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RESUMEN

El presente trabajo de practica se desarrollé en la Gobernacion de Antioquia en la
Direccion Compensacion y Sistema Pensional, Secretaria del Talento Humano y
Desarrollo Organizacional que hace parte de la Secretaria sectorial de desarrollo
institucional y gobernanza en donde se logro 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 tendran informacién sobre
conservacion documental; y términos relevantes de organizacion del Archivo de

Historias Laborales de una manera grafica y para una mejor recepcion.

También se realiz6 un trabajo de organizacion, descripcion, conservacion,
restauracion, digitalizacion e indexacién 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 practica ayudara y sera 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, conservacién, organizacion,

descripcion e indexacion.



INTRODUCCION

El presente trabajo de practicas profesional del pregrado en Archivistica
se desarrolla en la Gobernaciéon de Antioquia en la direccion de
Compensacion y Sistema Pensional, Secretaria del Talento Humano y
Desarrollo Organizacional; alli se realiza la intervencion 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: organizacion,
limpieza, restauracion de las unidades documentales, cambio de
carpetas, actualizacion de rétulos de carpetas y cajas; ademas se hace
necesario digitalizarlos, indexarlos al software de la Gobernacion de
Antioquia llamado Mercurio y asentar en el “Inventario unico
documental”; y de esta forma realizar una actualizacion y digitalizacion

de las historias laborales.

Teniendo en cuenta lo anterior, la practica académica estuvo
encaminada a brindar un apoyo a nivel profesional en Archivistica en el
Archivo personal frente a los procesos que requeria el expediente de
historias laborales y como este proceso es de gran importancia para la
actualizacion del inventario documental ayudando a su conservacion y
consulta por parte del personal y los usuarios externos; con el fin de
administrar adecuadamente los archivos fisicos dando cumplimiento a
la normatividad propuesta por el Archivo General de la Nacion para
finalmente dar paso a la Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y del

Derecho de Acceso a la Informacién publica, en la cual la informacién



esta debidamente almacenada y disponible para los usuarios que la

quieran consultar y tengan el derecho.



OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

< Efectuar todos los procesos a la historia laboral inactiva para su
organizacion, clasificacion, ordenacion, descripcion y la
digitalizacién de la Direccion de Compensacion y Sistema
Pensional, de secretaria del Talento Humano y Desarrollo

Organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
< ldentificar el estado actual de la organizacion y custodia de las

historias laborales inactivas.

% Aplicar los procesos de organizacion y digitalizacion del acervo

documental de las historias laborales inactivas.

< Estructurar un instructivo para la conservacion y organizacion de
los expedientes acordes a la experiencia adquirida y a las

necesidades de hallazgo durante la duracion de practica.
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PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA Y JUSTIFICACION

El presente trabajo de practicas profesional se desarrolla en la
Gobernacién de Antioquia en la direccion de Compensacion y Sistema
Pensional, Secretaria del Talento Humano y Desarrollo Organizacional;
para ello se realiza la intervencion a los expedientes de las historias
laborales de personal desvinculado y pensionados; la documentacién
que se encuentra en este Archivo de historias laborales; esta
contemplado por tipologias documentales las cuales las integran un
Archivo Natural y un Formato Unico de Inventario Documental (FUID);
una de las labores como practicante es realizar el proceso que requiere
de organizacion, cambio de carpetas, realizacion de limpieza y

restauracion a los expediente; ademas se hace necesario digitalizarlos.

Los expedientes se encuentran ubicados en el archivo de historias
laborales, se realiza la recomendaciéon de mejorar o renovar los
procesos de organizacion y realizar el levantamiento de las Tablas de

Valoracion Documental (TVD).

El espacio fisico en que se encuentra ubicado dicho archivo no cumple
con las condiciones fisicas requeridas por el AGN en el tema de la
conservaciéon de documentos; lo que en parte afecta las cajas y
expedientes generando humedades y problemas en la conservacién ya

que genera perdida de informacion, mutilacién y deterioro en las

11



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 plasticos en las
estanterias para evitar que llegue el agua a las cajas de archivo en
algunas ocasiones se filtra, y por ultimo es muy importante el trabajo de
la digitalizacion de los expedientes ya que con esto ayuda a preservar
de una forma digital el documento, se evita la manipulacién de
documentacion fisica y la consulta se hace mas efectiva y oportuna;
este proceso se esta realizando con el apoyo de practicantes y personal

a cargo del archivo.

Para dar cumplimiento a la Circular N° 004 de 2003 sobre la
organizacion de historias laborales, se observa que el personal
delegado para dicha tarea y los practicantes, cuentan con el

conocimiento técnico para realizar la ordenacion de los expedientes.

La intervencion de los expedientes de las historias laborales se hace
necesario ya que en éstos se encuentra toda la informacién de las
personas que han trabajado en la gobernacion, fechas de ingreso laboral,
cargos que ha desempefiado, examenes médicos, incapacidades asi
como procesos que ha realizado la persona en la vida laboral como:
solicitud de cesantias, vacaciones, jubilacion, certificados de
incapacidades, etc....; también se encuentran tramites que hacen sus
familiares que segun la ley en unas ocasiones podran hacer solicitudes

ante la gobernacion para gastos de entierro y pension  de sobreviviente

12



0 sustitucion.

Los procesos a realizar son clasificacion, el cual consta de verificar que
toda la informacion que contiene el expediente sea de la misma persona,
asi como los datos de identificacion de ésta, se debe tener en cuenta que
para la época las personas podian tener varios numero de cédula o
documento de identificacién, numero de la libreta militar, o numero
asignado en otro municipio; esto hace que algunas personas tengan
varios numeros de identificacion ; el paso siguiente es ubicar la tarjeta
Kardex para unirla al expediente; también se realiza la depuracién de
hojas en blanco y copias; eliminacion de todos los elementos que afectan
el documento como ganchos, residuos de polvo y cintas (Si es posible sin
afectarlo), verificacion del estado del documento para identificar ataques
bioldgicos o afectacion por la contaminacion atmosférica; después en el
area de organizacion se realiza el proceso de ordenacién segun las
indicaciones dadas de forma cronologica desde la fecha mas antigua a la
mas reciente y en el caso de tener las mismas fechas se definio un
procedimiento para la ordenacion; cuando se organiza se debe tener en
cuenta que si hay una solicitud debe tener los anexos correspondientes

para no danar el vinculo del proceso.

Para los expedientes que tienen documentacion del 2003 se realiza hoja
de control; de acuerdo con lo definido en la Circular 004 de 2003 del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General

de la Nacidén, con el fin de llevar el control de los documentos que

13



conforman la Historia Laboral.

También se integra la informacion de cada expediente en la base de datos
del inventario unico documental para una busqueda éptima a futuro, y la
digitalizacién en la plataforma que maneja la Gobernacion de Antioquia,
que permite realizar el calculo sobre los expedientes que se han montado

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

En el archivo natural, donde estan las historias laborales de empleados
inactivos de la Gobernacion de Antioquia hay aproximadamente 516
metros lineales; y los expedientes laborales que se estan conservando
son aproximadamente del aino 1933 al afio 2022; tiene documentacion
reciente porque la entregan en el Archivo de Gestion y se realiza la
trasferencia y cuando baja al Archivo de historias laborales se agrega al

expediente y se realiza una actualizacion.

14

La clasificacion documental que sirve de guia para el trabajo que se realiza es:

Fondo: Gobernacion de Antioquia

Secciodn: secretaria de Gestidon Humana y Desarrollo Organizacional.

Unidad Administrativa: Direccion de Compensacion y

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

La Gobernacion de Antioquia es una entidad de caracter publico, pues este
constituye una unidad politica administrativa que es regida por el marco juridico
de la constitucion de 1991, por tanto, es sujeto obligado a cumplir con la
normativa que expida el Archivo General de la Nacion —AGN, su ubicacion
actual se encuentra en el Valle de Aburra del departamento de Antioquia en la
Calle 42B Numero 52- 106 Centro Administrativo Departamental "José Maria

Cérdova" - La Alpujarra.

Mision
Segun la Constitucidon Politica, “son fines esenciales del Estado": servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica,
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. El Departamento de Antioquia se comporta con

toda fidelidad a este mandato. (Gobernacién de Antioquia,2020)
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Vision

En el afo 2024, Antioquia sera una regidbn mas prdospera, 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 accidén conjunta
y articulada entre los actores publicos, privados y sociales del departamento,
los municipios y al nivel nacional, bajo el presupuesto basico 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
ubicacion 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 en el desarrollo del pais,
mediante un nuevo modelo educativo, la transformacion real del campo vy la
igualdad de oportunidades con seguridad y justicia. (Gobernacion de

Antioquia,2020)



MARCO CONTEXTUAL

En primer lugar, es importante destacar que la “Administracién Publica
se integra por los organismos que conforman la Rama Ejecutiva del
Poder Publico y por todos los demas organismos y entidades de
naturaleza publica que de manera permanente tienen a su cargo el
ejercicio de las actividades y funciones administrativas o la prestacion
de servicios publicos del Estado” (Funcion publica, 2019). Asi como la
Gobernacion de Antioquia que tiene la responsabilidad de administrar
lo correspondiente al territorio departamental que cumplen funciones

estipuladas en la Constitucion Politica y la ley colombiana.

Para seguir ahondando y comprendiendo todo el tema publico y sus
obligaciones normativas se entra a analizar lo correspondiente a los
funcionarios publicos estipulado en el articulo 123, que pertenecen a
entidades del Estado que estan al servicio de “la comunidad; ejerceran
sus funciones en la forma prevista por la Constitucién, la ley y el
reglamento.” (Funcién publica, 2015), ellos estan obligados vy
comprometidos a dar acceso a la informacion publica para los

habitantes del Departamento.

Dentro de la Gobernacion de Antioquia se encuentra que, segun la
Constitucion Politica, son fines esenciales del Estado, servir a la

comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad

17



de los principios, derechos y deberes”. (Gobernacion de Antioquia,

2022).

Es asi como la Gobernacion departamental y todas sus dependencias
como la Direccibn de Compensacion y Sistema Pensional estan
obligados al cumplimiento de la normatividad en general y, por ende, a
todos los lineamientos propuestos por el Archivo General de la Nacion
para la aplicacion de la gestibn documental que asegure el buen

funcionamiento de la entidad.

Continuando con la contextualizacion se senala que al departamento de
Antioquia lo rige la ley 872 de diciembre 30 de 2003, en el que se crea
el Sistema de Gestidn de la Calidad, en las Entidades del Estado, como
una herramienta de gestion sistematica y de transparencia de la

Gobernacién de Antioquia, con el objetivo de:

“Establecer y comunicar la estructura y composicion del Sistema
Integrado de Gestion implementado por la Gobernacion de Antioquia, con
el cual se adopta el enfoque de organizacidn por procesos, que facilita el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, la satisfaccion del cliente
interno y externo, la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG vy el logro de la eficiencia, eficacia y efectividad de la
Administracion Departamental.” (Gobernacion de Antioquia, 2021)

ademas este Sistema Integrado de Gestidn facilita la comprension de las

18
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cuatro actividades basicas relacionadas con el ciclo de mejoramiento

continuo:

R
*%*

Planear; Establecer los objetivos y procesos necesarios para
conseguir resultados de acuerdo con los requisitos del cliente
(interno y externo) y las politicas de la entidad.

Hacer; Implementar los procesos de la Gobernacién de Antioquia.

Verificar; Realizar el seguimiento y medicién de los procesos, los
productos y/o servicios respecto a las politicas, los objetivos y los
requisitos para el producto o servicio, e informar sobre los
resultados.

Actuar; Tomar acciones para mejorar continuamente el

desempenio de los procesos de la Gobernacion de Antioquia.



MARCO CONCEPTUAL

Para iniciar la Norma ISO 15489, define a la gestion documental como
‘el area de Ila gestion responsable del control eficiente y
sistematicamente de la creacion, recepcion, mantenimiento y uso de
documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar
evidencia e informacién sobre actividades y transacciones de la
organizacion” (2001). Esto es de vital importancia porque mejora el
funcionamiento de todas las entidades y brinda un mayor y rapido
acceso a la informacién para los usuarios internos y externos de la

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

decisidon mas eficaz a la hora de la consulta.

Los expedientes de historias laborales deben pasar los procesos de
Organizacion Documental; ordenacion, clasificacion y descripcion de
los documentos producidos por la Direccion de Compensacion vy
Sistema Pensional; procesos que inicialmente deben aplicar los
principios del Orden Original, permitiendo una mayor comprensién de

los expedientes. (AGN, 2003)

Es importante entender que la ordenacion documental es la “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), una vez organizada la documentacién es
necesario eliminar los documentos de duplicidad, hojas en blanco para

poder realizar la foliacién que es la accién de numerar cada una de las

20
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hojas para garantizar la integridad de los expedientes.

Una vez aplicada la organizacion de las unidades documentales se
debe realizar y plasmar la informacion en el inventario, que se denomina
(FUID), el inventario documental, segun el Archivo General de la Nacion
(AGN), constituye un instrumento archivistico de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o los

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

La Organizacion y conservacién documental son indispensables porque
permiten a la Direccidn de compensacion y sistema pensional estos

beneficios:

% Garantizar a los usuarios internos y externos el acceso a la informacion

a través de la consulta.

% Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

* Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacién.

* Guardar precauciéon con la documentacién ya que contiene

informacion confidencial por la cual debe tener las mejores
condiciones de conservacion. (Archivo General de la Nacion,

2000).



Este proceso debe efectuarse una vez los expedientes hayan pasado
por los procesos de Organizacién Documental; ordenacion, clasificacion
y descripcion de los documentos producidos por la Direccion de
Compensacion y Sistema Pensional; procesos que inicialmente deben
aplicar los principios del Orden Original, permitiendo una mayor
comprension de los expedientes. (AGN, 2003)

El inventario documental para la Direcciéon de Compensacion y Sistema
Pensional es muy importante ya que permite plasmar las series de los
procesos que se presentan en la Gobernacion de Antioquia pues este
permite hacer un sondeo de los procesos vigentes y los que ya han sido

finalizados.

Por ultimo se tomara en cuenta un aspecto muy importante en el archivo
que es la atencion al usuario es por ello que se realizara la entrevista a
10 usuarios internos o externos que visitan el Archivo personal, ubicado
en el Sétano Interno de la Gobernacion de Antioquia; se utilizo el
manual de atencioén a la ciudadania del Archivo General de la Nacion el
cual busca la unificacion de protocolos de servicio que se deben brindar
cuando se presta un servicio a las personas que se acercan al archivo
para algun tipo de informacién, realizar un tramite, consulta sobre la
historia laboral del jubilado o de su familiar cercano que necesita la
documentacion para alguna diligencia en la mayoria de casos sobre la

pensidon de sobreviviente.

Cabe resaltar que la atencién al usuario es un aspecto que en mi opinion

22



es una falencia que tiene este archivo ya que deben mejorar y con el
resultado de esta entrevista podran saber qué servicio requieren los

usuarios y como se puede mejorar el mismo.

23
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MARCO NORMATIVO

% Ley 9 de 1979: instructivo de limpieza y desinfeccion de area y
de documentos de archivo, Documentos del archivo general de

la nacion.

% Ley 594 de 200 ley general de archivos.

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

conservacion y organizacion de documentos.

% Acuerdo 050 de 2000 reglamento de conservacion prevencion de

deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.



DESARROLLO DEL PROBLEMA

El espacio fisico donde se encuentra ubicado el Archivo General no
cumple a cabalidad con las condiciones fisicas requeridas; el Archivo
se encuentra ubicado en el sétano del edificio de la gobernacién dentro
del archivo inactivo de historias laborales, pero el espacio tiene
humedades y goteras, por ende se debe tapar las estanterias con
plasticos para cuidar los expedientes; situacion que refleja la
problematica que tiene el archivo ya que requiere todas las adecuaciéon
pertinentes para que sea efectiva la custodia y poder ejercer la labor en

todos los procesos que se realizan a los expedientes.

La problematica anteriormente mencionada afecta las condiciones de
las cajas y expedientes generando humedades, filtraciones de agua,
roedores y por ende problemas en la conservacion de los documentos.
También es relevante la digitalizacion de los expedientes para que su
consulta sea mas efectiva y oportuna; este proceso se esta realizando
con el apoyo de dos practicantes y el personal a cargo del archivo el
cual esta conformado por once personas; cada uno tiene una funcion

diferente, pero para algunas consultas se fusionan.

Para dar cumplimiento a la Circular N° 004 de 2003 sobre la
organizacion de historias laborales, se observa que el personal

delegado para dicha tarea y los practicantes, cuentan con el

25
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conocimiento técnico para realizar la conservacion, descripcion,

digitalizacion y organizacion de los expedientes.

Por consiguiente esta problematica, evidencia la necesidad de realizar
un instructivo para la organizacién y conservacion de la documentacion;
para otorgar una visidbn general y normativa de la organizacién del
archivo de historias laborales para el archivo de la Direccion de
Compensaciéon y Sistema Pensional de la Gobernacién de Antioquia,
partiendo de lo general a lo particular y asi 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 busqueda

de esta informacion.

El expediente puede contener alguno de esto documentos:

% Tarjeta Kardex

% Solicitudes: De vacaciones, dias a deber, cesantias,

incapacidades, jubilacién, pension vitalicia, sustitucion de
pension, prima de vida cara, vacaciones, gastos de entierro,
pensidn de sobreviviente, sustitucion, etc.

% Hoja de vida

% Certificado de desempleo

% Certificado de empleo



% Certificado de nombramiento

% Acta de Posesion

% Copia de la Cédula

% Partidas: Nacimiento, matrimonio y defuncién

% Renuncia a las prestaciones sociales

% Liquidacion de las prestaciones sociales

% Afiliacion a la Salud a partir de 1993.

% Afiliacion a Eps a partir de 1996.

% Declaraciones de conducta

% Documentos de los Descendientes

% Poliza de vida

% Certificado Medico

% Certificado de Sanidad

% Resoluciones

% Edictos

% Fotografias

27



El proyecto de organizacion esta enfocado en varios procesos:

1.

9.

Buscar las tarjetas Kardex: los cuales son una forma que tienen en el archivo
para identificar a los empleado que ya no estan vinculados en la cual en ésta
se encuentra informacion del nombre, cedula, libreta militar, fechas, lugares y
valores que tuvo en su vida laboral en el departamento; con este numero de
cédula que los identifica el cual, puede ser uno o varios numeros de cédula
porque en otra época se podian registrar en varios municipios o ciudades;
algunos se identificaban con el numero en la libreta militar; es por ello que
personas podian tener hasta 4 numeros de identificacion.

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
ubicacion; en este paso también se debe verificar en el Inventario natural y en
el Inventario Unico documental; la ubicacion 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.

Dar un orden cronoldgico a los documentos; respetando el origen y ejecucion
de cada tramite.

Foliar cada documento en la parte derecha superior usando lapiz de mina
negra y anulando las foliaciones anteriores con una linea diagonal.

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

Escanear el expediente.

Cargar en mercurio el expediente escaneado.

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

uniformidad.

Elaborar el rétulo para la unidad documental y ubicar en carpeta.

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

12.Ubicar en la estanteria correspondiente.

En el archivo estan salvaguardadas las historias laborales de empleados de la
gobernacion de Antioquia, hay aproximadamente 516 metros lineales, se busca una
proyeccién en el trabajo de practica 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 dias 13 de septiembre hasta el 16 de septiembre de
2022, donde se realizé una revision de inventario ya que habia una transferencia
documental, es por ello o que se requeria la verificacion con inventario en mano de
los expedientes que se iban a trasladar; para realizar la identificacion 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 conservacién y organizaciéon de los expedientes acorde a la

experiencia adquirida y a las necesidades de hallazgo durante la duracion de practica.

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 basicos de conservacion 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 resaltd 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
periodicamente mejoren estos aspectos del archivo para la conservacion de las historias

laborales del Archivo “Personal” de la Gobernacién de Antioquia.
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INSTRUCTIVO DE
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INSTRUCTIVO DE
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METODOLOGIA

Para dar cumplimiento a los objetivos propuestos en este trabajo de practica, se
desarrollaron distintas estrategias metodoldgicas que permiten dar respuesta a cada
una de las necesidades planteadas, asi pues, en el desarrollo de las practicas se
implement6é una metodologia cualitativa que se caracteriza por un método inductivo

por medio de observacion, entrevistas y analisis documental.

Para iniciar se parte de los procedimientos de observacién, el levantamiento de
informacion y el analisis de las condiciones de almacenamiento de la Direccion
Compensacion y Sistema Pensional, secretaria del Talento Humano y Desarrollo
Organizacional de la Gobernacion de Antioquia. Ademas, se busca con la observacién
la mejora en las condiciones internas del expediente realizando la restauracién a los
documentos que lo requieran; las condiciones del espacio y las caracteristicas de la
documentacion, ademas 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 Nacién (AGN) para establecer los criterios archivisticos que se deben
implantar para mejorar las condiciones del depdsito y oficinas; en los aspectos de

organizacion, clasificacién, ordenacion, descripcion y la digitalizacion.
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ENTREVISTA

Esta entrevista se realiz6 a los usuarios externos e internos los cuales consultan informacién

a diario en el Archivo Personal ubicado en el Sétano Interno de la Gobernacion de Antioquia.

1. ¢Qué Documentos quiere consultar?

2. ¢Para que tramite necesita los documentos?

3. ¢Como se ha sentido con la atencion en el Archivo de Historias Laboral Archivo personal?

4. ¢La consulta fue resuelta?

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

Gobernacion de Antioquia?

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Esta encuesta se realizé 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 mas son consultados son los que tiene que ver con la vida del pensionado o

jubilado, pero son solicitados en su mayoria por sus herederos o conyuges.

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

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

En general la atencion dentro del Archivo de Historias laborales es buena y los usuarios en su
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mayoria consideran resuelta su consulta y recomiendan el servicio del Archivo y si no es posible

resolver su tramite 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.

1. ¢Qué Documentos quiere consultar?

10 respuestas

Resolucidén de Pension

Fotografia de mi esposo que esta en su historia laboral y el hace poco fallecio
Resolucion de Cesantias

Partida de Bautismo

Certificado de Empleo

Afiliacion a la Eps

Resolucion

Historia Laboral

Partida de defuncion
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2. Para que tramite necesita los documentos?

10 respuestas

Para presentar al banco para un crédito

Para tener una fotografia de mi esposo que no tengo, porque a mi esposo no le gustaban las fotos
Para una peticion

Porque no tengo ese documento y hace muchos afos la traje

Tramites de certificacion laboral

Para demostrar que mi Padre estuvo afiliado a la salud en ese tiempo

Para demostrar que estoy pensionada

Historia del tiempo de servicio que ejerci en la Gobernacién

Para demostrar que mi padre fallecio y no he podido encontrar ese documento.

Para reclamar la pension de sobreviviente

3. ;Cémo se ha sentido con la atencidn en el Archivo de Historias Laboral?

10 respuestas

@ BIEN
@ MAL




4. ;La consulta fue resuelta?

5. ¢Recomienda el servicio del Archivo Historias Laboral que tiene la Gobernacion
de Antioquia?

10 respuestas

@ Si
® No

10 respuestas

@ Si
® No
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TABLA 2. Inventarios realizados durante la practica en los Meses de Julio, agosto, septiembre,

octubre y noviembre de 2022.

INVENTARIO DEL MES DE JULIO

1 104300-04| HISTORIA LABORAL DE CRUZ IVAN CUARTAS POSADA 502844 22/01/1963 | 31/01/1963| 2658 1 7 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA
2 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE JOSE HORACIO ARCILA ZULUAGA 502863 05/06/1988 | 16/05/2022| 2658 2 65 | SI |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
3 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE ROMAN DE JESUS SOTO SUAREZ 502908 18/03/1955 | 05/07/1956 | 2658 3 28 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
4 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE JOSE ANGEL HENAO LOPERA 502920 17/0411957 | 0110822016 | 2658 4 12| I |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
5 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JORGE H. TOBON 502925 1810411956 | 2210611956 | 2658 5 6 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
6 104300-04 HISTORIA LABORAL DE LEONARDO ESCUDERO 502947 30/09/1954 | 24/03/1955 | 2658 6 9 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
7 10430004 HISTORIALABORAL DE:ES:SRDO DE JESUS GARCIA 502957 03/01/1964 | 24/02/1978 | 2658 7 71 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
3 104300-04|  HISTORIALABORAL DEDGUSTAVO DE JESUS SIERRA 549558 25/06/1982 | 06/07/2018 | 2658 8 136 | SI |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
9 104300-04|  HISTORIALABORAL %‘i&%&‘i CIPRIANO ACEVEDO 514762 02/02/1959 | 01/12/2004| 2658 9 235 | S |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(

INVENTARIO DEL MES DE AGOSTO

Los controles estan ocultos. Pulsa Esc para mostrarlos. Cerrar

1 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE EFRAIN JARAMILLO GALLEGO 514735- 110486 | 21/3/1958 | 081032004 | 2675 1 143 | S| |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
2 104300-04 HISTORIA LABORAL DE GILBERTO VELEZ 508050 2660868 1422 3010111948 | 2711111908 | 2675 2 136 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
3 104300-04 HISTORIA LABORAL DE ANGELA CASTANO PELAEZ 201353 2811011954 | 08/0211958| 2675 3 34 | No |PapEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
4 104300-04| HISTORIA LABORAL DE J?:SS%SURRECC"’N JARAMILLO 201384 0211171960 | 0211111960 | 2675 4 15 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
5 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE MARIELA CASTRILLON SARAZ 201235-201236 | 30/11/1955 | 2011111955 2675 5 7 | nNo [PapeL|aLta| oreanizaDo POR PRACTICAI
5 104300-04| HISTORIA LABORAL DE MARCO AURELIO CASTRO PEREZ 201168 2310311961 | 05/05/1961| 2675 5 7 | nNo [PapeL|aLta| oreaNIzADO POR PRACTICAI
7 104300-04 HISTORIA LABORAL DE ERASMO ALVAREZ 200808 0311011956 | 05/11011956| 2675 7 6 | No |PaPEL|ALTa| ORGANIZADO POR PRACTICAI
3 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE HUGO JOSE GOMEZ VALLEJO 201002 01/08/1953 | 10/05/1955| 2675 g 13 | No [papeL|aLta| oreANIZADO POR PRACTICAI
9 104300-04 HISTORIA LABORAL DE FRANCISCO MUNERA 200731 27/0711955 | 00/08/1955| 2675 9 5 | No |[PapeL|aLTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
10 [104300-04 HISTORIA LABORAL DE GILMA MORALES 200645 2310711954 | 1311011954 2675 10 6 | No |[PapeL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
1 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE HECTOR HERNAN SOTO TELECHE 200627 141101958 | 1511011958 | 2675 1 12 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
12 |104300-04 HISTORIA LABORAL DE JUDITH MONTOYA 201019 31/05/1950 | 2510111951 2675 12 14 | No |papeL|aa| orRGANIZADO POR PRACTICAI
13 [104300-04 HISTORIA LABORAL DE ESTHER BETANCUR M 201717- 164132 | 2810811052 18/05/1953| 2675 13 10 | no [papeL|aLta| oreanIZADO POR PRACTICAI
14 [104300-04| HISTORIA LABORAL DE ANA ZORAIDA BETANCUR OBANDO 201810 2210811957 | 22/08/1957| 2676 1 s | No [PapeL|aLtA| orRGANIZADO POR PRACTICAI
15 [104300-04 HISTORIA LABORAL DE NEPOMUCENA CEBALLOS 201830 2810711955 | 2010811955 | 2676 2 12 | no [papeL|aLta| oreaNnIZADO POR PRACTICAI
16 |104300-04 HISTORIA LABORAL DE LIGIA GUZMAN ACOSTA 202172- 11929 | 2810811952 | 03/09/1952| 2676 3 6 | No |PaPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI.
TSI AP AS T AN ERB A R BorIIA 3
16 [104300-04 HISTORIA LABORAL DE LIGIA GUZMAN ACOSTA 202172- 1920 | 2810811952 | 031001952 | 2676 3 6 | No |PapeL|aiTa| orGANIZADO POR PRACTICAI
17 104300-04 HISTORINUABORALIDE JURN L EOROLDOTOCHA 202249 1511011956 | 0410211957 | 2676 4 7 | No |[PaPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
18 [104300-04|  HISTORIA LABORAL DE FANNY CARVAJAL MONTOYA 202254 2410411956 | 241041956 | 2676 5 7 | no [PapeL]aita| oreanizaDO POR PRACTICAI
19 |104300-04 HISTORIA LABORAL DE LAZARO ALVAREZ 202261-202261 | 31/03/1956 | 2010611956 | 2676 6 3 | No |PaPeL|aTa| oRGANIZADO POR PRACTICAI
20 104300-04 HISTORIALARORAL DEMARIA GRACIELAURREGO 202313-21323395 | 28/04/1961 | 01/0311962| 2676 7 17 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
21 104300-04 O e M O HERNANORI 202364- 418552 | 211111953 | 301111954 | 2676 8 1 | No [PaPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
2 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE ROSA ELVIRA HENAO DE LINCE 202546 09/11/1955 | 0810311956 2676 9 15 | No |papeL|ALTa| ORGANIZADO POR PRACTICAI
73 [104300:04| HISTORIA LABORAL DE ALFONSO ENRIQUE JULIO REDONDO 202621 310511963 | 1410611963 2676 0 7 | NO | PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
2 104300-04|  HISTORIA LABORAL DE OLGA LIGIA RESTREPO OCHOA 202657 111091952 | 231101952 | 2676 1 6 | No |PapeL|aiTa| orRGANIZADO POR PRACTICAI
25 [10430004|  HISTORIA LABORAL DE MARUJA NARANJO VELASQUEZ 202768 2010811952 | 02/05/1958 | 2676 12 2 | No |PaPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICA!
2  [10430004]  HISTORIA LABORAL DE ALICIA RESTREPO AGUDELO 202833 161121954 | 0210611955 2676 13 9 | No [PapeL|aita| oreaNiZADO POR PRACTICAI
7 104300-04 HISTORIA LABORAL DE FANNY RAMIREZ BEDOYA 202870 0810811956 | 2771111057 2676 14 16 | No |papeL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
28 [10430004]  HISTORIA LABORAL DE MAGDALENA LONDORO PASOS | 202900-70886- 70888 | 3010311950 | 28/0411960| 2676 15 54 | No |PapEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
20 [104300-04 HISTORIA LABORAL DE LIBIA SANCHEZ MEJIA 203676 161071958 | 16/07/1958 2 [ no [PapeL|aita| oreaniZaDO POR PRACTICAI
30 |10430004| HISTORIALABORAL DE LUCIA DE LA CRUZ HOYOS BERNAL 228440 120311957 | 0410211960 | 2677 1 29 | No [eapeL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICA!
31 104300-04 HISTORIA LABORAL DE GABRIELA PEREZ VILLEGAS 228503 181021955 | 1310711955 | 2677 2 12 | No [papeL|aLTa| oreANIZADO POR PRACTICAI
32 tossopre|  PHZICRATABORAL DEESRERANZA OLVAGONZATES 28718 2300711954 | 2710611959 | 2677 3 16 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
33 [10430004| HISTORIALABORAL DE MARIO DE JESUS GOMEZ ALVAREZ 220579 2110811957 | 3110711959 | 2677 4 15 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI
3¢ [10430004 HISTORIA LABORAL DE ARNOLDO [BARRA S 229615 201211944 [ 15071948 | 2677 5 s | No [PapeL|aLTA| ORGANIZADO POR PRACTICAI-




39

35 104300-04 HISTORIA LABORAL DE RUBEN EMILIO ALCARAZ 230449- 230447 22/09/1959 | 25/11/1959 | 2677 6 1" NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI
36 104300-04 HISTORIA LABORAL DE RUBIELA SALINAS ZAPATA 230585 25/07/1956 | 17/09/1956 | 2677 7 12 NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI
37 104300-04 HISTORIA LABORAL DE MARIA OLGA GARCIA CADAVID 230628 28/06/1954 | 05/03/1959 | 2677 8 55 NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI
38 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE YOLANDA DEL SOCORRO MEJIA MAYA|  230778- 230770 14/03/1958 | 07/05/1960 | 2677 9 20 NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI
39 104300-04 HISTORIA LABORAL DE RUBIELA MORALES MADRID 232014 12/06/1961 | 25/08/1961| 2677 10 1" NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI
40 104300-04 HISTORIA LABORAL DE INES EMILIA MONTOYA RUEDA 232824 12/01/1959 | 10/02/1959 | 2677 1 15 NO | PAPEL|ALTA( ORGANIZADO POR PRACTICAI
41 104300-04| HISTORIA LABORAL DE DELIO DE JESUS ZULUAGA MEJIA 232869 15/09/1958 | 15/09/1958 | 2677 12 9 NO | PAPEL|ALTA ORGANIZADO POR PRACTICAI
42 104300-04| HISTORIA LABORAL DE MARIO FERNANDO MEJIA ARANGO 504675 23/07/1959 | 27/08/1973 | 2677 13 16 NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI
43 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JULIO ADAN ESCOBAR GIRALDO 504680 17/07/1958 | 17/03/1964 | 2677 14 14 NO | PAPEL|ALTA( ORGANIZADO POR PRACTICAI
44 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE NORBERTO IVAN FRANCO BETANCUR 504694 27/08/1976 | 02/09/1993 2677 15 52 NO | PAPEL|ALTA[ ORGANIZADO POR PRACTICAI

INVENTARIO DEL MES DE SEPTIEMBRE

HISTORIA LABORAL DE FRANCISCO RICARDO

1 104300:04 LUIS NAVARRO VELEZ 157954 3/4/1971) 6/11/2003 | 2699 1 81 sl PAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE JOSE ELISEO
2 10300:04 AVELLANEDA RODRIGUEZ 235039 26/11/1962| 19/1/1973 | 2699 2 38 NO FAREE ALTA |ORGANIZADO POR PR
HISTORIA LABORAL DE RUBELIO DE JESUS
o| 10430004 MONSALVE CARDONA 254022 29/2/1960| 16/10/1962 | 2699 3 12| no| PAPEL |aua Joraanizano por prs
4] 104300-04 HISTORIA LABORAL DE MARIO POSADA 234045 16/1/1955| 5/4/1955 | 2699 4 8| NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE EVA DUQUE DE
5| 104300:04 CASAS 234151 9/5/1960| 24/5/1960 | 2699 5 9 NO EAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR
104300-04 HISTORIA LABORAL DE FRANCISCO FABIO DE| 234415- PAPEL
6| VILLA RESTREPO 3316903 20/9/1955| 14/7/1960 | 2699 6 8 NO ALTA |ORGANIZADO POR PR
7| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE ROBERTO BETANCUR| 234670 31/7/1945| 21/9/1945 | 2699 7 6| NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE MARIA LEONOR
8| 104300:0 GARCIA 254842 28/1/1959| 19/5/1959 | 2699 8 8| NO RAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE MARIO DE J.
o) 10450004 CARDONA 2200 8/5/1956| 14/6/1956 | 2699 9 9 no| PAPEL |aua |orsanizano por pre
HISTORIA LABORAL DE EVERARDO CESAR
g} | #o00:04 TORRES GAVIRIA 234948 29/8/1954| 31/10/1954 | 2699 10| 9 no| PAPEL |aua Joraanizano por pre
104300-04 HISTORIA LABORAL DE BERTA INES ARANGO 234949 PAPEL
11] ARIAS 6/10/1954| 17/1/1958 | 2699 11 14| NO ALTA |ORGANIZADO POR PR
104300-04 HISTORIA LABORAL DE ROBERTO MONTOYA 467708 PAPEL
12) SANCHEZ 12/4/1989| 1/11/1989 | 2699 12) 28| NO ALTA |ORGANIZADO POR PR
HISTORIA LABORAL DE HERMANA ISABEL
13| (0004 AMALIA CASARIEGO GARCIA PRESNO Hees 25/11/1985| 13/8/1986 | 2700 1 6 NO| RORGH ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HIQTNARIA | ARNRAI NE MANIIEL INQE ANME7 1A12R7

HISTORIA LABORAL DE HERMANA ISABEL
13| 104300-04 AMALIA CASARIEGO GARCIA PRESNO 141253 25/11/1985| 13/8/1986 | 2700 1 [ NO PAPEL ALTA [ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE MANUEL JOSE GOMEZ| 141267-
14| 10:5300:04 MESA 74801 12/5/1956| 15/5/1956 | 2700 2| 8 NO| FAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
15| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE ALBERTO JARAMILLO 141280 22/11/1948( 2/12/1948 | 2700 3] 8| NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE HECTOR DE JESUS
16 104300°04 ELEJALDE JARAMILLO T4nsey 5/10/1960| 5/10/1960 | 2700 4 1 NO| FAREL ALTA_|ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE HEMELI GARCIA
17| 104300:04 AGUIRRE 144248 26/4/1951| 26/6/1951 | 2700 5 8| NO| RAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE NELLYDA ALVAREZ
18] 104200-0¢ ECHAVARRIA 2400 10/7/1949| 7/3/1951 | 2700 6 13 NO| RAGEL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE LEONOR ARANGO
19| 10430004 ALVAREZ 142225 24/1/1951| 27/6/1951 | 2700 7 15 NO| FAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
20| 104300-04 |HISTORIA LABORAL DE FLORENCIA CENTENO| 142256 19/8/1954| 1/9/1954 | 2700 8| 11 NO| PAPEL [ALTA |ORGANIZADO POR PR/
21| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE GUILLERMO PALACIO [ 142292 7/5/1954| 15/6/1954 | 2700 9 11 NO| PAPEL [ALTA |ORGANIZADO POR PR/
22| 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JORGE ISAZA 142316 2/9/1955| 31/10/1955 | 2700 10| 3 NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE MIGUEL ANGEL
23] 10430004 CARDONA 142336 17/5/1954] 4/1/1956 | 2700 11 10| NO| FAREL ALTA |[ORGANIZADO POR PR/
104300-04 HISTORIA LABORAL DE FRANCISCO ANTONIO | 142482 - PAPEL
24 AGUILAR HERNANDEZ 4243490 16/2/1951| 9/9/1971 | 2700 12 20| NO| ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE FERNANDO ANTONIO
25| 104300:0¢4 DURAN HENAO 1424% 14/6/1982| 20/12/2004 | 2701 1 31 sl RAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
104300-04 HISTORIA LABORAL DE FRANCISCO MORENO 143235 PAPEL
26 MENA 8/1/1974| 20/5/2003 | 2701 2 23 sl ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE FRANCO BARROS
27 105300:04 PABON 487548 27/7/1967| 19/10/1967 [ 2701 3 11 NO| FAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE EDUARDO RESTREPO g
28 10:5300:04 BOTERO 468149 30/4/1971| 13/8/1980 | 2701 4] 14 NO| FAREL ALTA |ORGANIZADO POR PR£ ™
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HIS 1TURIA LABUKAL DE RUBERKTU ANTONIU
5| 104300:04 RENDON CARDONA 468583 3/5/1971| 17/8/2006 | 2701 5| 135 si| PAPEL |ai7a |oreanizano por pre
104300-04 HISTORIA LABORAL DE PEDRO ANTONIO 470801- PAPEL
30 VILLAMIZAR RUBIO 3084990 25/9/1948| 20/10/2010 | 2701 6 55 si| ALTA [ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE PEDRO LUIS MESA 500088-
31 104300°04 ESCUDERO 93547 11/2/1954| 4/3/1989 | 2701 7 215 NO PAREL ALTA [ORGANIZADO POR PR/
32| 104300-04 HISTORIA LABORAL DE LUIS E CORTES 51845 1/12/1943| 19/5/1944 | 2702 1 7 NO| PAPEL |ALTA |[ORGANIZADO POR PR/
33| 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JOSE LONDONO 51943 8/5/1952| 26/1/1953 | 2702 2] 10 NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE ISAIAS EMILIO
34 104300-04 BUSTAMANTE SANCHEZ AT 1/10/1951| 30/10/1951 | 2702 3 9 NO FAREL ALTA_[ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE JESUS MARIA
35| 104300-0 GALLEGO ARISTIZABAL P69 9/6/1943| 18/1/1951 | 2702 4 37 NO RAPEL ALTA_[ORGANIZADO POR PR/
36| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE JESUS M CANO C 52001 7/4/1936] 8/1/1945 | 2702 5 32 NO| PAPEL [ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE LUIS EDUARDO
37 104300:04 POSSO MORENO 52012 28/4/1949| 16/6/1950 | 2702 6 15] NO| PAREL ALTA |[ORGANIZADO POR PR/
38| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE MARCO A OSORNO S 52029 30/9/1939| 16/4/1940 | 2702 7| 7] NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
39| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE MANUEL BURGOS 52030 2/12/1940| 21/5/1941 | 2702 3| El NO| PAPEL |ALTA |[ORGANIZADO POR PR/
40| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE JOSE JDELGADO S 52039 30/5/1947| 7/7/1947 | 2702 9| 8| NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
41| 104300-04 HISTORIA LABORAL DE SANTOS RIVERA 52054 18/6/1940| 12/2/1943 | 2702 10| 25 NO| PAPEL [ALTA |ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE MARIA ELENA
4g| 104900:04 MONTOYA BOTERO 52057 | sj1a/1068] 1211570 | 2702 1 23] no| PAPEL |ama |orsanizabo por pre
HISTORIA LABORAL DE MANUEL ANTONIO
43 e VELEZ GOMEZ it 23/10/1937| 29/11/1937 | 2702 12] 11 NO| RAREE ALTA [ORGANIZADO POR PR/
HISTORIA LABORAL DE JOSE MARIA
9] 104300°04 LONDORNO PALACIO 52066 1/9/1945| 18/9/1950 | 2702 13| 28| nol PAPEL |ama |orsanizano por prs
45| 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE PEDRO P CATANO 52599 24/2/1944| 13/12/1949 | 2702 14 10 NO| PAPEL |ALTA |ORGANIZADO POR PR/
—’ 104300-04 HISTORIA LABORAL pE FRANCISCO A 52602- PAPEL -
46 CATANO 526062 14/2/1941] 23/6/1941 | 2702 15| 6l NO| ALTA |ORGANIZADO POR PR/~
1 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JAVIER AGUDELO GOMEZ 95145 14/01/1946 14/05/1946 2729 1 8 NC
2 104200.04) | FISTORIELABORALDE HESMANA MARIE THOMAS SIMONERLX 95156 301111966 100511971 2729 2 16 NC
3 104300-04 HISTORIA LABORAL DE ROSA E. SOTO 130236 21/01/1949 09/02/1949 2729 3 6 NC
4 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE JAIME DE JESUS GARCES CARDENAS 130274 18/01/1955 03/10/1957 2729 4 a7 NC
5 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE MANUEL ANTONIO VALENCIA VALENCIA| 130284 - 96080 18/02/1960 18/01/1966 2729 5 15 NC
6 104300-04 |  HISTORIA LABORAL DE CARLOS JAVIER CUESTA SUAREZ 130290 12/01/1962 13/08/1963 2729 6 25 NC
7 104300-04 HISTORIA LABORAL DE GABRIEL PAREJA VELASQUEZ 131812 13/03/1954 29/03/1955 2729 7 8 NC
8 104300-04 HISTORIA LABORAL DE NORMA CASTRO CATANO 131904 22/01/1951 05/04/1951 2729 8 7 NC
9 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JULDOR ECHAVARRIA 131913 26/07/1955 10/08/1955 2729 9 5 NC
10 104300-04 HISTORIA LABORAL DE RUBEN ANTONIO RIVERA 132055 31/03/1947 04/11/1947 2729 10 8 NC
1 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE MAGDALENA QUICENO MONSALVE 132123 11021952 05/05/1952 2729 1 9 NC




27 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE HERMILA SANCHEZ DE BEDOYA 133060 - 1470 2310111957 0910211958 2731 2 6 NC
2 104300-04 HISTORIA LABORAL DE LYLIAM OSSA 133239 1006/1943 25081948 2731 3 7 NC
29 104300-04 |  HISTORIA LABORAL DE BERNARDO DE BEDOUT CORDOBA 133287 0310211939 20/11/1946 2731 4 16 NC
30 fimgoper|  MSTORIALARORALDE MPRIO e Jee S SALDARRINOA 133288 - 90648 031211963 1010611964 2731 5 6 NC
31 fidioges| HUSTORIEABORALDE HERMANA MARIADELISOCORRD 133203 1710211986 2510611991 2731 6 7 NC
32 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE HERMANA AMPARO RESTREPO TORO 133316 2310211952 05/05/1952 273 7 9 NC
3 10430004 | HISTORIA LABORAL DE CARIDAD ACEVEDO RESTREPO 133351 3110711957 2310811957 2731 3 13 NC

35 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE JOSE ARTURO SALAZAR CARMONA |  157732- 132173 13/02/1961 2210211961 2731 10 10 NC
3 104300-04 HISTORIA LABORAL DE ELVIA GALEANO HINCAPIE 175619 - 4459 0410211954 14109/1954 2731 1 19 NC
37 104300-04 HISTORIA LABORAL DE TERESA ALVAREZ RESTREPO 176000 2111011953 2210411954 2731 12 10 NC
38 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE MARIA SOLEDAD GARCIA RESTREPO 350822 0410511965 251021966 731 13 8 NC
39 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE FIDEL ANTONIO CORREA OSPINA 501070 1010612005 100612005 731 14 6 si
47 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE MANUEL ANTONIO URREGO VARGAS 3419144 25/08/1988 2710812015 72 8 55 si
48 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE CARLOS ANTONIO PEREZ SANCHEZ 3419184 3110111990 10/09/1991 732 9 2 NO
49 10430004 | HISTORIALABORAL DE HUMBERTO DE JESUS CORREA 3419296 2211112007 2211112007 2732 10 1 si
50 104300-04 |  HISTORIA LABORAL DE JAIME DE JESUS PUERTA VIANA 3419207 0210411976 07/07/2008 732 1 21 si
51 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE JOSE ARISTIDES RUA JIMENEZ 3419513- 2080821 2810611976 1911211994 73 1 7 NO
52 104300:04 | HASTORIALABORAL DE HIL DEBRANDO DE JESUS GONZALEZ 3419671 1510911980 07/10/2020 2733 2 142 si
BUSTAMANTE
53 10430004 | HISTORIA LABORAL DE EDILBERTO GUERRA AGUDELO 3419751 2511111987 170311998 PrEe] 3 13 NO

55 104300-04 | HISTORIA LABORAL DE EDGAR DE JESUS SANCHEZ GAVIRIA | 3419385- 3419383 21/10/1983 27/04/1984 2733 5 12 NO
56 104300-04 HISTORIA LABORAL DE JORGE IVAN GIRALDO CASTANO 3419912 28/03/2001 28/03/2001 2733 6 3 NO
57 104300-04 HISTORIA LABORAL DE HERACLIO HIGUITA OQUENDO 3420009 14/05/1982 15/03/1989 2733 7 26 NO

59 104300-04

HISTORIA LABORAL DE MARIO DE JESUS RIVERA HIGUITA

3420037

21/01/1974

INVENTARIO DEL MES DE NOVIEMBRE EN PROCESO

18/02/2009

2733

94

SI

1]104300-04 [JUAN DE DIOS RUA MORA 110754-052502| __ 19/12/2938| __ 4/11/2003 1 69[s1

2[104300-04 [MISAEL CALDERON PRADA 131864 2 s)

310430004 [INES SILVIA GOMEZ 133238- 192720 2/06/1954] _ 17/08/1955 3 NO

4]104300-04 [NESTOR MARIN SALAZAR 144042 4 NO

5[104300-02 [HERMINIA YEPES CORREA 172464 5 NO

6/104300-04 [LUIS ARGEMIRQ ALVAREZ 341769 6 B

7[104300-04 [JUAN GUILLERMO CAMPO HIGUITA 3420057 8/06/1966] __ 1/12/1935 7 [N

3[104300-04 |LUIS CARLOS VARELA HIGUITA 3420066 5/04/1977] _ 1/03/2017 51[si

9[104300-04 [JOSE LUIS LOAIZA 3420189 2/12/1986] _13/06/1991 106/NO
10[104300-04 [JOSE LUIS OSSA JIMENEZ 3136644] _ 26/10/1987] _ 17/02/1988 11|NO
11/104300-04 [ORLANDO DE JESUS JIMENEZ JIMENEZ 3236855 18/02/1976] _ 18/02/1977 14|NO
12(104300-04 |JOSE URIEL HOYOS VARGAS 3436870 25/08/1994| __ 6/06/2021 SSH:
13[104300-04 [FRANCISCO EMILIO TORO ARIAS 3136996 13/05/1983]  23/04/2020 asi
14[104300-04 [SAUL HERNAN JIMENEZ BETANCUR 3237080 17/10/1983| _ 19/10/2022 63[s!
1510430004 [JHON JAIRQ MORENO ARBELAEZ 3237103] __ 13/05/1981] _ 29/11/2021 15
16[104300-04 [OCTAVIO DE JESUS DUQUE ALVAREZ 3347111] _ 20/05/1986] _ 31/03/1987 18N |
17]104300-04 [FRANCISCO JAVIER OSSA ARBELAEZ 3437116 3/07/1978| _ 26/07/2021 93
18[104300-04 [RODOLFO ANTONIO GARCIA GARCIA 3437118 1/03/1996] _ 12/06/1995 26|NO

15)104300-04

JORGE IVAN NARVAEZ PAREJA

20]104300-04




CRONOGRAMA
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ACTIVIDADES

Contextualizacién de
la Direccion
Compensacion

y

Sistema Pensional,

Recopilacién de
la

informacion

MES 1

Rastreo fotografico

MES 2

MES 3

MES

MES 5

Entrevistas

Analisis de la informacion

recolectada

Organizar la informacion

Planear y realizar
los procesos a

los expedientes

Realizar revision de
inventario a
otros

expedientes para una

transferencia documental

Preparacion del instructivo
para mejorar las condiciones
de conservacion de los

documentos.




FORMATOS

Formato unico de Inventario
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NUMERD | HOJA DE

TOTAL DELA |NUMERO DE CONTROL

EXPEDIENTES |CODIGO  |NOMBRE DE LA HISTORIA CEDULA FECHA INICIAI FECHA FINAL|  cAlA  |CARPETA FOLIO |- si/ND
1 104300-04 7 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
2 104300-04 65 Sl |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
3 104300-04 28 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
4 104300-04 122 | 81 |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
5 104300-04 6 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
6 104300-04 9 | MO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
7 104300-04 71 | NO |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA
8 104300-04 136 | Sl |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(
9 104300-04 235 | Sl |PAPEL|ALTA| ORGANIZADO POR PRA(

Hoja de Control para expedientes que tiene documentacién a partir de 2003

e )

GOBERNACION DE ANTIOOQLLA

REFUBLICA DE COLOMBIA

HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES

Codigo: FO-M7-P4-042

Wersion: 01

Fecha de Aprobacidn: 24/06/2020

Dependencia

WA PENSIONAL

Nombre de la Serie

HISTORIAS LABORALES

Titulo de la Unidad de
Conservacion

Nombre de la Subserie

CHA A FORMATO UBICACION DOCUMENTO
ITEM |INCORPORACIONAL| =CIRTE ASUNTO s
Sin FISICO |ELECTRONICO "ROFICQEEET" SITIC ELECTRONICO
1 SF TARJETA KARDEX X % % MERCURIO WED
X X 1 i CURIO WED 5-8




Rétulo de carpeta

-

FOTULD PARA CARPETAS

GO D0 DE AT B
PR TR Al
[y 0 u) e [m} QLS =L
'-_'\'.' = || _l T 1 | T L .
AL Oy Ovganies 1
f —3 ] )
SFELECTIDN direce . nEATIen ¥ Si i
——z=
o fistomas
—aiii ] - =1
SRR -1 : 1
" ) Historia Laboral de
. & JAIME GONZALO DURAN LAUTIER
fa="en T C.C. 1.988 407
«AELE I.'_I-.nml-'ll--'-l.lu.J.-‘"l.LI
FELRA MNLEAL FELHE FINAL
JOGAMGTS 3002007
SRR - ST R LN MRS TS
FLELALES 20 NLUMERDT DE CARFETA

SEVCADRON Lhy AL
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Rétulo de Caja

DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

FONDO: GOBERNACION DE ANTIOQUIA
SECCION : SECRETARIA DE GESTION HUMANA ¥ DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SUBSECCION: DIRECCION DE COMPENSACION, BENEFICIO ¥ SISTEMA PENSIONAL
HISTORIA LABORALES .
ASUNTO: ANO: 2021
INACTIVAS
FECHAS EXTREMAS
CARPETA SERIE-SUBSERIE ] T FOLIOS
1
F)
3
4
]
]
T
DEPOSITO] MODULO ESTANTE BANDE.JA CAJA
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RASTREO FOTOGRAFICO
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CONCLUSIONES

0
*»*

o,

La Circular 004 de 2003 menciona que cada expediente de Historia Laboral debe

contener los documentos de vinculacion laboral en cada entidad.

El proceso de practica ayudara y sera de gran valor ya que pasan a estar digitalizados
los expedientes podran ser consultados por el personal de una manera mas agil y

segura ya que no manipula los documentos.

Espero que el Instructivo para la conservacion y organizacion 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 esta en servicio.

Las condiciones de salud tanto para el personal y la custodia para la documentacion es
un tema que debe replantear y llegar a soluciones mejorandolas y hacer los correctivos

suficientes para que sea el ambiente 6ptimo.
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