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INTRODUCCION

El ser humano, a través del tiempo, ha enfrentado determinadas necesidades
basicas, que le han permitido configurar su vida y su existencia. Esas necesidades
estan clasificadas en subsistencia, afecto, participacion, entendimiento, identidad,
creacion, libertad, entre otras y, asi mismo, pueden ser subdivididas. La
subsistencia, por ejemplo, puede ser dividida en salud, alimentacién, vivienda; el
entendimiento, hace énfasis en educacion, comunicacion, etc.; la libertad, esta
orientada hacia la igualdad de los derechos humanos; la identidad, se ocupa del
reconocimiento, de los valores y de aquellos grupos de referencia que funcionan

COmMo apoyo para alcanzar ese reconocimiento.

Dichas necesidades pueden pensarse como un recurso que impulsa al ser humano
a buscar lo que le pertenece. El reconocimiento de los derechos humanos y el
cumplimiento de los mismos es indispensable para el paso de una vida digna y
justa. Cuando se identifican, reconocen y aceptan las necesidades de identidad,
participacion, libertad, entendimiento, el ser humano esta siendo consciente de que,
como tal, esta en la potestad de recibir un sinniumero de beneficios y oportunidades.
Estas necesidades pueden motivar y movilizar a los individuos y, de esta forma,

convertirse en importantes potenciales.

La identidad, la participacion y la libertad son necesidades tan basicas como lo son
la subsistencia, el afecto y la creacion. Sin embargo, a través del tiempo, y por su
significado, profundidad y complejidad, han sido las que mas impedimentos han
encontrado en el camino que ha pretendido ponerlas al alcance y en la practica de
los individuos de la sociedad. Las tres estan ligadas y encierran un asunto de mutuo

interés: la informacion y el acceso a la misma.

En primer lugar, la identidad esta ligada a cuestiones culturales-sociales, que dan
cuenta de las relaciones, costumbres, creencias, ideologias, entre otros rasgos, que
pueden definir a quienes participan de las mismas; pero, la identidad también puede
encontrarse en cuestiones de memoria e historia, ligadas al pasado de
determinadas comunidades o sociedades, de las cuales narran vivencias,

experiencias, sucesos, acontecimientos. Es en este punto en que la informacion, a
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través de los archivos documentales, empieza a mostrar su funcién: la informacién
se convierte en un instrumento que ayuda y permite crear identidad, llegando al

punto de suplir una necesidad.

En segundo lugar, la participacién surge en los individuos como la necesidad de
aduenarse de aquellos estamentos y de aquellos espacios creados para ejercer sus
derechos libremente. La necesidad de participar, convertida en un recurso, puede
ser transformada en un fuerte potencial cuyo beneficio sea que, estos individuos,
logren llegar hasta espacios en los que se les incluya para la toma de decisiones

gue pueda afectarles.

La administracién publica es uno de esos espacios y, como agentes sociales, los
individuos tienen derecho a saber cémo ha sido la gestion de esta. Aqui, la
informacion toma fuerza, pues a través del acceso a esta y de la rendicion de
cuentas, las personas pueden conocer cOmo se esta procediendo y pueden velar
por que se garantice la transparencia de la misma. Lo anterior conecta directamente
con la libertad, necesidad cuyo rasgo mas importante es velar por el cumplimiento
de los derechos humanos. El acceso a la informacién, segun la declaracion
internacional de los derechos humanos, es uno de ellos y, como tal, debe ser

respetado.

La informacion, pues, representa identidad, historia, memoria, conocimiento, cultura,
valores, entre otros asuntos de indole social, politico y/o cultural. De esta forma, los
Archivos documentales, como lugares que propician la custodia, la conservacion, la
preservacion y la difusion de la informacion, se convierten en agentes que
responden y suplen una necesidad de las comunidades: el acceso a la informacion.
La necesidad de informacion, en la actualidad, ha aumentado y, con ella, la cantidad
de esta. Es por lo que, la labor archivistica, cada dia se consolida mas en el medio y

en la sociedad.

Partiendo de lo anterior, es importante resaltar la labor en los archivos
documentales. Estos, son espacios cuya mision es conservar, adecuadamente, la
informacion, partiendo de estandares tanto nacionales, como internacionales, de tal

forma que, posterior a ello, pueda ser difundida y puesta a disposicién de diferentes
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publicos y usuarios. Los archivos son esenciales para la vida de los seres humanos,
pues se encargan de albergar tanto informacion publica de su interés, como

informacion propia que da cuenta de su paso por la vida.

Entre tanto, el proyecto Clasificacion, ordenacion y descripcién de las Historias
Laborales, de personal inactivo, adscritas al Archivo de la Direccion de prestaciones
Sociales y Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional
de la Gobernacion de Antioquia, pretende responder a la necesidad que, a través
del tiempo, ha surgido en determinados usuarios: el acceso a la informacion y/o a
los expedientes que, con el paso de los dias, fueron creando como resultado de sus

actividades y de sus funciones en la sociedad.

Este proyecto demuestra la importancia que poseen procesos archivisticos como
clasificar, ordenar, describir, conservar, preservar, y digitalizar, garantizan el acceso
y la consulta de los expedientes, a través de herramientas que contribuyan a su
realizacion, promete el cumplimiento del derecho al acceso a la informacion, por
parte de la ciudadania, el cual, a la vez, se convierte en una necesidad basica. Los
expedientes albergan memoria, identidad, derechos y valores.



JUSTIFICACION

Las unidades administrativas, encargadas de producir y/o recibir documentos, en La
Gobernacién de Antioquia como respuesta a sus funciones, a menudo deben
enfrentar importantes obligaciones en aras de custodiar, conservar, preservar y
difundir la informacién que contienen, pues constituyen intereses fundamentales,
particulares e imprescindibles para aquellas personas que, en algun momento de su
vida y, en cumplimiento de sus actividades, dieron lugar a su creacion y a la

paulatina conformacién de sus expedientes.

Las obligaciones, en cuanto a la gestion de la informacion, vienen enmarcadas en
pardmetros archivisticos. Existe una serie de normas, procesos, principios y
regulaciones archivisticas que define y establece la manera de proceder sobre los
documentos que poseen diferentes valores: administrativos, legales, culturales,
cientificos, histéricos. Asimismo, la funcion archivistica permite determinar y

promover el acceso a la informacion que es de interés publico.

Durante afios, La Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, de la
Gobernacién de Antioquia, ha tenido, como una de sus labores, la responsabilidad
de recibir, generar y conservar grandes volumenes documentales de Historias
Laborales del personal inactivo (Desvinculado) que se encuentra adscrito a la

misma.

“La Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional dirige, controla y
ejecuta los procesos relacionados con la seleccion, vinculacién y administracion de
personal del Departamento; coordina la carrera administrativa y las diferentes
situaciones administrativas de los servidores publicos; implementa el sistema de
gestion del desempefio al interior de la Gobernacién de Antioquia; expide los
certificados laborales y administra las historias laborales del personal activo e
inactivo (...)".

Asi pues, la necesidad de responder a la alta produccion y demanda de informacion,
se ha venido haciendo evidente con el paso del tiempo. El archivo documental, de la
Direccion de Prestaciones sociales, de la Secretaria de Gestion Humana vy

Desarrollo Organizacional, hasta el dia de hoy sigue presentando problemas de



organizacion, lo cual impide la ubicacion de expedientes y posterior servicio al
publico. Los expedientes no estan almacenados adecuadamente, lo cual ha
acelerado su proceso de deterioro; por otro lado, no existen herramientas de
descripcion, control, asunto que ha conllevado a la inoportuna recuperacion de

documentos y, a la vez, a la pérdida de estos.

Con base en lo anterior, surge la necesidad de desarrollar e implementar procesos
técnicos de organizacion documental: Clasificacion, ordenacion, descripcion y
digitalizacién, con base en la normatividad y en los principios archivisticos
establecidos por la Direccion de Gestibon Documental de la Gobernacién de
Antioquia. Esto, sera lo que permitird conservar, preservar la informacion a los
ciudadanos que tuvieron vinculo laboral en las diferentes dependencias de la
Gobernacién de Antioquia, garantizando su integridad, confiabilidad, autenticidad,

veracidad, fiabilidad y disponibilidad.

Finalmente, es importante resaltar el papel que cumplen los documentos y la
informacion, estos se presentan como un recurso y una herramienta que soportan y
promueven el desarrollo de la gestion administrativa, aportando a las buenas
practicas y, de esta forma, a la transparencia de la gestion publica en el desarrollo
de sus funciones. La documentacién, correctamente organizada, promueve y
garantiza la disposicion de la informacion, oportuna y eficazmente; facilita los
trdmites y la toma de decisiones; conserva y propaga la memoria institucional,
social, colectiva e individual y se encarga de velar por el respeto de los derechos de

los ciudadanos.



ICONTEXTO ORGANIZACIONAL

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Misién

Segun la Constitucion Politica, “son fines esenciales del Estado": servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones
gue los afectan y en la vida economica, 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.

Vision

En el afio 2019, Antioquia sera una regidbn 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 accidén conjunta y articulada entre los
actores publicos, privados y sociales del departamento, 1os 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 rigueza de la biodiversidad, la infraestructura con la que contamos y el
privilegio de nuestra ubicacién geogréafica, 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 y la

igualdad de oportunidades con seguridad y justicia.

1 Informacion tomada de: http://www.antioquia.gov.co/
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Principios y Valores

= La vida como valor supremo

= Cumplimiento de la palabra

= Velocidad del desarrollo

= Lajusticia cercana al ciudadano

= Entorno ético entre servidores publicos, sector privado y ciudadania
= Lo publico es responsabilidad de todos

= Respeto por la institucionalidad y su mejoramiento
* Innovacion y flexibilidad:

= Sostenibilidad ambiental

= La participacién e incidencia ciudadana

= Lucha frontal contra la corrupcion

= Reconocimiento al valor de la diferencia

Objetivos

= Competitividad e infraestructura

= La nueva ruralidad, para vivir mejor en el campo
= Equidad y movilidad social

= Sostenibilidad ambiental

= Seguridad, justicia y derechos humanos

= Pazy posconflicto

= Gobernanzay buen gobierno

2 Informacion tomada de: http://www.antioguia.gov.co/
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OBJETIVO GENERAL

Clasificar, ordenar, describir y digitalizar 10 metros lineales de Historias Laborales,
de personal inactivo, adscritas al Archivo de la Direccién de prestaciones Sociales y
Nomina, de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, de la
Gobernacién de Antioquia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaborar el Diagnodstico integral del Archivo de las historias laborales del
personal inactivo de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo

Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia.

2. Aplicar los procesos de clasificacion, ordenacién y descripcion documental,
partiendo de la normatividad archivistica vigente en relacion con la gestion de
Historias laborales, adscritas al Archivo Personal de la Direccion de
Prestaciones Sociales, de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo

Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia.

3. Realizar la hoja de control para cada historia laboral, clasificada y ordenada,
del personal inactivo adscrito a la Direccion de Prestaciones Sociales y
Nomina, de la Secretaria de Gestibn Humana y Desarrollo Organizacional, de

la Gobernacion de Antioquia.

4. Digitalizar e indexar las Historias laborales debidamente clasificadas,
ordenadas y descritas, adscritas al Archivo de la Secretaria de Gestion

Humana y Desarrollo Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia

5. Describir en el Inventario Unico Documental las Historias laborales del
personal desvinculado, adscritas al Archivo de la Secretaria de Gestion
Humana y Desarrollo Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia

clasificadas, ordenadas objeto de la practica realizada.
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MARCO LEGAL

Norma

Vigencia

Descripcion

Constitucion Politica
de Colombia

1991

Articulo 15: Hace referencia al derecho a la intimidad, establece que
todos los ciudadanos colombianos tenemos derecho a la intimidad
personal y familiar e igualmente al buen nombre.

Estipula y defiende el derecho que tenemos los ciudadanos de
conocer, actualizar y rectificar la informacion que se tenga sobre
nosotros en los bancos de datos y en los archivos publicos y privados.

Estipula y establece al habeas data como el derecho que tenemos los
colombianos a conocer, actualizar y rectificar la informacién que se
haya recogido sobre nosotros. Quiere decir también que, dentro del
marco constitucional, la Historia laboral tiene que ver con este derecho
(...). Esto, dentro de la gestibn documental de la Historia laboral,
implica tener claridad sobre el hecho de que esta pueda ser solicitada
por su propio duefio y que no podria establecerse la reserva como
impedimento para darsela a su titular.

Articulo 53: Establece que la relacion laboral en Colombia debe
cumplir, por lo menos, los siguientes principios:

e Igualdad de oportunidades para los trabajadores.

e Remuneracion vital y movil proporcional a la cantidad y calidad
de trabajo.

e Estabilidad en el empleo.

e Irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en las
normas laborales.

e Primacia de la realidad sobre formalidad establecida por los

sujetos de las relaciones laborales

Garantias de seguridad social.

La capacidad

El adiestramiento

El descanso necesario

La proteccién especial a la mujer, a la maternidad y al trabajo

de los menores de edad.

Cédigo de
procedimiento civil

Articulo 251: Establece cudles son las clases de documentos que
existen en Colombia. En primera instancia, hace una clasificacion de
documentos y establece luego que, en Colombia, estos son de dos
clases: publicos o privados.

Articulos 1 y 2: Establece cudl es el objeto y cuél es el ambito de
aplicacibn de esta norma, seflalando que el objeto es el
establecimiento de las reglas y de los principios generales que regulan
la funcion archivistica del estado.

Articulo 2: Establece cual es su aplicacion. Comprende a la
administracion publica en sus diferentes niveles, a las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y a los deméas organismos
regulados por la ley.
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Ley 594

Ley General de
Archivos

2000

Articulo 11: Obligatoriedad de la conformacién de los archivos
publicos de donde los archivos de historias laborales en los entes
publicos y privados que cumplen funcién publica en sus diferentes
fases deben ser creados, organizados y preservados.

Articulo 12: Establece la responsabilidad que tiene la administracion
publica en el manejo de los archivos: debe organizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus
Archivos.

Articulo 13: Hace referencia a las instalaciones fisicas para los
archivos.

Articulo 14: Trata sobre la propiedad, el manejo vy
aprovechamiento de los archivos publicos; establece que la
administraciéon de los documentos en los archivos publicos es de
propiedad del Estado y este ejerce el control de los recursos
informativos.

Articulo 19: Establece la posibilidad de utilizar tecnologias
avanzadas en la administracion y conservacion de Archivos, esto
implica al manejo de las historias laborales que podra aplicarse
tecnologias de avanzada en su administracion y conservacion.

Articulo 20: Plantea la supresion, la privatizacion o la fusién de
entidades publicas. Establece que, cuando una entidad publica se
suprime o se fusiona, debe entregar sus archivos a las entidades que
asuman sus funciones o al Ministerio o a la entidad a que haya estado
vinculada.

Articulo 23: Establece como se da la formacién de archivos de
conformidad con el ciclo vital de los documentos, esto dignifica que, en
la gestién de la historia laboral, también debe de existir esas tres
etapas de formacion del archivo.

Articulo 46: Establece cuales son las condiciones de conservacion.
La historia laboral debe conservarse y guardarse en condiciones
locativas y de procedimientos ambientales y materiales que redinan las
condiciones técnicas que ha venido estableciendo el Archivo General
de La Nacién, que se verifican en los Acuerdos 07, (1994) 11, (1996) y
05 (1997).

Articulo 36: Indica que, el acta final de liquidacion de una entidad
debe contener, como minimo, los siguientes asuntos: Manejo y
conservacion de los archivos, y memoria institucional. Tiene que
guedar claramente establecido, en el acta de liquidacion, dénde se van
a conservar esos archivos para que la gente pueda consultarlos.
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Decreto 254

Por el cual se expide
el régimen parala
liguidacién de las
entidades publicas
del orden nacional

2000

Articulo 39: Preceptla que serd responsabilidad del liquidador
constituir, con recursos de la entidad, el fondo requerido para atender
los gastos de conservacion, guarda y depuracion de los archivos. La
destinacion de los recursos de la liquidacion, para estos efectos, se
hara con prioridad de cualquier otro gasto o pago a cargo de la entidad
en liquidacion.

Articulo 25: Establece, en el paragrafo 1, en relacion con los
procesos judiciales y las reclamaciones de caracter laboral y
contractual, lo siguiente: el archivo de procesos, las reclamaciones y
los soportes correspondientes, de las entidades nacionales que se
liquiden, deberan ser entregados, al Ministerio de Justicia y Derecho,
debidamente inventariados y con los procedimientos establecidos en
este Decreto, conjuntamente en una base de datos que permita la
identificacién adecuada.

Articulo 10: Cuando una entidad de orden nacional, que tenga a su
cargo el reconocimiento y pago de pensiones entre un proceso, de
disolucién y liquidacion, debera entregar

a la entidad que se determine en el Decreto, que ordene su
liquidacion, los documentos, archivos magnéticos, con los equipos
correspondientes, y demds informacion laboral que sirvio de
fundamento al calculo actuarial y que sera el soporte para la creacion
de la base de datos necesaria para la elaboracion de la némina de
pensionados (...).

Cdédigo sustantivo del
trabajo

Articulo 264: Establece que las empresas obligadas al pago de
jubilacién deben conservar en sus archivos los datos que permitan
establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus
trabajadores y los salarios devengados. En segundo término, dice:
Cuando los archivos hayan desaparecido o cuando no sea posible
probar con ellos el tiempo o servicio, o el salario, es admisible
cualquier otra prueba reconocida por la ley, la cual debe producirse
ante el juez de trabajo competente, a solicitud escrita del interesado y
con la intervencidn de la empresa respectiva.

Articulo 259: El numeral 2 establece que las pensiones de
jubilacién, el auxilio de la invalidez y el seguro de vida colectivo
obligatorio deberian estar a cargo de los patronos cuando el
correspondiente riesgo no sea asumido por Instituto de Seguridad
Social (...). Esta normatividad viene siendo desarrollada por la Ley
100, de Seguridad Social, y por sus decretos reglamentarios.

Articulo 34: Establece los deberes de los servidores publicos.
Establece entre los deberes: custodiar y cuidar la documentacién e
informacion que, por razén de su empleo, cargo o funcién, conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion el ocultamiento y la utilizacion indebida.
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Articulo 35: Establece las prohibiciones. El numeral 13, dice que,
para todo servidor publico, esta prohibido ocasionar dafio o dar lugar a

Ley 734/Codigo 2002 la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
Disciplinario Unico hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. Significa que, si
por la falta de organizacién de Historias laborales, por la falta de su
custodia, de su conservacion, se pierden documentos habra que iniciar
una investigacion de caracter disciplinario para efectos de establecer
las responsabilidades y de imponer las sanciones que estipula la ley.
Reglament6 lo sefalado en el Articulo 1, de la Ley 190, y en el 81 y
Decreto 1571 82, de la Ley 442 de 1998. Establecié un sistema con el fin de que las
de que las entidades del estado suministraran, en medio magnético, la
Por el cual se informa}cién Iabor.ally personal de_ Ios”servidores publicps y de los
. 1998 contratlstas y, asimismo, la organizacion y el fulnC|onam|ento Qe las
reglamenta el Titulo entidades. Por estas normas se establecid, también, la devolucion de
IX'y los numerales 2, las hojas de vida a las entidades respectivas y la obligacion de
4,8,y 10 del articulo conservarlas por parte de las oficinas de personal de las entidades.
56, de la Ley 443 de
1998
Establece el sistema general de la informacion administrativa, del
Ley 489 sector publico, en el que se crean unos subsistemas, extendiendo
entre ellos el de la Gestion de recursos humanos. Las entidades del
Por la cual se dictan 1998 Estado deb_e_rén tener un subsistema de esFos_ y deberan esta_r atentas
normas sobre la a la normatividad expedida por la funcién pablica sobre el particular.
organizaciony
funcionamiento de las
entidades del orden
nacional, se expiden
las disposiciones,
principios y reglas
generales para el
ejercicio de las
atribuciones
previstas en los
numerales 15y 16 del
articulo 189 de la
Constitucion Politica
y se dictan otras
disposiciones
Ley 443 Establece lo relacionado con la Carrera Administrativa y que, los
. Articulos 81 y 82, modificaron los Articulos 2 y 3, de la Ley 190 de
Por la cual se expiden 1995, que era el denominado Estatuto Anticorrupcién. Esa
normas sobre carrera modificaciéon se dio en relacién con el manejo de la Historia laboral;
administrativay se 1998 igualmente, se refiri6 al envio, al Sistema Unico de Informacion,

dictan otras
disposiciones

cuando la persona se desvincula de un cargo o de un empleo publico
o finaliza un contrato de prestacion de servicios.
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Establece la actualizacion de los datos basicos de la hoja de vida.

Resolucién 500 1999
Decreto 1049 Deroga el 1571, y ratifica que la custodia, de la Historia laboral, debe
. ser de las entidades y debe ser por parte, ya no del jefe de personal,
Por el cual se dictan sino del nominador o de los empleados que delegue el mismo. En ese
disposiciones 2001 Decreto también se establece todo el desarrollo del Sistema General
relacionadas con el de Informacion Administrativa del sector pablico
desarrollo del sistema
general de
informacion
administrativa del
sector publico
Cuyo magistrado ponente es el Dr. Eduardo Cifuentes. Los temas
tratados en ella son: la necesidad de una Ley estatutaria para regular
Sentencia No. C 567 1997 el marco general de los Bancos de Datos de la Administracion Publica.
Se encuentra, pues, todo un desarrollo jurisprudencial sobre el manejo
de los bancos de datos y de la reserva de habeas data.
Sobre el Sistema Unico de Informacion de Personal y el Componente
) Personal de la Historias laborales, alli la Corte reconoce que, la
Sentencia C 038 1996 Historia laboral, tiene un gran componente de intimidad, por lo que se
debe establecer su reserva.
. Cuyo tema es el formato Unico de hoja de vida y las informaciones de
Sentencia C 326 1997 caracter académico y laboral.
Trata la recoleccion de datos por la administracién publica y el acto de
Sentencia C 446 1998 determinacién informativa.
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CONTENIDO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El Archivo Personal, de la Direccion de Prestaciones Sociales, es un Archivo
Especializado, ya que se ha encargado de custodiar, conservar, preservar Historias
Laborales del personal inactivo, adscrito a la Secretaria de Gestion Humana y

Desarrollo Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia.

Condiciones fisicas e infraestructura

El Archivo esta ubicado en la planta baja de la Gobernacion de Antioquia. El estado
general del inmueble locativo en que esta siendo conservado el acervo documental
es aceptable; sin embargo, algunas de las paredes son poco resistentes por el
material con el que fueron construidas. El espacio es amplio, pero, debido a la gran
cantidad de documentos que conserva el archivo, ha empezado a verse reducido en
su area locativa; cuenta con buena temperatura, pero carece de iluminacion
artificial. El techo es bajo y, junto con las paredes exteriores, presenta indicios de
humedad en algunas zonas; el piso esta embaldosado. En cuanto a ventanas, el
lugar tiene sélo una ventana pequefia, que no queda expuesta a la calle, por tanto,
no hay filtracion de luz exterior y/o solar. La iluminacién con que cuenta el Archivo
es luz blanca artificial, proveniente de lamparas ubicadas en la loza de concreto, las
cuales permanecen encendidas; algunas areas, en las que estan ubicados los

archivadores rodantes, no cuentan con iluminacién artificial ni natural.

El Archivo comparte espacio con los puestos de trabajo de las personas que se
encuentran encargadas de su custodia, conservacion, preservacion y disposicion al
igual el espacio es utilizado para la atencion a los usuarios internos , externos y
publico en general que concurren a las consultas, no estan separadas las areas del
depdsito de los puestos de trabajo y para la atencion de usuarios interno y
externos, Existen paredes que separan al Archivo de estos puestos de trabajo,
pero no hay medida de seguridad entre el depésito de archivo y la ubicacion de los

puestos de las personas responsables de su administracién y custodia. Es
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importante mencionar la existencia de instrumentos de seguridad como extintores,
aire acondicionado y detector de incendios; cabe mencionar la existencia en el
lugar, de elementos inapropiados como plantas ornamentales que pueden ocasionar
deterioro a los documentos al momento de regarlas con agua. y una nevera, para la
utilizacién del personal que labora en el archivo que comparte lugar del area locativa

con el sitio de archivadores y estanterias.

Unidades de almacenamiento

Los expedientes de las Historias Laborales han sido conservados en carpetas
legajadoras de cartulina, las cuales han sido ubicadas en estanterias metalicas
rodantes; con gran capacidad de almacenamiento; sin embargo, presentan
problemas de estabilidad. Ademas de los archivadores rodantes, hay otro tipo de
estanteria, en forma de gavetas, en la cual se almacenan tarjetas de pago y otra

documentacion.

Inicialmente, debido a que los documentos, no contaban con ningun criterio de
clasificacion y organizacion dentro de los expedientes de historias laborales, estos
eran archivados sin ningun orden establecido. En el momento, debido al proceso de
organizacion documental que se adopté en el Archivo, hoy se encuentran
expedientes de historias laborales almacenadas, en unidades de conservacion,
expedientes, cajas para archivo y, posterior a ello, ordenadas y ubicadas
correctamente en las unidades de instalacion estanterias. La mayor parte de la
documentacion se encuentra soOlo en formato fisico (papel); el proceso de
digitalizacién esta siendo llevado a cabo en la medida de lo posible siempre y
cuando la secretaria suministre el equipo scanner adecuado para el proceso el cual
en el momento de realizacién de las actividades de la practica académica semestre
01 de 2018 esta suspendido el proceso de digitalizacion por falta del suministro del

scanner necesario para el trabajo de digitalizacion.
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Instrumentos de recuperacién de la informacion

En cuanto a herramientas de recuperacion y/o de descripcion de las historias
laborales del personal inactivo, que presté servicios a la Gobernacion de Antioquia,
en sus diferentes Secretarias, el Archivo cuenta con un Inventario Unico
Documental, al igual con una base de datos en un software. Cada expediente esté
identificado con los datos personales, en su respectiva carpeta legajadora, con un
rétulo y, en su interior, se halla la hoja de control que da cuenta del nimero de folio
y de los tipos documentales que lo conforman, instrumentos que se ha venido
adoptando realizando a través del ejercicio de las practicas académicas en
Archivistica. Asimismo, cada caja para archivo contiene una relacion y/o rétulo que
da cuenta de la cantidad de expedientes que conserva en su interior para facilitar la

busqueda.

Preservaciéon de documental

El Archivo de la Direccion de prestaciones Sociales y NoOmina de la Secretaria de
Gestion Humana y Desarrollo Organizacional de la Gobernacién de Antioquia,
carece de un Plan de Conservacion Documental o de un Sistema Integrado de
Conservacién, motivo por el cual, gran parte de los documentos, que alli se
custodian, se encuentran en avanzado estado de deterioro. Ademas, es evidente
gue no se realiza mantenimiento a las instalaciones locativas como a las unidades
de conservacion, se evidencia cantidad acumulada de polvo contribuyendo a la
inadecuada conservacion de los expedientes laborales, Las estanterias y los
archivadores conservan un espacio considerable entre el piso y el techo, lo que
evita, de cierta forma, que se presente un dafio de mayor magnitud en los

documentos.

Por otro lado, pese a que no se llevan a cabo acciones de control microbiolégico en
el area o en la documentacién, no se tiene conocimiento de hongos, insectos,
roedores, como ratones, u otros animales que puedan buscar refugio en el acervo

documental.

18



Condiciones de seguridad

Solo dos de los funcionarios adscritos al archivo se encargan de manejar las llaves
del area, es importante mencionar que, a este acervo documental, el paso es
restringido a los depdsitos para los usuarios externos o para el publico que se
acerca a solicitar informaciéon particular. Resaltamos que, para los empleados de
servicios generales, empleados de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional, entre otros empleados de la Gobernacion de Antioquia, pueden
acceder, sin restricciones, al area de archivo. Los archivadores metalicos de 4
gavetas y las estanterias rodantes no cuentan con cerraduras de seguridad. Estos
permanecen abiertos, lo cual le permite, a cualquier persona, ingresar a los mismos

durante la jornada laboral.

Servicios que presta el Archivo la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo

Organizacional

En el archivo se presta el servicio de consulta de historias laborales. Los usuarios
gue consultan son: personal interno, de Gestion Humana, y personal jubilado que
prestd sus servicios al Departamento de Antioquia, cuya Historia Laboral se
conserva en el Archivo de la Direccion de Prestaciones Sociales, de la Secretaria de
Gestion Humana y Desarrollo Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia. La
consulta se realiza de forma manual, pero no hay sala de consulta; los documentos
del expediente, por lo general Resoluciones, que el usuario necesite, sdlo le son
facilitados para tomar una copia de este; dicho procedimiento debe realizarse en el
momento en que se le entregan los documentos solicitados en consulta. Para el
personal de Gestibn Humana, el préstamo puede hacerse del expediente completo y

se realiza por dias, si es necesario.

El acceso a los documentos es restringido, pues contienen informacion personal y

confidencial.
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PROCESO DE ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LA

DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES, DEL PERSONAL INACTIVO,

ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, DE LA GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Segun el Archivo General de la Nacién de Colombia Jorge Palacios Preciado- AGN,
la organizacion documental “es el proceso 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”.

A partir de este concepto, y de acuerdo con las politicas estipuladas en la Direccion
de Prestaciones Sociales, de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional, de la Gobernacion de Antioquia, se llevdé a cabo el proceso de
organizacion en el Archivo de la Direccibn de Prestaciones Sociales, en la
Gobernacién de Antioquia, a través de la puesta en marcha de los siguientes

procesos:

Clasificacion
La clasificacion de los expedientes de Historias laborales se llevé a cabo por tipo
documental. Normalmente, conformadas por hojas de vida, actas de posesion y
decretos de nombramiento de cargo; -certificados laborales, certificados de
desempleo, liquidaciones de cesantias, informes de tiempos de servicios laborales,
resoluciones, certificados de desempleo, entre otros. Ademas, a estos fueron
agregados, también, las tarjetas de pago de némina en que se informaron todos los
pagos que se hicieron a los empleados del Departamento que, ahora, estan

jubilados.
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Ordenacion
La ordenacion de los expedientes de Historias laborales se llevd a cabo
cronologicamente, respetando el principio de orden original o natural de los
documentos al interior de cada expediente. Los expedientes fueron debidamente
depurados, en simultaneo con la ordenacién cronoldgica, retirando copias y
documentos que no contenian ni firmas, ni sellos, ni fechas o ningun tipo de
informacion; preparados fisicamente, retirando todo el material abrasivo, como
ganchos de cosedora, clips, puntillas, clavos, o cualquier material que pudiera influir

en el deterioro del documento; y, finalmente, foliados.

Descripcion
Para el proceso de descripcion se realizaron los siguientes instrumentos de control:
Hoja de control, rétulo de carpeta y rétulo de cajas para archivo, en los cuales se
consignaron, respectivamente: cada tipologia documental, con su fecha de creacion;
nombre, cédula, codigo de expediente, fechas extremas y cantidad de folios, esto,
tanto en rétulos de carpetas, como en rotulos de cajas, para facilitar su ubicacion y
posterior consulta. Asimismo, se realizé el inventario documental con cada una de
las cajas conformadas por las Historias laborales del Archivo Personal de la

Direccion de Prestaciones Sociales.

Estos procesos fueron aplicados a un total de 263 expedientes, de Historias
laborales, desde el 16 de febrero, hasta el 23 de abril del presente afo; por
consiguiente, la cantidad de metros lineales organizados, hasta la mencionada
fecha, fue ocho (8). La cantidad estipulada inicialmente fue 10 metros lineales, pero
el desarrollo de esta no fue posible debido a que hubo un cambio de actividades: se
dio inicio al proceso de control de calidad sobre las Historias laborales, previamente
organizadas por la Universidad de Antioquia en proyecto convenido con la

Gobernacién de Antioquia.
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A continuacién, se anexa pantallazo del Inventario Unico Documental realizado con

cada una de las cajas debidamente organizadas:

Archivo Inicia Insertar

F. Inventario Unico Documental-FUID 2018 - Excel

Disefio de péagina Férmulas Datos Revisar Vista @ ;Qué desea hacer?

D 3% Cortar Calibri S0 A A === - [Efhjustartedo Texto - E‘J Normal 2 Mormal 3 Normal Bueno
ER Copiar = L
Pegar = . K s- .| &.A- Combinary centrar ~ | $ - 9 000 | %8 &8 Formato  Darformato | Neutral Cilculo |” "
- [EETLETnEE condicional ~ como tabla =

Portapapeles [F] Fuente [F] Alineacidn ] Ndmero ] Estilos

D370 - 5 1415167
A B C D E F G H J K L M N o] P Q R 5 T
1 ts Codigo: FO-M7-P4-011
2 Farmata Gnico de inventario dacuments| ersion: 1
3 R O OF ANTIOCL Fecha de aprobacién: 03/Msy/2011
4 Pagina: 43 de
2 HOJA No: 45 de
5 43de
7 | ENTIDAD REMITENTE: Gobernscién de Antioquia Registro de entrada
8 ENTIDAD PRODUCTORA: Gobernacién de Antiogquia Aiia Mes Dia NT
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria de Gestidn Humana y desarrollo Organizacional
10 | OFICINA PRODUCTORA: Direccion de Prestaciones Socizles y Némina 0
11 oBIETO: Inventario historias laborales or
12 N°T: Nimero de Transferencis
FECHAS EXTREMA UNIDAD DE CONSERVACIGN UBICACION TOPOGRAFICA NOTAS

o (aaaz-mm-dd] )

NUMERD . ne NUMERO DE FRECUENCIA

DEORDEN CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIEO ASUNTO | | o oo roLos | SOPORTE | o surTa

Inicial Final Caja | Carpeta |Tomo | Otros M | E ([LADD [ B c
15
16| 5041 | 104.400-03-2311 [Historis Laboral Carlos Niveli Cardona Cuartas|  1.332.085  |00/00/1962 | 28/04/1982 | X X 83 Fapel BALA 2 1 A 12 478
17 5.042 104.400-03-2312 |Historiz Laboral José Herrara Sanchez 1.398.108 7/05/1947 | 19/11/2003 | X X 111 Papel BAJA 2 1 A 12 478
18| 5043 |104.400-03-2313 |Historiz Laboral Luis E. Tirado 1.395.181  |00/12/1941|13/11/1948| X b 29 Papel BAIA 3 2 A 12 478
19| 5044 | 104.400-03-2314 | Historia Laboral Luis Quirds G. 1.398.151 | 4/06/1943 | 1/06/1948 | X X 13 Fapel BALA 2 1 A 12 478
20 5.045 104.400-03-2315 |Historiz Laboral Miguel Londofia Villa 1.388.243 2B/01/1947 | 20/05/1948 | x 3 45 Papel BAJA 2 1 A 12 478
2 5.046 | 104.400-03-2316 | Historia Lsborsl José Antonio ldarraga 1338345 |15/11/1955|10/07/1956 | X X 9 Fapel BALA 2 1 A 12 478
22 5.047 104.400-03-2317 [Historiz Laboral Horacic Rojas 1.398.355  |00/00/1941|13/08/1948| x X 38 Papel BAJA 2 1 A 12 478
23 5088 [ 104.400-03-2318 [Historis Laboral Luis Angel Salazar 1398371 |16/06/1947|29/03/1950] X X a9 Papel BALA 2 1 A 12 478
24
25| M:Modulo Elzborado por; Entregado por; Recibido por;
26 E:Estante Cargo: Cargo: Cargo;
27| B:Bandejs Firma; Firma; Firma;
28
29 :.s Codigo: FO-M7-P4-011
= Farmata Gnico de inventario dacuments| ersion: 1
3 SOBERM NI O8 AT Fecha de aprobacién: 03/May/2011
32 Pagina: 43 de
= HOJA No: 45 de
2 43de
35  ENTIDAD REMITENTE: Gobernscién de Antioquia Registro de entrada
36  ENTIDAD PRODUCTORA: Gobernacién de Antiogquia Afia Mes Dia NT
37 | UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretariz de Gestidn Humana y desarrollo Organizacional
38  OFICINA PRODUCTORA: Direccién de Prestaciones Socizles y Némina 0
39 |oBJETO: Inventario historias laborales or
40 N°T: Nimero de Transferencia
FECHAS EXTREMA . . .

P raneso . OMERE DE LA SERLE, SUBSERIEQ ASUMTO o {eaaa.mm-dd] UNIDAD DECONSERVACION | 0o copone | FRECUENCIA UBICACION TOPOGRAFICA NOTAS

DEORDEN IDENTIFICACION FOLIOS DE CONSULTA
3 Inicial Final Caja | Carpeta |Tomo | Otros M | E ([LADD [ B ¢
44 5.043 104.400-03-2319 |Historiz Laboral Luis A Gémez 1393.417  [00/00/1943(25/05/1945| X X 28 Papel BAJA 3 2 A 12 479
A5 5 05 N4 AN o3 Hisztariz | ah 1L B An G4 G 1387 477 nn/nnf1853 114104185, P 1 RA&l E] 1 479

Hojal

Nota aclaratoria: No fue posible llevar a cabo el proceso de digitalizacién debido a
qgue no se facilitaron las herramientas necesarias para su realizacion, siendo el

escaner la principal entre estas.

22



CONTROL DE CALIDAD APLICADO SOBRE HISTORIAS LABORALES
ORGANIZADAS POR LA UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA CONVENIDO CON LA
GOBERNACION DE ANTIOQUIA

La universidad de Antioquia, en convenio con la Gobernacién de Antioquia, inicié en
el afo 2017, semestre 02, hasta el afo 2018, semestre 01, el proyecto de
organizacion y digitalizacion de Historias laborales, del personal inactivo, adscritas a
la Direccion de Prestaciones Sociales, de la Secretaria de Gestibn Humana y
Desarrollo Organizacional; con dicho proyecto, se pretendia organizar un total de
173 metros lineales, equivalentes a, aproximadamente, 22.000 expedientes.

Como método de verificacion de cumplimiento, por parte de los entes encargados
de este proyecto, se optd por llevar a cabo un proceso de control de calidad interno,
con el fin de detectar e informar los posibles errores en el trabajo realizado para
aplicar posteriores correctivos. El proceso de organizacion es extenso y requiere de
diferentes procedimientos que garantizan la organizacion integral de los
documentos, tales como: clasificacion, principio archivistico de procedencia,
principio archivistico de ordenacién, orden natural o de produccion de los
documentos; descripcion, la cual requiere de claridad, exactitud y especificidad. Y,
por otro lado, detalles como la foliacion y el tratamiento que se da a los instrumentos
de descripcién (hoja de control, rétulo del expediente de historia laboral y rétulo para
ubicacion en la caja para archivo). Finalmente, el proceso de digitalizacion, con
calidad de imagen y metadatos de busqueda.

Todo lo anterior se tuvo en cuenta para llevar a cabo dicho proceso de control de
calidad. Asimismo, se opt6 por detallar y notificar las observaciones de los
hallazgos, en el Inventario Unico Documental (FUID), presentado por la Universidad

de Antioquia.

Nota aclaratoria: Esta actividad inicialmente no estaba contemplada dentro de las
actividades de la préactica; se llevo a cabo por necesidad y solicitud expresa de los
encargados del proyecto para contribuir a la finalizacion del convenio Universidad de
Antioquia - Gobernacién de Antioquia. Se inicié el 24 de abril y termind el 18 de

mayo.
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Observaciones

ITEMS

QUE SE REVISA DE

ACUERDO AL
PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO

QUE SE ENCUENTRA EN LAS

HISTORIAS LABORALES
ORGANIZADAS

CLASIFICACION

Identificacion,
conformacion y
nombramiento de los
tramites.

Errores en la

identificacion y en el

nombramiento de los tramites (no todos).

Identificacion de los
tramites.

Pocos expedientes

responden a este

requerimiento:

Algunos  tramites estan  mal

identificados.

Documentos e Algunos documentos no siguen la
ordenados secuencia de la foliacién dentro del
debidamente, segun el tramite.

ORDENACION tramite. e Algunos documentos estan
ubicados dentro de tramites con los
Orden cronolégico Ege r|10 ﬂenen rte_z(ljaciédn Elgutrja.
- emplo: Una partida de bautizo
dentro de los tramites. déntrg de ur? Certificado  de
desempleo, cuando este Ultimo tiene
definido claramente qué
documentos lo componen (Segun el
procedimiento establecido en la

gobernacion de antioquia).

e Algunos documentos estan
ubicados dentro de tramites que no
pertenecen a este (Tarjetas de pago
0 copias de tarjetas de pago).

e La descripcion, en la hoja de control,

Nombramiento del es confusa, en el momento de
tramite y/o de los tipos describir falta claridad.
documentales en la e Algunos documentos no registran
hoja de control. fecha en la hoja de control, pero el
documento la detalla.
Registro de nombre, e Algunos trAmites estan  mal
DESCRIPCION nimero de cédula, nombrados, pese a que se tiene el

namero de folios vy
fechas extremas.

PROCEDIMIENTO
documento guia. Ejemplo:
Certificados de empleo nombrados
como Liquidacion 0 como
Liquidacion de cesantias

Liquidacibn de cesantias, en
ocasiones, nombrados como

como
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Certificados de empleo.

En varias ocasiones, datos como el
nombre, el nimero de cédula y las
fechas extremas aparecen mal
registradas.

Inicialmente, los rétulos de las cajas
para archivo no registran numero
de cédula.

FOLIACION

Su ubicacion en el
lado superior de la
hoja.

Numeros legibles

Que no haya mas de
un namero de folio.

Que las foliaciones
anteriores estén
respectivamente
tachadas con una raya
diagonal.

Todos los documentos
con su respectivo

numero de folio.

En

la mayor parte de expedientes se
observa una

foliacion  desordenada,

confusa e inapropiada. Los documentos
suelen estar foliados dos veces y/o suelen
estar foliados en el lado contrario de la

hoja:

Se encuentran nimeros de folio en
medio del documento.

Se encuentran numeros de folio
sobre sellos o sobre informacién.

Se encuentran numeros de folio en
ambas caras del documento.

Se encuentran numeros de folio que
no se entienden.

En la digitalizacion a veces el
numero de folio no queda visible.

Se encuentran dos o mas nimeros
de folio en un documento.

En ocasiones, se deja registrada
solo la foliacién anterior.

Hay documentos que no tienen
numero de folio.
Se repitieron
foliacion.
Omitieron nimeros en la foliacion.

nameros en la

DIGITALIZACION

Calidad de la imagen
del documento.

Orden de los
documentos, segun la
foliacion.

Expedientes
digitalizados en su
totalidad.

Datos registrados para
la buasqueda, como:
nombre, cédula.

Se hallan documentos ilegibles.
Documentos digitalizados al revés y
documentos cuya foliacion es poco
evidente.

Documentos imposibles de leer
porque estan borrosos por completo
0 porque algunas palabras estan
borrosas; ademas, no tienen sello
que dice “Documento fisico de baja
resolucion”.

Algunos documentos no fueron
digitalizados.

Se digitalizaron folios vueltos que no
tienen informacién (son formatos) u
hojas blancas.

Se digitalizaron documentos sin
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5. Sello de baja

resolucién en
documento fisico, en
caso de ser necesario.

informacién (ocurre con formatos de
tarjetas de pago)

Se digitalizaron documentos al
revés (de lado, hacia abajo)

Se encuentran, en ocasiones,
documentos digitalizados que no
coinciden con el documento fisico,
en la basqueda (pertenecen a otro
expediente).

No se encuentran algunos
expedientes digitalizados.

Algunos expedientes tienen varios
nameros de cédula y el archivo
digitalizado lo registran con un
namero diferente al que se
encuentra en el rétulo de carpeta,
en la hoja de control y en el
inventario.

Se encuentran expedientes
digitalizados que no corresponden al
namero de cédula que se busco.
Algunos expedientes digitalizados,
se buscan con un nombre, pero en
la digitalizacion aparecen con otro.

DETALLES
EXTRAS

1. Documentos

debidamente
legajados.

Que no haya ganchos
metalicos.

Que los folios
pequefos estén
adheridos y foliados
debidamente en hojas
blancas tamafio carta.

Documentos que no fueron
legajados dentro del expediente.
Hojas sueltas

Documentos legajados al revés o en
la mitad de Ila carpeta del
expediente.

Se adhirieron documentos en hojas
blancas inadecuadas.

En ocasiones, aparecen dos o tres
documentos adheridos en una
misma hoja blanca.

Se adhirieron algunos documentos

en el lado vuelto de otros.

Ganchos metdlicos de cosedora en
diferentes documentos (fotos, sellos,
documentos pequefos y
documentos de tamafio normal)
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A continuacién, se anexa pantallazo de estas observaciones, registradas en el primer
Inventario Unico Documental entregado por la Universidad de Antioquia a la Gobernacién
de Antioquia:
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ORDEN SUBSERIE O ASUNTO
13 Inicial Final Caia_|Carpeta] Tomo | Otros | FOLIOS CONSULTA
14 1 10323303 897107 1960-07-04| 1960-07-04 | 406 1 0 [] 5 MANUEL ANGEL WARIN RIVERA Estan mal nombrados de los documentos (tramite
15 2 10323303 715007 1974-06-02] 1974-06-02 [ 406 2 0 [ 7 PABLO EMILIO GOWEZ LOPEZ Esta bien.
16 3 103.233- 03 715022 1962-04-24| 1964-10-16 | 408 3 0 [1] 9 MANUEL TIBERIO GRALDO PINEDA o sueltos, documentos mal brados(Tramite), faltd registrar un folio
7 4 233- 15036 1960-09-30 | 1960- 4 LAZARQ RESTREPQ MONTOY A Bien
18 233 - 1501 §75-02-21] 1975-02-21 [JESUS ANTONIO GARCIA HINCAPE Bien
19 233 11-08] 19921109 ROBERTO ALFREDO RIOS RINCON Bien
20 233 - 4] 1968-06-14 BENJAMIN POSADA BRAVD Documentos sueftos.
21 233 - 4-03-11] 2003 MARIO DE JESUS ARENAS ALVAREZ Folacion inadecuada (Repetir) nombre de trdmites incorrectos
2 233 1571-08- £ NACIANCEND DE JESUS RAMIREZ OCAWPO Error en el nombramiento y en la identificacion de los tramites. revisar gaceta_
23 10 233 - 196 10 68 CARLOS ENRIQUE SEPULVEDA VASQUEZ no hay relacion de los documentos dentro del tramite
24 i 233 - 197: 1 B [JESUS ANTONIO RICO SEPULVEDA Corregir fecha extrema.
25 12 103233 - 03 1965-09-14 | 406 12 0 [ 4 FRANCISCO FRANCO Tramite mal corregir fecha extrema_
26 233 - 10 LUIS EDUARDQ PEREZ LLANOS Documentos mal nombrados (trémite}
27 233 5 06 58 LIBARDO SALAZAR SALAZAR Tramites mal nombrados. documentos con folio en lado contrario de la hoja, error de
23] 233 - 502 5 MIGUEL ANGEL MORENQ JARAMILLO Tramite mal nombrado; error de digitcion del ndmero de cédula en el rétulo de carpeta.
29 233 - -01- CARLOS ABEL MORENO al nombramienta de los documentos (tramites) faliacion inadecuada, documentos
30 233 01 BERNARDO SANTAWARIA |los tramites estan mal nombrados. no hay relacién de los documentos dentra del
kil 233 X PEDRO ANTONIO JARAMILLO JARAMILLO @
32 233 5 01 2z ORLANDO DE JESUS CORDOBA HERNANDEZ Esta bien_
33 233 - 5-02- [JULIO WiLLA GEORGE sueltos, frAmites mal . no hay orden de Ias fechas dentro del
34 1 233 - 1958-12-08 56 1 9 SANTIAGO GRALDO Estd bien.
35 2 233 - 1957-06-15 | 56 2 7 RANON ANTONIO RESTREPO MUROZ, Documentos ubicados en desorden: digitalizacion bien_
36 3 233 - 2008-11-24 %6 3 52 [ANTONIO JOSE VERA MOLINA Falta registrar Ia fecha de las farjetas de pago (sf estd). documentos digitalizados no
a7 4 233 - 1995-04-17 %6 4 34 PEDRO LUIS HENAO HENAO Esta bien; digitalizacidn bien
38 233 - 1983-11-( 56 ALFONSO OROZCO OSORIO Tarjetas de pago si tienen fecha, digitalizacién bien
39 233 - 1988-05-: 56 HERNANDO LOPEZ BETANCUR cambiar algunas hojas blancas. hay algunas hojas con dos ndmeros de folios. hay
40 233 1587 56 PEDRO PABLO AGUDELO RANREZ En Ia digitalizacion algunos documentos no son legibles.
41 233 - 1986-09- 1985- %6 | TIBERIO DE JESUS SANCHEZ CARDONA. Tarjetas de pago si tienen fecha; digitalizacion bien.
42 233 - 1852-05- 2008-06-1 56 4 LUIS FELIPE TORO RESTREPO Cambiar hoja blanca: algunos documentos tienen dos nimeros de folio; digitalizacidn
43 233 - 1954-01-20| 1985-06- 56 10 NESTOR DE JESUS LONDONO LOPEZ Hay documentos digitalizados que no se legibles
44 233 - 1954-04-14] 1995-06-1 56 11 9 [ARGEWIRO FRANCO HENAQ Algunos documentos tienen dos ndmeros de folio: en Ia digitalizacién algunos
45 233 - 1962-06-30| 1962-06- 56 12 5 |JUAN BAUTISTA LOAIZA MARN esta bien_
48 33 10323303 1962-08-16] 1988-03-03 %6 13 0 [ 49 HERNANDO PEDRAHTA FLOREZ falta registro de fecha de tarjetas de pago (si estd) Revisar foliacién (hay nimeros en la
47 3¢ 103233 - 03 1944-11-15] 1960-03-02 56 12 0 0 23 LEONIDAS BOTERO El digitalizacién bie
48 35 103233 03 1953.08.28] 19730321 | %6 15 0 0 85 HUMBERTO PELAEZ SERRA Alounos documentos fienen dos numeros de folio- digitalizacion bien_
FINAL 4
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ACTIVIDADES EXTRA

El dia 12 de abril, del presente afio, se llevd a cabo la medicion de 173 metros
lineales de los expedientes, Historias laborales, que deberian ser organizados por la
Universidad de Antioquia, durante proyecto convenido con la Gobernacién de
Antioquia, como apoyo al mismo.

A partir del dia 21 de mayo, del presente afio, se dio inicio a una nueva actividad,
que consiste en elaborar el Inventario Unico Documental de los expedientes,
Historias laborales, del personal inactivo, adscritas a la Direccion de Prestaciones
Sociales, que aun no cuentan con criterios de organizacion. Hasta el dia 25 de
mayo, del presente afio, se ha registrado una cantidad de, aproximadamente, 1.000
expedientes. A continuacién, se anexa pantallazo del mismo:

F. Inventario Unico Documental-FUID 2018 [Mado de compatibilidad] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?
Sy b Cortr Arial [0 <A A ==&~ 5 Ajustar texto General - |::--—| ':‘J Mormal Bueno Incorrecto Neutra
ER Copiar ~ F 3
ez ¥ Copiar formato Nk s-H- DA SRS Combinar y centrar = $ - % o0 i % Fnr.'matn Dar formato lZI Hotas
@ condicional * como tabla -
Portapapeles ] Fuente () Alineacién (] Niamero ) Estilos
Al - I
Al B c D E F G H | J K L M N 8] P [+ R

1 |Codigo: FO-W7-P4-011

2 Version: 1

3 OBERMACICON DE ARNTIOCIULA Fecha de aprobacion: 03/May/201

4 SErURLica BE coloMBiA Pagina: 1 de 1

5 HOJA Mo de_

6 | ENTIDAD REMITENTE: |Gobernacién de Aintioquia Registro de entrada

7 |ENTIDAD PRODUCTORA: | Gobernacién de Aintioquia Ao Mes Dia

8 |UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretraria de Gestion Humana y Desanallo Drganizacional

9 |OFICINA PRODUCTORA: | Direccién de Prestaciones Sociales y Némina
10 OBJETO: Inventario Histarias L abarales por arganizar
" TIT: Mamero de Transterencia
12

UNIDAD DE CONSERYACION| FECHAS EXTREMA
13 MUMERD  OE ORDEN CEDULA NOMEBRE PEDIENTE H‘:‘:S:E T;g;ig‘? i ioepess 1ol Crrne D':U:l;fj":?s SOPORTE I;:ECD""‘EST'E'T: NOTAS Ini[:i::a—mm—drtil'LI
15 4 37816 Rafael Sanchez Acevedo ® 1
16 2 37789 Carlos Alberto Agudelo Restrepo E 1
17 3 33005 Isidro Antonio Maya Ardila E 1
13 R 33007 Israel Antonio Castafio Sanchez E 1
19 5 334012 Amnulfo de Jesus Gomez Gallego E 1
20 3 334297 Edgar de Jesus Ramirez Hoyos E 1
21 7 7750 Mario de Jesus Bustamante Manzalue| E X 1
22 3 317554 Luiz Bastidas » 1
23 3 EIE Gustavo Anibal Hoyos Zapata E X 1
24 0 7432 #Aina FRosa Franco Arredondo E 1
o5 1 27182 César Amadeo Roldan Betancur B 1
26 2 16934 Ceailia del Transito Soto Suarez B 1
27 2 316932 Hugo de Jesus Holguin Cana B 1
28 14 36T Efrain Yepes B 1
29 15 38127 Maria Victoria Betancur Restrepo B 1
a0 1 36060 Luz Marina Baena Dugue B 1
a1 7 315.530 Siluia Lizeano Zapata E 1
32 12 36TEE Erazmo Osorio E 1
=2 1a G565 Pedro Luis Hinc apie Naranjo E 1
34 20 G433 Ricardo Aranga Garcia E 1
35 2 G447 Gabriela Zuluags Restrepo = 1
6 z2 3541 Daric Pulgarin Montoya = % 1
37 23 G040 “ictor Manuel Hoyos % % 1
38 24 314.935 MariaLeida Lopez Seplveda % 1
39 5 34831 Rafael Correa M % 1
40 3 51 Liyi del Socoire Garcia Cartagena % 1
41 27 FMELD Ampara de ¥ Ganzalez Landofio E 1
42 28 3705 Oscar Lean Echeuerri Cardana E 1
43 29 3130 Hernan Ladofio E 1
44 a0 313063 Tlargarita Gil de Hernandez E 1
45 El 313565 Ampara Garcia = 1
45 32 31641 JJose lgnacio Blandon Bermudez B 1
47 33 313654 Ilaria Froila Flarez Morena = 1
48 34 313678 Humberto Dugue G = 1
49 35 313397 Joze Meftali Pelasz Ramirez El % 1
Hojal O] [l

Listo
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CRONOGRAMA

Cronograma de Actividades

Clasificacion, ordenacion, descripcion de 10 metros lineales y
digitalizacion de las historias laborales del personal
desvinculado de la Secretaria de Gestion Humana vy
Desarrollo Organizacional de la Gobernacion de Antioquia.

NOMBRE DEL PROYECTO

MES / SEMANAS Febrero Marzo Abril Mayo
No. ACTIVIDADES 1] 2| 3| 4 2 2| 3| 4 1] 2| 3| 4| 2 2| 3| 4
1 linduccién General

Proceso de Practica

2 [Inicio Actividades de la
practica académica

3  |Elaborar Diagnéstico
general del acervo
documental e
identificacion de los 10
metros lineales de
historias laborales para
el proceso de Clasificar,
ordenar,  describir vy
digitalizar.

4 |Proceso de Clasificacion,
ordenacion y descripcion
de 10 metros lineales de
Historias laborales.

5 |Elaborar Inventario Unico
Documental, a 10 metros
lineales, de las Historias
laborales, de la Secretaria
de Gestibn Humana vy
Desarrollo Organizacional,
de la Gobernacion de
Antioquia.

6 [Proceso digitalizacion e
indexacion de las
Historias laborales.

7 Proceso de control de
calidad, sobre las
Historias laborales
previamente organizadas
durante proyecto de la
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Universidad de
Antioguia, en convenio
con la Gobernacion de
Antioquia, item que se
integr6 al trabajo de
practica por solicitud y
necesidad de los
interventores del
proyecto Universidad de
Antioquia — Gobernacién
de Antioquia.

Elaboracion de Inventario
Unico Documental, de
Historias laborales del
personal inactivo, de la
Direccién de
Prestaciones  Sociales,
que aln no cuentan con
criterios de organizacion
documental.
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ANEXOS

Fotografias Archivo de la Direccion de prestaciones
Sociales y Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo

Organizacional de la Gobernacion de Antioquia

Fotografias: NiOmero uno y dos:

Se aprecia el almacenamiento general de los expedientes de las historias laborales del
personal desvinculado de la Gobernacion de Antioquia. Se detalla el estado de
conservacion y la ubicacion fisica de las historias laborales en las unidades de conservaciéon
e instalacion.
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Fotografias: NUmero tres, cuatro y cinco:

Se observan las tarjetas de los pagos realizados a las personas vinculadas a la
Gobernacion de Antioquia, las cuales hacen parte integral de las historias laborales. Estan
ubicadas en los archivadores de gavetas metalicos color naranja.

Fotografias: Niumero seis, siete, ocho nuevey diez

Se detalla el estado de conservacion, el color y uso de las tintas utilizadas en el asiento de
cada concepto y valor pagado.
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Fotografias correspondientes a los expedientes de Historias laborales de la Direccion
de prestaciones Sociales y Nomina de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo

Organizacional de la Gobernacion de Antioquia

Fotografias: Numero 11, 12, 13, 14,15
Se observan las unidades de conservacion utilizada, los diferentes tamarios de los

documentos, y las unidades de conservacién que soOlo describen el numero de la
identificacion personal del servidor que prestod servicios a la Gobernacion de Antioquia.
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Fotografias: Numero 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22
Corresponden a la infraestructura locativa del Archivo: observando techo, piso, pared;

nétense las redes de las alarmas contra incendio en la parte superior de las estanterias y la

ubicacion de las luminarias.

w
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Fotografias: Numero 23, 24, 25

Se aprecian los puestos de trabajo del personal encargado de llevar a cabo los procesos

archivisticos en el Archivo Personal, de la Direccién de Prestaciones Sociales.
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Fotografias: Numero 26, 27, 28, 29
Corresponden a los elementos inapropiados que se encuentran en el Archivo:

Electrodomésticos: Televisores, nevera, plantas ornamentales

il
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Fotografias de hallazgos durante proceso de control de calidad ejercido sobre
las Historias laborales previamente organizadas durante vigencia de Proyecto,
de la Universidad de Antioquia, en vigencia con la Universidad de Antioquia

Fotografia: Niumero 1.
Corresponde a uno de los documentos del expediente de Ceferino Cardona

Atehorttia. Se observa un documento adherido en el lado vuelto de otro.
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Fotografia: Niumeros 2, 3.

Corresponde a uno de los documentos del expediente de Camilo Antonio Gutiérrez
Tobon. Se observa un documento legajado al revés.

S b
l et e By = 4
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Fotografia: Niumero 4.

Corresponde a uno de los documentos del expediente de Camilo Antonio Gutiérrez
Tobdn. Se observan documentos adheridos en una misma hoja.
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Fotografias: Numero 5,6.

Corresponde a uno de los documentos del expediente de José Leonel Hincapié
Gutiérrez. Se observan documentos con ganchos metélicos.

Fotografias: Numero 7, 8.

Corresponde a uno de los documentos del expediente de Luis Angel Moscoso
Montoya. Se observa la conservacion de tarjetas de pago y copia de estas.
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Fotografias: Numero 8,9.
Corresponde a uno de los documentos del expediente digitalizado de Camilo Antonio
Gutiérrez Tobdén. Se observa que el numero de folio no es claro. Ademas, se

digitalizé el lado vuelto que no contiene informacion.

VYACACIONES

RIF0IDILIA

Camilo OGutifrres Tobidn.
Y Visitgdor Auxilier lentas Dejtales
PRESENTE,.
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Fotografias: Numero 10,11.
Corresponde a uno de los documentos del expediente digitalizado de Camilo Antonio

Gutiérrez Tobdn. Se observa el documento sin sello de baja resolucion.
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Fotografias: Namero 12,13.
Corresponde a uno de los documentos del expediente de José Amado Valencia Zabala. se

observa documento sin foliar; sin embargo, el numero de folio fue puesto en el lado vuelto

de la hoja (ver nimero 12 en segunda foto).
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