inventario natural y en 

el Inventario Único documental; la ubicación de la historia del empleado para 

verificar que no hay dos expedientes de la misma persona y si eso pasa 

unificarlos y actualizar las bases de datos. 

3. Dar un orden cronológico a los documentos; respetando el origen y ejecución 

de cada trámite. 

4. Foliar cada documento en la parte derecha superior usando lápiz de mina 

negra y anulando las foliaciones anteriores con una línea diagonal. 

5. Elaborar hoja de control si el expediente contiene documentos de 2003 en 

adelante. 

6. Escanear el expediente. 

7. Cargar en mercurio el expediente escaneado. 

8. Incorporar el expediente alineando las hojas en la parte superior para dar 

uniformidad. 

9. Elaborar el rótulo para la unidad documental y ubicar en carpeta. 

10. Elaborar el rótulo de caja y ubicarlo de forma uniforme. 
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11. Registrar la unidad documental dentro del formato único de inventario 

documental. 

12. Ubicar en la estantería correspondiente. 

 

En el archivo están salvaguardadas las historias laborales de empleados de la 

gobernación de Antioquia, hay aproximadamente 516 metros lineales, se busca una 

proyección en el trabajo de práctica el cual aproximadamente se va a realizar; 

dependiendo de la cantidad de folios de los documentos que contiene el expediente 

el tratamiento puede verse alterado por la cantidad; eso quiere decir que en 5 meses 

se realizaron 5 metros lineales a los expedientes. 

 

Cabe anotar que surgieron inconvenientes en el proceso y uno de los inconvenientes 

notables es el sucedido entre los días 13 de septiembre hasta el 16 de septiembre de 

2022, donde se realizó una revisión de inventario ya que había una transferencia 

documental, es por ello lo que se requería la verificación con inventario en mano de 

los expedientes que se iban a trasladar; para realizar la identificación del inventario 

en el sistema; son aproximadamente 2.400 cajas que se revisaron para su traslado; 

todos estas actividades se exponen en el cronograma. 
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INSTRUCTIVO  
 

Instructivo para la conservación y organización de los expedientes acorde a la 

experiencia adquirida y a las necesidades de hallazgo durante la duración de práctica. 

 

Se busca con este instructivo que los usuarios internos y externos tengan una idea de 

lo que se realiza en el archivo con los expedientes de historias laborales y al reverso de 

este unos pasos básicos de conservación de documentos en el cual explica algunos 

factores que se deben tener en cuenta al momentos de acceder a ellos, consultarlos y 

las visitas que son muy importantes y en el cual resaltó en este trabajo porque las 

condiciones ambientales, humedad y temperatura que se maneja en este archivo deben 

ser mejoradas con la mayor prontitud y a través de dichas visitas se busca que 

periódicamente mejoren estos aspectos del archivo para la conservación de las historias 

laborales del Archivo “Personal” de la Gobernación de Antioquia.  
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METODOLOGÍA 

Para dar cumplimiento a los objetivos propuestos en este trabajo de práctica, se 

desarrollaron distintas estrategias metodológicas que permiten dar respuesta a cada 

una de las necesidades planteadas, así pues, en el desarrollo de las prácticas se 

implementó una metodología cualitativa que se caracteriza por un método inductivo 

por medio de observación, entrevistas y análisis documental. 

 

Para iniciar se parte de los procedimientos de observación, el levantamiento de 

información y el análisis de las condiciones de almacenamiento de la Dirección 

Compensación y Sistema Pensional, secretaría del Talento Humano y Desarrollo 

Organizacional de la Gobernación de Antioquia. Además, se busca con la observación 

la mejora en las condiciones internas del expediente realizando la restauración a los 

documentos que lo requieran; las condiciones del espacio y las características de la 

documentación, además se realizan entrevistas a los usuarios externos e internos 

que visitan el Archivo de historias laborales. 

 

Estos procedimientos permitieron aplicar la normatividad propuesta por el Archivo 

General de la Nación (AGN) para establecer los criterios archivísticos que se deben 

implantar para mejorar las condiciones del depósito y oficinas; en los aspectos de 

organización, clasificación, ordenación, descripción y la digitalización. 
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ENTREVISTA 

 

Esta entrevista se realizó a los usuarios externos e internos los cuales consultan información 

a diario en el Archivo Personal ubicado en el Sótano Interno de la Gobernación de Antioquia. 

 

 

1. ¿Qué Documentos quiere consultar? 

 

2. ¿Para que tramite necesita los documentos? 

 

3. ¿Cómo se ha sentido con la atención en el Archivo de Historias Laboral Archivo personal? 

  

4. ¿La consulta fue resuelta? 

 

5. ¿Recomienda el servicio del Archivo Historias Laboral que tiene la 

Gobernación de Antioquia? 

 

 

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA 

 

Esta encuesta se realizó a usuarios tanto internos como externos que visitan el Archivo de historias 

laborales; dicha encuesta buscar saber que documentos son consultados con frecuencia y arrojo que 

los documentos que más son consultados son los que tiene que ver con la vida del pensionado o 

jubilado, pero son solicitados en su mayoría por sus herederos o cónyuges. 

 

En segundo lugar, los usuarios llegan al archivo es por documentos para realizar algún tipo de trámite 

o porque tienen extraviado el documento y creen que en el expediente se encuentra la información.  

 

En general la atención dentro del Archivo de Historias laborales es buena y los usuarios en su 



35 
 

mayoría consideran resuelta su consulta y recomiendan el servicio del Archivo y si no es posible 

resolver su trámite se dan las indicaciones donde pueden realizarlo. 

 

TABLA 1. Encuestas al personal interno y externo que visitan el Archivo de historias laborales para 

consulta de expedientes. 
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TABLA 2. Inventarios realizados durante la práctica en los Meses de Julio, agosto, septiembre, 

octubre y noviembre de 2022. 

 

INVENTARIO DEL MES DE JULIO 

 

 

 

INVENTARIO DEL MES DE AGOSTO 
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INVENTARIO DEL MES DE SEPTIEMBRE 

 

 

 



40 
 

 

 

INVENTARIO DEL MES DE OCTUBRE 
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INVENTARIO DEL MES DE NOVIEMBRE EN PROCESO 
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CRONOGRAMA 

ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 

4 

MES 5 

Contextualización de

 la Dirección

 Compensación 

 y 

Sistema Pensional, 

                 

Recopilación de

 la 

información 

                 

Rastreo fotográfico                  

Entrevistas                  

Análisis de la información 

recolectada 

                 

Organizar la información                  

Planear y realizar

 los procesos a 

los expedientes 

                 

Realizar        revisión        de 

inventario a

 otros 

expedientes para una 

transferencia documental 

                 

Preparación del   instructivo 

para mejorar las condiciones 

de conservación de los 

documentos.  
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FORMATOS 

 

Formato único de Inventario 

 

 

 

Hoja de Control para expedientes que tiene documentación a partir de 2003
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Rótulo de carpeta 
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Rótulo de Caja 
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RASTREO FOTOGRÁFICO 
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CONCLUSIONES 
 
 
❖ La Circular 004 de 2003 menciona que cada expediente de Historia Laboral debe 

contener los documentos de vinculación laboral en cada entidad. 

 

❖ El proceso de práctica ayudará y será de gran valor ya que pasan a estar digitalizados 

los expedientes podrán ser consultados por el personal de una manera más ágil y 

segura ya que no manipula los documentos.   

 
 

❖ Espero que el Instructivo para la conservación y organización de los expedientes sirva 

para que los usuarios y servidores entiendan de una forma sencilla como es el proceso 

de salvaguardar las historias laborales del personal que ya no está en servicio. 

 

❖ Las condiciones de salud tanto para el personal y la custodia para la documentación es 

un tema que debe replantear y llegar a soluciones mejorándolas y hacer los correctivos 

suficientes para que sea el ambiente óptimo. 
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