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RESUMEN

El presente documento es el resultado de la gestion realizada como pasante en la
Division de Recursos Humanos de la Universidad de Narifio, donde se abordo el
procedimiento de Manejo de Historias Laborales con el fin de conocer sus
caracteristicas, describir las actividades y demas procedimientos que en éste
intervienen asi como también establecer propuestas de mejora.

La gestion documental es un tema relativamente reciente, sin embargo en poco
tiempo se ha convertido en una tendencia mundial, su importancia radica en la
necesidad de conservacion y transferencia de la informacién a través del tiempo y
el espacio. La preservacion de la informacion compilada en las historias laborales
es vital para cualquier organizaciéon y, mas aun si se trata de una organizacion
grande y representativa en la region como lo es la Universidad de Narifio con una
trayectoria de 108 afios. En cada historia laboral se encuentran los documentos
que describen el recorrido laboral de una persona desde su vinculacion, por lo
tanto, se convierte en informacion de caracter judicial, social y cultural, de alli la
necesidad de caracterizar los procedimientos y herramientas que garanticen el
adecuado manejo de las mismas.

El proceso ha tenido una duracién de seis meses, tiempo durante el cual se
afrontd el procedimiento desde sus bases esenciales: las historias laborales,
estableciendo su situacion actual a partir del inventario general de las mismas, el
diagnostico y analisis de los procedimientos relacionados y finalmente
estableciendo de acciones correctivas y de mejora, principalmente,
estandarizando las actividades a partir de herramientas y formatos dando
cumplimiento a la normatividad vigente en el pais para la gestion documental de
las Historias Laborales.

Finalmente se puede decir que se cumplié con los objetivos, lo cual se evidencia
en tres documentos de gran importancia y utilidad para la Division de Recursos
Humanos de la Universidad de Narifio, éstos son el inventario general de hojas de
vida, y dos documentos oficiales: el procedimiento y el instructivo para el manejo
Historias Laborales.

El inventario es un documento en el que se registraron cada una de las carpetas
gue reposan en la Divisién de Recursos Humanos donde se pudo establecer que
en archivo de gestion existen un total de 2913 expedientes.



ABSTRACT

This document is the result of the management as an intern in the Human
Resources Division at University of Narifio, which addressed the procedure Stories
Labor Management order to know their characteristics, describe the activities and
other procedures involved establishing well as suggestions for improvement.

Document management is a relatively recent, but in a short time has become a
global trend, its importance lies in the need for conservation and transfer of
information over time and space. The preservation of the information compiled in
the work histories is vital for any organization, and even more if it is a large and
representative organization in the region such as the University of Narifio with a
history of 108 years. In each work history include documents describing the path
an individual's work from their connection, therefore, information becomes judicial,
social and cultural, hence the need to characterize and procedures to assure the
proper tools their handling.

The process has lasted six months, during which they faced the procedure from its
essential foundations: the employment history, establishing its current situation
from their general inventory, diagnosis and analysis of related procedures and
finally establishing corrective actions and improvements, especially, standardizing
activities from tools and formats in compliance with the current regulations in the
country to document management Labor Stories.

Finally we can say that the objectives were met, as evidenced in three documents
of great importance and usefulness to the Human Resources Division, University of
Narifio, these are the general inventory of resumes, and two official documents: the
procedure and the instructions for handling Labor Stories.

The inventory is a document that is recorded each of the folders that lie in the
Human Resources Division where it was established that management file there
are a total of 2913 records.
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INTRODUCCION

Las teorias, herramientas y programas de gestion documental hacen presencia en
cada uno de los procesos administrativos de cualquier organizacion, sin embargo
depende de la estructuracion y caracterizacion de cada una de éstas el éxito o el
fracaso en el manejo de los documentos. A través de estos programas se
garantiza el almacenamiento, la conservacion, y la difusion de la informacion, en el
manejo de datos y documentos se debe tener en cuenta que no todos los
procesos pueden ser homogéneos debido a que es inevitable la intervencion
humana y las diferentes formas de realizar un mismo trabajo, por lo tanto, la Unica
forma de minimizar esas diferencias y sus efectos es por medio de la
estandarizacion de los procedimientos. Las organizaciones con el transcurrir del
tiempo evolucionan y buscan cada vez ser mejores y logran el reconocimiento y el
éxito por medio de las decisiones de cambio que tomen. En este orden de ideas
para establecer mejoras 0 cambios se debe partir del analisis de la situacion
actual, que permite establecer los caminos de accion a seguir y garantizar el
mejoramiento continuo.

La Universidad de Narifio es una institucion educativa que goza de alto
reconocimiento a nivel regional y nacional, aporta al desarrollo econémico, cultural
y social de la region, con estas caracteristicas sus dirigentes se encuentran
comprometidos con la busqueda de ser cada vez mejores prueba de ello es la
creacion del “Plan de desarrollo 2008-2020” y la acreditacion de calidad obtenida
en 2011 en cumplimiento a la norma NTC 1SO 9001: 2008 y NTC GP 1000:2009,
reconocimiento otorgado como respuesta a la adecuada estructuracion e
implementacion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, ya que es un
sistema transversal que involucra todas y cada una de las dependencias, éstas
estan obligadas a buscar continuamente acciones de mejora. Por tal razén este
trabajo se realiza con el objetivo de hacer seguimiento al procedimiento de manejo
de historias laborales en la Division de Recursos Humanos y establecer un modelo
de gestion documental para ello se desarrollaron actividades de reconocimiento y
acercamiento al tema. El trabajo inici6 con la creacion del plan de trabajo que
integraba las actividades a realizar durante estos seis meses, estas actividades
consistieron en la consulta de reglamentos y documentos alusivos a la
normatividad legal vigente, identificacion, andlisis y estructuracion de los procesos
y finalmente el reconocimiento fisico y trabajo de campo.
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1. TEMA DE INVESTIGACION

El tema del presente trabajo es la Gestion Documental de las historias laborales,
enfocado principalmente a las hojas de vida que reposan en el archivo de gestion
de la Divisibn de Recursos Humanos de la Universidad de Narifio.

1.1 TITULO

Disefio del manual para la Gestion Documental de Historias laborales en la
Universidad de Narifio
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2. PROBLEMA DE INVESTIGACION
2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La acreditacion de Calidad recibida por la Universidad de Narifio en cumplimiento
de la norma NTC ISO 9001: 2008 y NTC GP 1000:2009 en marzo de 2011 es la
respuesta a la adecuada estructuracion de los procesos y procedimientos en cada
una de las unidades que la conforman, por tal motivo implica tomar acciones
permanentes de mejoramiento continuo. La Universidad de Narifio ha estructurado
e implementado el Sistema Integrado de Gestidbn de Calidad compuesto por el
Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno con el
propdsito de mejorar el desempefio y proporcionar productos y servicios que
respondan a las necesidades de los estudiantes y demas grupos de interés, en el
mapa de procesos estructurado para la universidad se encuentran los procesos
estratégicos, procesos misionales, procesos de apoyo y procesos de evaluacion;
la gestibn documental se encuentra clasificada en los procesos de apoyo cuyo
objetivo principal es garantizar el manejo eficaz, eficiente y efectivo de los
documentos y comunicaciones oficiales de la Universidad de Narifio.

El procedimiento de manejo de historias laborales en la division de Recursos
Humanos se ha estructurado y estd bajo la responsabilidad del personal
conocedor de dichas funciones, es una labor conjunta en la que intervienen la
division de recursos humanos, la division de archivo y correspondencia a cargo de
las historias laborales inactivas', asi mismo el centro de informéatica de la
Universidad de Narifio que interviene como soporte para la sistematizacion de las
mismas. El principal obstaculo que se presenta es la diferencia entre las personas
para desarrollar un mismo trabajo razoén por la cual se refleja la necesidad de crear
formatos e instrumentos de gestion documental que permitan unificar estas
diferencias, el procedimiento carece de un manual que integre actividades, leyes,
documentos e instructivos necesarios, cuya informacion sirva de herramienta
soporte al cual acudir el personal interesado y que ademas establezca y describa
el paso a paso para la construccién, organizacion y preservacion de las Historias
laborales.

Entiéndase por “inactivas” aquellas historias laborales que han superado el tiempo de retencién que actualmente se ha
establecido en 3 afios.
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2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como construir el manual para la gestion documental de las Historias Laborales
en la Divisiobn de Recursos Humanos de la Universidad de Narifio?

2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e (Cudl es la situacion actual de las historias laborales que reposan en el
archivo de gestién de la Division de Recursos Humanos de la Universidad de
Narifio?

e (COmo es el procedimiento a seguir para el manejo de Historias Laborales en
la Divisién de Recursos Humanos de la Universidad de Narifio?

e (Qué herramienta se debe consultar para la implementacién adecuada del
procedimiento de manejo de historias laborales en Division de Recursos
Humanos de la Universidad de Narifio?

e ¢;Qué mejoras necesita la sistematizacion de Historias Laborales utilizada en
Division de Recursos Humanos de la Universidad de Narifio?

18



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar el manual para la Gestion Documental de Historias Laborales en la
Universidad de Narifio.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagndstico de la situacidon actual de las hojas de vida vigentes en el
archivo de gestion de la Division de Recursos Humanos de la Universidad de
Narifio.

e Estructurar el modelo de organizacion documental mediante la mejora del
procedimiento de Manejo de Historias laborales.

¢ Definir el instructivo para la organizacién documental de Historias Laborales que
permita la implementacion adecuada del procedimiento.

e Elaborar una propuesta de mejoramiento al procedimiento de Sistematizacion
de Historias Laborales en la Universidad de Narifio.

19



4. JUSTIFICACION

El Plan de desarrollo 2008-2020: Pensar la Universidad y la Region?, establecido
por la Universidad de Narifio mediante sus nueve ejes tematicos establece el
desarrollo de diferentes proyectos cuya finalidad es la modernizacion
administrativa y académica.

En el Marco de la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno, en la Universidad de Narifio, el proceso de apoyo
“Gestion Documental”’, establece como objetivo: “garantizar el manejo eficaz,
eficiente y efectivo de los documentos y comunicaciones oficiales de la
Universidad de Narifio”, mediante la eficaz ejecucion de su Plan de Mejoramiento,
en este caso el procedimiento a relacionar es el Manejo de Historias Laborales.

La definicion de historia laboral puede variar desde diferentes puntos de vista
segun los aspectos que se quieran destacar bien sea, por su inicio u origen,
aspectos de seguridad social, sus contenidos o documentos que la integran, para
el caso se toma la definicion planteada y manejada en la Universidad Nacional de
Colombia que integra todos los elementos pertinentes asi:

“Las Historias Laborales son series documentales de acceso
reservado que contienen toda la informacion que se produzca
sobre la vinculacion y trayectoria laboral de los servidores
publicos y de los particulares en los casos que establezca la ley
en desarrollo de una relacién laboral, legal y reglamentaria o
contractual con la Universidad. Se organiza de manera
cronoldgica y corresponde su gestibn a las unidades de
personal”®

Dada la importancia de los documentos que reposan en estas, radica la necesidad
de su correcta preservacion que garantice conservacion de la informacién y
oportunidad de la misma, por tal razén es necesario implementar propuestas
encaminadas en asegurar una adecuada gestion y disposicion de las historias
laborales, de acuerdo con la reglamentacion aplicable.

Bajo el concepto de mejoramiento se enmarca el trabajo realizado persiguiendo el
objetivo de disefar el “Manual para la Gestiéon Documental de Historias Laborales
en la Universidad de Narifio” el cual incluye la mejora del procedimiento acorde a

2Plan de desarrollo aprobado por el consejo superior universitario bajo acuerdo nimero 108 en diciembre 17 de 2008.
*GUIA DE SERIES DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. Documento 1. Serie
Documental: HISTORIAS LABORALES. 2004, pag. 3
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los lineamientos legales vigentes, la identificacion de la situacion actual de las
historias laborales y finalmente la estructuracion del instructivo para el buen
desarrollo del procedimiento.

Este trabajo contribuye a perfeccionar los procedimientos y mejorar el proceso de
gestion humana y de gestion documental bajo la acreditacion de calidad de la
Universidad logrando la mejora continua y la competitividad de la institucion,
beneficiando especificamente a los colaboradores que intervienen en el proceso
brindando claridad en la informacion, a su vez las herramientas de consulta
creadas agilizan las tareas y contribuyen a que su trabajo sea eficiente y eficaz.
Ademas se constituye en una ventaja que garantiza la custodia de los documentos
de vital importancia como lo son las Historias Laborales ya que contienen
atribuciones administrativas, informativas y culturales del personal que en algin
momento se ha vinculado con la Universidad.
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5. MARCO REFERENCIAL
5.1 MARCO TEORICO

5.1.1 Informacion, formas y funciones: actualmente la informacion se clasifica
en cuatro formas y funciones basicas con sus correspondientes funciones entre si,
esto responde a las propuestas de Stan Davis y Bill Davidson (1992) quienes
afirman que la informacion tiene una arquitectura expresada en formas vy
funciones, éstas son la generacion, el procesamiento, el almacenamiento y la
transmision. La generacion es la funciébn de obtener informacién capturarla y
mostrarla en cualquiera de sus formas, el procesamiento es la funcion de
manipulacion sobre la informacién, en este campo cobran importancia la utilizacion
de los computadores capaces de procesarla en cantidades extremas y en
funciones especificas, el almacenamiento es la funcién de crear un banco de
memorias que permite guardar la informacién para su posterior uso y, finalmente,
la transmision es la funcion de envio y recepcién a travées del espacio.

5.1.2 Sistema de Gestion de Calidad: es un conjunto de elementos relacionados
que permiten encauzar y controlar una organizacion en lo que respecta a la
calidad, en él se establecen una politica y unos objetivos y se persigue
constantemente la consecucion de los mismos, para ello se debe planificar,
asignar recursos, y evaluar la eficacia del sistema, éste sistema debe estar
enfocado a las necesidades y expectativas de los clientes y/o usuarios.

Para la estructuracién eficiente del sistema es importante la identificacion de los
procesos es decir cuales son los procesos necesarios para la identificacion del
sistema, quienes son los usuarios y cuales son los elementos de entrada y salidas
de cada uno, posteriormente es necesario determinar la secuencia e interaccion
de los procesos y asegurar la disponibilidad de los recursos para apoyo Yy
seguimiento, ademas se hace el compromiso de la revision constante con el fin de
asegurar el mejoramiento continuo e implementar las acciones de mejora.

Dentro de lo que concierne a la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad
existen unos requisitos que deben cumplirse y estos son:

¢ Declaracion documentada de la politica y objetivos de calidad
e Manual de calidad
e PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS Yy registros requeridos por la norma*

“ Cuando se habla de “procedimiento documentado” dentro de la Norma Internacional, significa que el procedimiento sea
establecido, documentado, implementado y mantenido.
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e Documentos necesarios para la planificacion, organizacién, control y ejecucion
los procesos

El control de los documentos y el control de los registros son un requerimiento
crucial del SGC, por lo que la organizacion debe establecer un procedimiento
documentado para definir los controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la retenciéon y la disposicion de los
registros, éstos deben permanecer legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

5.1.3 Gestién documental: todas las organizaciones generan y procesan gran
cantidad de informacion, la entrada y creacion de la documentacion se transporta
bien sea por via interna o externa y a través de diferentes formatos, éstos
enriguecen las bases de datos de las empresas y para que exista una optima
gestidbn documental es necesario que se integren dos elementos fundamentales
gue son: la eficacia dirigida a la satisfaccion de cliente tanto interno como externo
y la eficiencia orientada al servicio si se falla en estos conceptos esto influira en
costos excesivos.”

De conformidad con la Ley general de Archivos® se entiende por gestion
documental el “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion”. El Archivo General de la Nacion siendo la suprema
entidad de archivistica en el pais declara responsabilidades, actividades,
procedimientos y toda la normatividad que rige la gestion documental en las
diferentes entidades publicas o privadas de la nacion se refiere respecto a la
conservacion documental asi: “Las entidades son responsables por la adecuada
conservacion de su documentacion, para ello deben incluir en sus programas de
gestion documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que aseguren la
integridad de los documentos desde el momento de su produccion. Asi, se
requieren adoptar las normas relativas a la permanencia y la durabilidad de los
soportes...”” (Acuerdo 060. 2001. ANG. Art. 9)

Los principales obstaculos que se presentan al momento de realizar una accién
referente a la archivacion son las diferentes formas de desarrollar un trabajo
debido a las naturales discrepancias en las personas que lo realizan, de alli
proviene la importancia de unificar los procedimientos a través de formatos, listas,
tablas, manuales y demas herramientas para la gestion documental.

® RUSSO, Patricia. Gestién documental de las Organizaciones. UOC, Barcelona. 1996. p. 15-23

® Ley 594 de 2000 Ley general de archivos

"COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060. (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas
para la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas. Diario oficial. Bogota. 2001
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La gestion documental comprende los siguientes procesos® que ademéas se
encuentran interrelacionados y se desarrollan en unidades de correspondencia,
estos son:

e Produccion de documentos: es la generacion de documentos de las
instituciones en el cumplimiento de sus funciones

e Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son
remitidos por una persona natural o juridica

e Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario

e Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccién o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa

e Organizacion de documentos: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion,
como parte integral de los procesos archivisticos

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con
el fin de conocer la informacién que contienen

e Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo, sin alterar su contenido

e Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental
y/o Tablas de Valoracion Documental

5.1.4 Archivo: la definicibn de archivo se puede tomar desde dos perspectivas,
desde la estructura fisica, el lugar que conserva documentos, hasta la perspectiva
del contenido es decir el conjunto de documentos, por tal razén las diferentes
definiciones de archivo integran estas dos dimensiones y siempre van ligadas con
el proceso de administracion.

Desde una dimension material, “archivo” es la institucion donde se reunen
conjuntos organicos de documentos que son producidos, recibidos y acumulados
de cualquier fecha como resultado del ejercicio de la actividad de una persona en
una entidad publica o privada organizados respetando su orden conservadas en
un lugar con condiciones especificas y bajo la responsabilidad del personal
capacitado. La funcion del archivo es la preservacion de los documentos y evitar el

SMEJIA, Miryam, et al. Guia de implementacion de un programa de gestiéon documental. Bogota.: archivo
general de la Nacion. Sistema nacional de archivos. 2005. 62 p.
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deterioro de los mismos con el fin de garantizar la trasmision futura de informacion
bien sea de caracter juridico, administrativa o investigativa.®

Entre las variadas definiciones vale la pena mencionar algunas presentadas por
archivistas expertos en la materia Maria Antonia Heredia Herrera determina que
es “...uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma,
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion , conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o institucion que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuente para la historia”*°

FUSTER (1999) define los aspectos de archivo como “el conjunto organico de
documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las
personas fisicas o juridicas, publicas o privadas”

Por lo tanto se concluye que el “archivo” tiene dos connotaciones, una que se
resume en el conjunto de documentos y otra, que es la infraestructura donde se
conservan y su importancia radica en la preservacion de éstos que han sido
acumulados mediante la gestidn de una persona en una organizacion a traves del
tiempo, esta actividad se hace con fines informativos que en un futuro pueden ser
de caracter judicial, administrativo o cultural.

5.1.5 Servicio de Archivo: en las leyes espafiolas se encuentra un concepto que
resume el trabajo desarrollado por los archivistas, la Ley de patrimonio cultural
Vasco'! promulga la siguiente definicidén “... el servicio de archivo son unidades
administrativas responsables del tratamiento archivistico cuyas funciones son
puesta a punto y gestion del sistema archivistico adecuado, control de la
organizacion de los documentos y del sistema de transferencias, ejecucion de los
expurgos y difusion”

5.1.6 Archivo de gestion: la ley 594 de 2000 establece la obligacién de todas las
entidades del Estado elaborar e implementar las Tablas de Retencion Documental,
como un instrumento metodolégico fundamental para la gestion documental y las
directrices a seguir incluyen:

*HURTADO BENAVIDES, Maria Mercedes. Propuesta de Gestion Documental para las dependencias administrativas de la
Universidad de Narifio. Tesis Especializacion en Gerencia Social. Pasto.: Universidad de Narifio. Centro de estudios e
investigaciones latinoamericanas.2006.133p.

® HEREDIA HERRERA, Marfa Antonia.1989, Citado por: MARTIN CALERO, Carlos Alcalde en: Manual de Gestién de
archivos administrativos. [En linea]. [consultado 13-02-2011] Disponible en internet:
http://www.diputaciondevalladolid.es/extras/archivo_provincial/ArchivosdeGestion/ArchivosMunicipales/Manual_para_archiv
os_de_gestion.pdf

" Ley 7 de 1990. Patrimonio Cultural Vasco, arts. 73 a 77
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e La transferencia de toda la documentacion que haya cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo de gestion hacia el archivo central de la entidad el
cual sera el encargado de su custodia y su reorganizacion.

e Una vez transferidos los documentos estos deben ser inventariados, se
acuerdo a los lineamientos del Inventario Unico Documental y sus instructivos

e Las historias laborales que se encuentren a cargo de las oficinas de
administracion de Recursos Humanos, deben permanecer bajo la custodia de
la entidad que reorganiza independientemente de las modificaciones en las
plantas de personal.

Entre otras disposiciones que establece la Ley*?, para el caso de la Universidad de
Narifio, el archivo de gestién de las historias laborales son todas aquellas que
reposan en la division de Recursos Humanos que en resumen son los documentos
de todo el personal activos, el tiempo de permanencia establecido es de cinco
afios, una vez superado este tiempo de retencidon son transferidos al archivo
central que es la unidad de archivo y correspondencia, es decir, se transfieren
todas aquellas historias laborales cuyo documento final se registré cinco afios
atrés y se considera personal retirado.

5.1.7 Organizacion de Archivos: integra el conjunto de actividades técnicas o
administrativas con el fin Unico de agrupar documentos, estas actividades se
agrupan en tres procesos que son la clasificacion, la ordenacion y la descripcion.
La clasificacion consiste en la labor a través de la cual se establecen las series
gue componen cada agrupacion documental, esta labor esta estrechamente ligada
con el principio de procedencia. La ordenacion por su parte consiste en la
ubicacion fisica de las series, expedientes o0 carpetas resultantes de la
clasificacion, la ordenacion se hace segun el orden preestablecido. La descripcion
es el analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones que permiten la
identificacion, localizacion y recuperacion de la informacién para la gestion o la
investigacion.

5.1.8 Historia Laboral: las Historias Laborales son series documentales de
acceso reservado que contienen toda la informacién que se produzca sobre la
vinculacién y trayectoria laboral de los servidores publicos y de los particulares en
los casos que establezca la ley en desarrollo de una relacion laboral, legal y
reglamentaria o contractual con la Universidad. Se organiza de manera
cronolégica y corresponde su gestion a las unidades de personal.™

2COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular externa 004. (04, octubre, 2011). Directrices o lineamientos al
?;anejo y administracion de los archivos de las entidades sefialadas en la ley 1444 de 2011. Bogota. 2011
Ibid, pg 24
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5.1.9 Manual: se definen como “un instrumento de gestidon cuyo objetivo explicar
claramente la esencia de un sistema o de un programa y asegurar su aplicacion
eficaz y eficiente”™® ademas afirman que éste logra su objetivo cuando la
organizacion reconoce su importancia en la gestion y realizacion de operaciones.
Un manual es una herramienta que contribuye a la resolucion de problemas en
operaciones repetitivas, entre sus caracteristicas se encuentra la claridad, la
transparencia y descripcion de conceptos, que sirvan ante todo como un modelo
de orientacion.

5.2 MARCO CONTEXTUAL

El presente trabajo se lleva a cabo en la Division de Recursos Humanos de la
Universidad de Narifio.

La Universidad de Narifio es una organizacion de tipo estatal catalogada como
universidad por el ministerio de educacion nacional, est4 ubicada en la ciudad de
San Juan de Pasto capital del departamento de Narifio, sus origenes se remontan
al afio 1712, sin embargo legalmente fue constituida mediante decreto 094 de
1904 bajo el mandato del gobernador del departamento de Narifio de su época
Julidn Buchelli , se dedica principalmente a “formar seres humanos ciudadanos y
profesionales en las diferentes areas del saber y del conocimiento con
fundamentos éticos y espiritu critico para el desarrollo alternativo en el
acontecimiento mundo™*®

La Universidad ha logrado cobrar posicionamiento en la region a través de la
investigacion y en 2008 se cred el Plan de Desarrollo 2008-2020 “Pensar la
Universidad y la Region” el cual se constituye en el instrumento guia para ofrecer
la eficacia y la calidad en el servicio hacia la construccion de la Region, en la
busqueda de esa calidad la Universidad de Narifio ha estructurado e
implementado el Sistema Integrado de Gestion de Calidad compuesto por el
Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno desde el
afio 2010 con el proposito de mejorar el desempefio y proporcionar productos y
servicios que respondan a las necesidades de los estudiantes y demas grupos de
interés en el cual se definio la siguiente politica de calidad:

“La Universidad de Narifio, como entidad publica, democratica, autébnoma y
coherente con el Plan de Desarrollo, se compromete a satisfacer las
necesidades de la comunidad estudiantil, garantizando una formacion
académica e investigativa con proyeccion social; promueve para ello una cultura
de calidad, sustentada en el desarrollo del talento humano, el autocontrol y el

“DOYLE Murielle & FREYNERE Andre. La preparacion de manuales de Gestion de Documentos para las administraciones
Publicas UNESCO. 1991. 45 p.
® Misién Universidad de Narifio.
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mejoramiento continuo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, con eficiencia, eficacia y efectividad”

En marzo de 2011 se le otorgo a la Universidad la acreditacion de Calidad en
cumplimiento de la norma NTC ISO 9001: 2008 y NTC GP 1000:2009.

En la estructura organizacional de la Universidad la division de Recursos
Humanos se encuentra adscrita a la Vice-rectoria administrativa, su funcion
principal estd relacionada con la gestion del talento humano perteneciente a la
Universidad lo que incluye programar, organizar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con el mismo de la misma manera busca contribuir en el
cumplimiento de los objetivos misionales de la institucién, en el del Mapa de
Procesos establecido en el Sistema de Gestion de Calidad la “Gestion Humana”
es un Proceso de Apoyo a los Misionales (formacién académica, investigacion y
proyeccion social) este proceso se compone de los siguientes procedimientos:

Planeacion de Talento Humano

Seleccion, vinculacion e induccioén del Talento Humano

Administracion de Nomina

Administracion de Seguridad Social

Administracion De Historias Laborales, Expedicion De Constancias Y
Certificados.

Asesoria juridica de talento humano

e Administracion de liquidaciones y cuotas partes pensidnales

Grafico 1. Mapa de proceso UDENAR
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En el mapa de procesos estructurado en el Sistema Integrado de Gestion de
calidad de la Universidad se encuentran los procesos estratégicos, procesos
misionales, procesos de apoyo y procesos de evaluacion; la gestion documental
se encuentra clasificada en los procesos de apoyo cuyo objetivo principal es
garantizar el manejo eficaz, eficiente y efectivo de los documentos vy
comunicaciones oficiales de la Universidad de Narifio.

5.3 MARCO NORMATIVO

La normatividad archivistica del pais se rige en general por las disposiciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion de la misma manera se contemplan
los elementos legales pertinentes a contratacion publica, y los mandatos
constitucionales referentes a el derecho a la informacion, la conservacion de
documentos de patrimonio, el derecho a la intimidad entre otros, de igual manera
los dictamenes necesarios para la organizacion y adecuada conservacion de las
historias laborales.

Constitucion Politica De Colombia, Titulo | de los principios fundamentales,
Art 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacion”

Constitucion Politica De Colombia, Titulo Il de los derechos, las garantias y
los deberes, Art 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal
y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.
De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas”

Ley 80 de 1993, Congreso de la Republica De Colombia: por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica

Ley 87 de 1993, Congreso de la Republica De Colombia: por la cual se
establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones

Ley 872 de 2003, Congreso de la Republica De Colombia: por la cual se crea el
sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios

Ley 594 de 2000, Congreso de la Republica De Colombia: por la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
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Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico (Articulo 34 numeral, 1,5 y 22
Articulo 35 numeral 8,13 y 21).

Ley 4 de 1993: obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos de los archivos

Ley 909 de 2004: por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1945 de 1995: por medio del cual se reglamenta el Régimen de los
Servidores Publicos en lo relativo al reclutamiento, posesion, retiro y hoja de vida,
contenido en la Ley 190 de 1995

Decreto 1599 de 2005, Departamento Administrativo de la Funcién Puablica:
por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano.

Decreto 4485 de 2009: por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Acuerdo 194 de 1993, Consejo Superior de la Universidad de Narifio: por el
cual se expide el Estatuto General de la Universidad de Narifio

Acuerdo 166 de 1990, Consejo Superior de la Universidad de Narifio: por el
cual se expide el Estatuto del Personal Administrativo de la universidad de Narifio

Acuerdo 057 DE 1994, Consejo Superior de la Universidad de Narifio: por el
cual se expide el Estatuto del Personal Docente de la universidad de Narifio.

Acuerdo 108 de 2008, Consejo Superior de la Universidad de Narifio: por el
cual se aprueba el Plan de Desarrollo 2008 - 2020 pensar la Universidad y la
Region.

Acuerdo No. 042 de 2002, Archivo General de la Nacion: por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se establecen los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Circular No. 001 de 2003, Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y Archivo General de la Nacién: organizacién y conservacion de los documentos
de archivo

Circular No. 004 de 2003, Departamento Administrativo de la Funcion
Pablica y Archivo General de la Nacién: recomendaciones del Archivo General
de la Nacion, importancia legal y el caracter administrativo de los documentos que
conforman las Historias Laborales
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Circular No. 012 de 2004, Departamento Administrativo de la Funcion Publica
y Archivo General de la Nacién: orientaciones para el cumplimiento de la circular
004 de 2003

Modelo Estandar de Control interno para el Estado Colombiano MECI
1000:2005, Marzo de 2006: tiene como proposito orientar a las entidades en la
implementacion y desarrollo de cada uno de los subsistemas, componentes y
elementos que conforman el Modelo Estandar de Control Interno.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004: Sistema
de Gestion de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder publico y Otras
Entidades Prestadoras de Servicio.

Manual de implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECI
1000: 2005): proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion
y los propios mecanismos de evaluacion del proceso administrativo, y aunque
promueve una estructura uniforme, se adapta a las necesidades especificas de
cada entidad, a sus objetivos, estructura, tamafio, procesos y servicios que
suministran.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica (NTCGP 1000:2009),
Noviembre 18 de 2009: especifica los requisitos para la implementacion de un
Sistema de Gestion de la Calidad aplicable a la rama ejecutiva del poder publico y
otras entidades prestadoras de servicios.
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6. ASPECTOS METODOLOGICOS
6.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

Este trabajo es de tipo cualitativo ya que implica un proceso de recoleccion de
informacion y andlisis de los datos del fenbmeno a estudiar, que permite dar
respuesta a preguntas formuladas en el planteamiento del problema, por medio de
este enfoque se busca la precision en la perspectiva de los datos para generar
confianza en los resultados a obtener.

6.2 NIVEL CIENTIFICO DE LA INVESTIGACION

El nivel cientifico para este trabajo es de tipo descriptivo, interpretativo y
propositivo debido a que se analiza la informacion r obtenida por las fuentes
primarias, se estudia el estado actual del procedimiento de manejo de historias
laborales y se establecen las mejoras necesarias al mismo que garantice el
manejo, la manipulacion y la conservacion de las mismas.

6.3 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes y técnicas de recoleccidn de la informacién en el presente trabajo son
de tipo primario en cuanto a las entrevistas directas con el personal implicado en
el manejo de las historias laborales en la division de recursos humanos de la
Universidad de Narifio con el fin de establecer la visibn que se tiene del
procedimiento actual y las acciones de mejora necesarias. Debido a que el trabajo
a realizar parte principalmente de la situacion actual de las historias laborales en el
archivo de gestion, es necesario acudir a la observacion directa de las mismas
ademas se debe acudir a fuentes secundarias como la revisiébn del material
bibliografico y normatividad correspondiente al tema de gestion documental.

6.4 POBLACION

La poblacién de estudio es el procedimiento de manejo de historias laborales en la
division de recursos humanos de la Universidad de Narifio incluyendo las series
documentales que reposan en la misma dependencia y que precisamente se
busca establecer la cantidad que aun es desconocida y se establecera mediante el
inventario a realizar.
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7. DIAGNOSTICO DE LAS HISTORIAS LABORALES EN EL ARCHIVO DE
GESTION

Implementar un Sistema de Gestion de Calidad implica estructurar cada uno de los
procedimientos y para ello se debe recurrir a los elementos mas bésicos y
principalmente no se debe descuidar las unidades que conservan, tramitan y
trasmiten informacion, para cualquier entidad el talento humano es quizé el motor
de funcionamiento por lo tanto igual importancia posee su trascendencia en la
organizacion y los documentos que evidencien tal recorrido, de ahi la necesidad
de garantizar la conservacion de los expedientes laborales.

7.1 PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION DE
HISTORIAS LABORALES

La Administracion de Historias Laborales esta integrada por tres procedimientos
gue se relacionan para un mismo fin, éstos son:

e Elaboracion de certificados
e Elaboracion de cesantias
e Manejo de historias laborales

7.1.1 Elaboracién de certificados. Tiene por objetivo elaborar las certificaciones
requeridos por el personal docente, administrativo y/o funcionarios a partir de la
informacion que reposa en la historia laboral y de acuerdo a las normas
establecidas para tal fin, el procedimiento comienza desde la solicitud del
interesado y termina en su respectiva entrega.

Las solicitudes pueden ser referentes a los siguientes temas:

Sueldos y prestaciones
Categoria y tiempo de servicio
Experiencia laboral

Mesada pensional

Embargos descontados

El tiempo de entrega de las certificaciones es de un dia para constancias de
vinculacion, salario o categoria sin datos mas relevantes y de cinco dias habiles
para constancias que incluyen “Record laboral” que es la descripcién de todo su
recorrido desde la vinculacion a la Universidad sustrayendo la informacion de
todos los contratos.
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Flujograma 1. Elaboracion de constancias y certificados

/_ INICIO \'

\ J/
—

\ Cancelar valor de Pasos:
| Sobcitante la Certificacion 1_Solicitar reciho de pago en Contahilidad UDENAR
/ Lahaoral 2. Pagar el valor comrespondiente en Caja UDENAR
/_ | Solicitar la Pasos:
- Constancia | |1. Presentar reciho de pago
| soie Labaral 2. Describir los requisitos de la constancia laboral en el
_ i
\ N T formato de Solicitud.
Pasos:
Proyectar la N i .
Técnim\l Cerificacian 1. Consultar el Expediente Lahoral yio el sistema de

Labaoral nomina, de acuerdo a los reguerimientos.
/ — 2. Redactar la Certificacion Laboral
it \-\""-\-\_ -

Segun la solicitud, las Cerificaciones pueden ser
\ Revisar y firmar la referentes a los siguientes femas:

Certificacion -Sueldos y prestaciones
Téenico Lalmral -Categoria y Tiempo de Servicio
\ _/ -Experiencia Laboral
— -Mesada Pensional
-Embargos Descontados
/_ Entregar la I ——
. Certificacion
| Tecnico Laharal
N e
/ Corrohorar |a
S informacion de la En los casos en que se requiera se comoborara la

Certificacién Laboral

informacion de las Certificacion Laborales expedidas

FIN |

\ /

Para llevar control sobre las certificaciones y sus requerimientos se elaboré el
formato DTH-GEH-FR-12 aprobado y utilizado desde marzo de 2012
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Cuadro 1. Solicitud de constancias y certificados

Coédigo: DTH-GEH-FR-12

PROCESO: GESTION HUMANA Pagina: 1 de 1
SOLICITUD DE CONSTANCIAS O CERTIFICADOS Version: 1
Vigente a partir de:
28/10/2009
FECHA TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD No. DOCUMENTO DE IDENTIDAD
NOMBRES APELLIDOS
Sefiale con una (x) el tipo de informacién que desea contenga el documento:
iTEM INFORMACION MARQUE(X) | ITEM INFORMACION MARQUE(X)
1 Cargo Actual 6 OPS
2 Servicios Prestados 7 Embargos
3 Funciones del Cargo 8 Pensiones
4 Pensiones 9 Otra
5 Record Laboral
Descripcion de la informacion del documento:
Sefiale con una (x) el tipo de tramite para el cual requiere el documento:
2.
1. BANCARIO LABORAL 3. DE ESTUDIO 4. VISA 5. PERSONAL
FECHA DE FECHA FECHADE | FECHA FIRMA
FIRMA | | ENTREGA | | SOLICITANTE

Esta herramienta permite establecer los requerimientos de la solicitud y de igual
manera dar cumplimientos a los mismos.

Actualmente la solicitud y/o entrega se estas certificaciones no se hace

estrictamente de manera personal,

confidencialidad de alguna informacion.
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7.1.2 Retiro parcial de cesantias. El procedimiento de retiro de cesantias tiene
por objetivo proyectar y autorizar el retiro parcial de cesantias segun los conceptos
establecidos por las leyes colombianas principalmente por el Codigo Sustantivo de
Trabajo, el procedimiento establecido es el siguiente:

Flujograma 2. Retiro De Cesantias

36



Despues de presentar la solicitud y los documentos pertinentes el procedimiento
es agil y en promedio tarda dos dias hasta la firma de la resolucion por parte del
Rector.

El flujograma presentado describe el procedimiento aunque se debe sefalar que
las resoluciones son firmadas en titular por el sefior Rector o Rector encargado si
lo hay en su momento, ademas el visto bueno de quien realiz6 la resolucion, en
este caso el tecnico y la firma del jefe de recursos humanos.

Algunos inconvenientes encontrados para efectuar el retiro de cesantias se
presentan por parte de los solicitantes quienes no presentan los requisitos
necesarios, o en sus solicitudes no diligencian los datos necesarios para el
tramite. No existe un formato unico que pueda ser diligenciado para tal fin que
agilice y homogenice el procedimiento.

Actualmente la universidad no cuenta con un procedimiento legal de seguimiento
al retiro de cesantias.

7.1.3 Manejo de historias laborales. Tiene por objetivo disponer de la
informacion de Historias Laborales del Talento Humano adscrito a la Universidad
de Narifio, mediante la adecuada apertura, conservacion y actualizacién de dicha
documentacion. El procedimiento aplica desde la apertura hasta la transferencia
de las mismas.

El procedimiento que se debe seguir es el siguiente:
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Flujograma 3. Manejo de Historias Laborales
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Como ya se ha mencionado es recomendable llevar registro sobre todos los
movimientos de los documentos entre dependencias, el instructivo para la
organizaciéon de historias laborales que propone el Archivo General de la Nacion
establece que se debe disefiar un formato de Hoja Control en el que se registran
los documentos que reposan en la historia laboral.

El formato que se utiliza para controlar los estos registros es el siguiente:
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Cuadro 2. Formato Hoja Control

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
HISTORIA LABORAL

Codigo: DTH-GEH-FR-01

Pagina: 1de 1

Version: 1

HOJA DE CONTROL Vigente a partir de:
13/01/2009
Nombre del Funcionario:
Nit o Cedula
No. Fecha Tipo de Documentos Folios

Firma Responsable:

Jefe de Recursos Humanos:

Fecha de Elaboracioén:
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El manejo de las Historias Laborales necesita de un trabajo considerable
debido a la cantidad y el tiempo necesario para la actualizacién y organizacion
de las mismas, por ejemplo, ordenar una hoja de vida cuya trayectoria en la
universidad sea de méas de 20 afios tarda cerca de 2 dias.

Las historias laborales organizadas hasta el momento no alcanzan el 20% del
total y este avance se ha realizado en cerca de 2 afios.

No se presentan a tiempo los documentos soporte de los contratos con lo cual
se presentan perdidas de los mismos o un trabajo adicional que incluye mas
tiempo.

El software desarrollado para la actualizacion de Hojas de Vida debe ser
modificado y mejorado ya que actualmente solo guarda una parte minima de
la informacién que conforma las historias laborales (solo contratos).

En las Historias Laborales de Docentes Hora Catedra no estan adjuntas las
Resoluciones de Nombramiento y novedades de prestacion del servicio.

Existen Hojas de vida totalmente desorganizadas, los documentos no estan
ordenados cronologicamente posiblemente por el mal manejo de los
préstamos de las mismas.

Por la experiencia desarrollada en el transcurso de la pasantia se justifican los
resultados en las siguientes causas:

El interés por la organizacién de las historias laborales se despertd en la
dependencia desde la implementacion del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad desde lo cual solo han transcurrido aproximadamente tres afios.

La recepcion de hojas de vida ha sido constante afio a afio desde 1970, por lo
tanto existen historias laborales vigentes cuyos documentos datan desde hace
mas de 40 afios.

Existe la propuesta para el mejoramiento del actual software de historias
laborales pero aun no ha sido tomada en cuenta y actualmente no se puede
trabajar en él sin los cambios necesarios ya que el trabajo realizado seria en
vano.

Se presentan confusiones de parte de los empleados sobre tramites de
documentos y resolucion de procesos que llegan a la Dependencia cuando ésta
no tiene permiso para darle respuesta a las mismas. Por ejemplo los docentes
presentan solicitudes de permisos a la dependencia cuando contrario a esto
deberian dirigirse a la Vicerrectoria Académica.
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El control sobre el manejo de las historias laborales se hace bajo las normas y
reglamentos emitidos principalmente por el Archivo General de la Nacion de esta
manera en circular N° 07 se expresa la necesidad de que todas las Entidades de
la Rama Ejecutiva del Orden Nacional organicen los archivos conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y de las demas las pautas,
normas y técnicas generales sobre la conservacion de la informacion oficial de las
entidades, de esta manera, la organizacion de las Historias Laborales se debe
realizar de acuerdo a lo estipulado en la circular 004 de 2003, en donde se
establecen los documentos minimos que deben contener cada uno de los
expedientes laborales que reposan en la dependencia de acuerdo a las formas de
vinculacion de cada entidad los cuales son:

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo.

Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo.

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

Documentos de identificacion.

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica).

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos

del cargo.

Acta de posesion.

e Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales. Certificado de
Antecedentes Fiscales. Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

e Declaracion de Bienes y Rentas.

e Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

e Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

e Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

e Evaluacion del Desempefio.

e Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde

consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,

aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacién a otra
entidad, etc.

La Historias laborales se encuentran a cargo de dos unidades al interior de la
Universidad de Narifio, la Division de Recursos Humanos que gestiona el manejo
de las Hojas de Vida Activas y la Oficina de Archivo y Correspondencia que
custodia las hojas de vida inactivas. Las Hojas de Vida Activas, son todas aquellas
gue han tenido o tiene vinculo laboral en los ultimos cinco afios, definido en
términos legales como “tiempo de retencién”, dada la importancia de mejorar el
procedimiento de manejo de historias laborales es necesario realizar la
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organizaciéon y complementacion de las hojas de vida de acuerdo a las leyes
colombianas establecidas para tal fin.

En la siguiente tabla se establece la verificacion de cumplimiento de requisitos
minimos de las historias laborales en la Universidad de Narifio segun la
CIRCULAR No. 004 de 2003, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Cuadro 3. Cumplimiento UDENAR de la CIRCULAR No. 004 de 2003, ANG

CUMPLIMIENTO DE
DOCUMENTOS UDENAR

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo Sl
Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo No
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de

. No
trabajo
Documentos de identificacion SI
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) Parcialmente
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo Parcialmente
Acta de posesion Sl

Abolido decreto
0019 de 2012, 10 de

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales enero de 2012
Certificado de Antecedentes Fiscales No
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Sl
Declaracion de Bienes y Rentas* Sl
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) No
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja
de compensacion, etc. SI
Actos administrativos que senalen las situaciones administrativas
del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos,
traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion S|
en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempefio** Sl
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones del mismo: Supresion del Parcialmente
cargo, insubsistencia, destitucién, aceptacion de renuncia al cargo,
liguidacion del contrato, incorporacion a otra entidad, etc.***

*La declaracion de juramentada de bienes y rentas se exige de forma obligatoria a
partir del semestre A de 2013
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** En el Ultimo afio se hizo avances en el procedimiento por lo que actualmente la
Evaluacion de desempefio se puede realizar de forma sistematizada, los
beneficios que se han obtenido se evidencian en la reduccidon de costos por
material, reduccion de tiempos de aplicacion, conservacion de los resultados,
aplicacion a mas personal y reduccion del trabajo agobiante de archivacion de las
mismas.

*** E| acto administrativo de retiro se cumple parcialmente, es decir, se realiza la
debida resolucién sin embargo no se establecen todos los campos requeridos por
la circular.

La Ley 190 de 1995, Establece que todo aspirante a ocupar un cargo o empleo
publico, o a celebrar un contrato de prestacion de servicios con la administracion
debe presentar ante la unidad de personal de la correspondiente entidad, o ante la
dependencia que haga sus veces, el FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA
debidamente diligenciado en el cual consignara la informacion completa que en
ella se solicita.'® Actualmente se ha trabajado en conjunto con el centro de
informatica de la universidad con el fin de que todo el personal vinculado a la
Universidad pueda diligenciar este documento y pueda actualizarlo cuando sea
necesario.

7.2 HISTORIAS LABORALES EN EL ARCHIVO DE GESTION

Con el fin de establecer los expedientes laborales que reposan en el archivo de
gestion de la division de recursos humanos se realizé un inventario de las mismas
y la creacién de la respectiva base de datos, el trabajo que se hizo consisti6 en la
revision de cada carpeta y al mismo tiempo radicar en la base de datos la cédula,
nombres y apellidos del trabajador, la fecha del documento inicial y fecha del
altimo documento oficial, este trabajo ademas ha sido Gtil para detectar carpetas
en mal estado, hojas de vida que cumplieron el tiempo de retencion y deben ser
enviadas a archivo, documentos desorganizados, documentos faltantes, entre
otros.

7.2.1 Banco de datos resoluciones. Existe la base de datos que contiene
informacion sobre los nombramientos y novedades de docentes hora catedra,
docentes de tiempo completo ocasional y docentes de cursos especiales. Se
encuentra sistematizado los actos administrativos de nombramiento de docentes
durante los afios 1990 a 2006, los cuales corresponden a 33 semestres
académicos, ademas se posee copia fisica de estos actos administrativos,
clasificados por afio y en orden de expedicion de las mismas.

®_EY 190 DE 1995 Diario Oficial No. 41.878, de 6 de junio de 1995, Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.
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7.2.2 Total expedientes. A partir de este inventario se pudo establecer que a
Enero de 2013 reposaban en la division de recursos humanos de la Universidad
de Narifio un total de 2913 expedientes de historias laborales (carpetas) de los
cuales 382 son de personal del convenio “Banco de Oferentes” y 2531 pertenecen
a la planta de personal directa de la Universidad de Narifio

Gréfico 2. Cantidad de Historias Laborales en Archivo de Gestién

Banco de
Oferentes; 382

Planta
personal
UDENAR; 2531

7.2.3 Traslados. Todos aquellos documentos que cumplen el tiempo de retencién
deben trasladarse desde al archivo de gestion hacia el archivo central para su
custodia, el traslado permite ademas alivianar las cargas en el archivo de gestion
gue poco a poco empieza a presentar hacinamiento el cual impide la conservacion
adecuada de la informacion. Para este caso el tiempo de retenciébn en la
Universidad de Narifio esta establecido en cinco afios por lo tanto las historias
laborales cuyos documentos finales registran fechas de 2008 o antes, deben ser
organizadas, foliadas, registradas en una Tabla de Retencion Documental
disefiada para tal fin y posteriormente enviadas a la dependencia de “Archivo y
Correspondencia” que cumple el papel de archivo central.

Mediante el inventario general de las historias laborales depositadas en la Division
de Recursos Humanos se encontré 68 expedientes que habian cumplido el tiempo
de retencion y que debian ser trasladadas, contribuyendo a la generacion de
espacio para las nuevas hojas de vida que llegan constantemente. Por lo tanto se
hizo una depuracion general que no se habia realizado en los ultimos periodos
arrojando un total de 2845 carpetas en el archivo de gestion. Es recomendable
que el inventario se actualice periédicamente con el fin de identificar estos y otros
sucesos.
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7.2.4 Historias laborales con mas de un tomo. Posterior al traslado de las hojas
de vida que habian cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestidn
guedan 2463 carpetas inventariadas correspondientes a la planta de personal
UDENAR y 382 del convenio “banco de oferentes”. La Ley general de archivos
propone que cada expediente laboral (carpetas para el caso) no debe exceder los
200 folios por lo tanto se clasifican los documentos en orden cronolégico y se
separan en diferentes tomos, conservando el mismo orden. En el archivo de
Gestion de los 2463 expedientes de la planta de personal se han separado en
diferentes tomos 70 historias laborales, que en su totalidad suman 143 carpetas
entre tomos 1, 2 y 3, por lo tanto en el archivo de gestion a la fecha se custodia
2463 carpetas que describen la historia laboral de 2390 personas, cabe sefalar
también que aun quedan un ndmero desconocido de expedientes que necesitan
revisarse y separarse por sobrepasar la cantidad limite de folios.

Gréfico 3. Total carpetas por denominacién

7.2.5 Historias laborales organizadas, sistematizadas y automatizadas. Desde
marzo de 2010 se ha venido trabajando en la busqueda de un optimo manejo de
las historias laborales a partir de entonces se despertd el interés por automatizar
el procedimiento, completar, organizar, foliar y sistematizar los expedientes. Desde
entonces y hasta finales de 2011 se habian organizado, automatizado y
sistematizado aproximadamente 315 expedientes de historias laborales; El
proceso de organizacion es permanente, sin embargo, la sistematizacion y
automatizacion se ha detenido desde finales del afio 2011 debido a que era inutil
continuar cuando la plataforma virtual no es la mas adecuada y necesita una
reestructuracion. En el punto decimo de este documento se hace una descripcion
mas detallada de este problema. Actualmente se encuentran organizadas 763
historias laborales, lo que quiere decir que en el afio 2012 se DUPLICO la cifra de
carpetas organizadas siendo éste un avance bastante significativo.
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Tabla 1. Carpetas organizadas y sistematizadas

Historias Laborales (carpetas) Cantidad %
ORGANIZADAS Y FOLIADAS 763 26,82
SISTEMATIZADAS Aprox. 315 11,07
TOTAL (planta UDENAR + B. 2845 100
Oferentes)

7.2.6 Hojas de vida organizadas y foliadas: Desde el afio 2012 toda historia
laboral nueva, se revisa, se clasifican sus documentos, se hace la respectiva
foliacion y el diligenciamiento de la hoja control, ademas se aprovecha las
oportunidades de consulta para realizar la depuracion de documentos
innecesarios y la organizacion y foliacion de historias laborales antiguas.

Grafico 4. Cantidad de Historias laborales con presenciay ausencia de Hoja
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De los 2463 expedientes laborales de la planta de personal de la Universidad,
existen 615 carpetas organizadas, depuradas, foliadas y con su respectiva hoja
control diligenciada y del convenio Banco de Oferentes 148 tienen las mismas
caracteristicas.
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Tabla 2. Historias laborales con Hoja control

HOJA CONTROL
HISTORIAS LABORALES TOTAL
CON HC SIN HC
Planta personal UDENAR 615 1848 2463
Banco oferentes 148 234 382
TOTAL 763 2082 2845

Por lo tanto a nivel general y, en términos de porcentaje, de las 2463 historias
laborales el 73 % no tiene hoja control y por ende no se ha organizado depurado
y foliado.

Grafico 5. Porcentajes Historias laborales con Hoja control
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Se entiende que los expedientes con presencia de hoja control, estan
organizadas, depuradas y foliadas ya que son actividades necesarias para el
diligenciamiento del instrumento.

7.2.7 Tipos de vinculacion. La Universidad de Narifio maneja diferentes tipos de
vinculacion, clasificando el personal segun las caracteristicas similares de servicio,
y segun las clasificaciones generales para los servidores publicos establecidas
segun las leyes colombianas.

Comparando los resultados del inventario general de historias laborales con los
reportes de nomina de los ultimos cinco afios se obtuvo la clasificacién de estas
personas segun su tipo de vinculacion, se utilizan las nomenclaturas manejadas
por nomina y, debido a la gran cantidad y variedad de esta informacion, los
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resultados se han agrupado para presentar un resumen general que sea claro y
entendible al lector.

Existen 168 personas que se presentan en el grupo “sin vinculacion” debido a que
el cotejo con los reportes de nomina no arrojoé resultados, sin embargo, por
experiencias alternas se conoce son vinculaciones esporadicas, de cursos
especiales, servicios prestados, o vinculaciones de menos cuantia.

Gréfico 6. Historias laborales segun Tipos de vinculacion

SIN VINC 168
OTROS 258

TO 19
LN 56

HC 837

DTC 269
CSPA 714
CA 69
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[ Total Historias Laborales

Tipos de vinculacion

CA: Empleados de carrera administrativa

CSPA: Personal vinculado mediante contrato laboral.

DTC: Docentes Tiempo Completo

HC: Grupo integrado por los “HC” docentes Hora Catedra, Hora catedra jubilados
y “SPATO” docentes contrato de tiempo ocasional.

LN: Contratados mediante Libre Nombramiento y Remocidn.

TO: Trabajadores Oficiales

Otros: Grupo integrado por las vinculaciones de tipo “SPA” “SPCH”, “SPCV”
profesores cursos especiales, “SPHC” Servicios Prestados Hora Catedra,
“SPHCB” profesor Hora Catedra Bachillerato, “SPP” servicios prestados por un
profesional.

SIN VINC: Personas cuya vinculaciébn no se pudo establecer a partir de la
comparacion con los reportes de nomina.

48



8. MODELO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL DE HISTORIAS
LABORALES

Con el fin de crear un modelo Unico de organizacion documental para las historias
laborales, se inici6 un proceso de evaluacion para conocer la situacion actual de
las mismas, establecer cual es la poblacion total, y que caracteristicas poseen
bajo las cuales crear las acciones de mejora.

Considerando que las entidades estatales estan en la obligacion de realizar
inventarios documentales la primera accidon de mejora es la realizacion, por
primera vez, del inventario de las historias laborales que reposan en el archivo de
gestion en la Universidad de Narifio, cuyos resultados se presentaron en el
capitulo anterior, ademas se construyo una base de datos en formato Excel donde
se registré cada una de las historias laborales que reposan en los archivadores
metalicos y cajas de carton en la division de recursos humanos a partir de esa
base de datos se reestructura el procedimiento sobre el manejo de las mismas, de
tal forma que esta informacion sea actualizada constantemente y no se pierdan los
registros que en ella reposan.

El modelo de organizacién documental de las historias laborales consiste en la
descripcion general de los pasos necesarios para el adecuado manejo de éstas,
garantizando el cumplimiento de las normas de gestién documental emitidas por el
Archivo General de la Nacién, y utilizando las herramientas disefiadas como la
base de datos del inventario Unico documental de las historias laborales y el
instructivo para tal fin, de la misma manera siguiendo el procedimiento que se ha
redisefiado.

Grafico 7. Modelo de organizacion documental de las historias laborales

1. Realizar inventario Uunico documental de
historias laborales.

2. Disenar, aprobar, y dar a conocer el
instructivo para el manejo de historias laborales

3. Realizar las actividades descritas en el
procedimiento de manejo de historias laborales

4. Realizar constantemente planes de
mejoramiento
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8.1 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL DE HISTORIAS LABORALES

El inventario Unico documental se realiz6 en aproximadamente tres meses, para
ello fue necesario la revision de cada una de las carpetas que reposan en la
division de recursos humanos de la Universidad de Narifio, se construyo una base
de datos en formato Excel donde se registré por cada expediente las siguientes
casillas:

Tipo de documento de identificacion: por lo general los datos se registraron
con cédula de ciudadania y cédula de extranjeria

Numero de identificacion.

Nombres.

Apellidos.

Ingreso: registra la fecha del primer documento oficial encontrado en la
historia laboral (actas o resoluciones de hombramiento, contratos, documentos
de seguridad social) lo ideal seria que se registrara la fecha de ingreso del
empleado, sin embrago dado a que todas las historias laborales no estan
organizadas, se encuentran incompletas y no es posible determinar el dato.

En archivo de gestion: en esta casilla se registr6 la fecha del ultimo
documento oficial encontrado en la historia laboral.

Traslado: en este caso se registraron la fecha del dltimo documento oficial
encontrado en las historias laborales que ya habian cumplido el tiempo de
retencion.

H.C (Hoja Control): en esta casilla se registro si tenian o no diligenciada la
respectiva hoja control.

Tomo: nameros de carpetas (TOMO 1, TOMO 2 O TOMO 3).

Vinculacion: para ello fue necesario hacer una comparacion con las bases de
datos que emite la plataforma de la nomina de la universidad y se establecio el
tipo de vinculacion.

En total se registraron 2463 carpetas. Es necesario que esta base de datos se
actualice constantemente, por tal razon el procedimiento debe incluir como paso
necesario el registro de las hojas de vida nuevas en este inventario.
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Gréfico 8. Base de datos Inventario de Historias Laborales

8.2 INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE HISTORIAS LABORALES
(CAPITULO 9)

La segunda parte del modelo de organizacion documental esta conformada por el
instructivo para el manejo de las historias laborales que es una herramienta de
gran utilidad como fuente de consulta por parte de las personas que intervengan
en el procedimiento, el documento que se ha disefiado incluye todas las
actividades que se debe realizar desde la recepcion de documentos hasta el
diligenciamiento de la respectiva hoja control. EI documento completo denominado
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LAS HISTORIAS LABORALES se
constituye como un documento oficial de la division de recursos humanos y se
presenta en el capitulo 9.

8.3 PROCEDIMIENTO: MANEJO DE HISTORIAS LABORALES

El tercer punto que se ha establecido en el modelo de organizacion documental de
las historias laborales es el procedimiento en si, la estructura como tal que
describe el manejo de las historias laborales, éste incluye las actividades a
realizar desde la recepcion de los documentos de una persona, hasta la
transferencia de la historia laboral al archivo de gestion, los cambios que se han
realizado al procedimiento se basan en la revision de las normas que regulan la
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gestion sobre historias laborales a nivel nacional y ademas la evolucion por la
sistematizacion del procedimiento, la propuesta es la siguiente:

Codigo: DTH-GEH-PR-16

DIVISION DE GESTION HUMANA Pagina: 1 de 4

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE HISTORIAS LABORALES | versioén: 2

Vigente a partir de:

1. OBJETIVO: garantizar la disposicion de la informacién del talento humano
adscrito a la Universidad de Narifio mediante la adecuada apertura, conservacion y
actualizacion de sus Historias Laborales.

2. ALCANCE: este procedimiento aplica para la apertura, organizacion,
sistematizacion, consulta y/préstamo y transferencia de las Historias laborales en la
Universidad de Narifio.

3. RESPONSABLE: Técnico de expedientes laborales, Jefe division de Recursos
Humanos.

4.a PROVEEDOR 4.b INSUMOS

Comunidad Universitaria y grupos de interés Requisitos, necesidades y expectativas

Técnico- Secretaria/vinculacion e Hoja de vida con soportes y documentos minimos
Técnico- Seguridad Social de contratacion

Técnico- Cuotas Partes e Actos administrativos de Situaciones Laborales
Profesional Universitario- Asesor Juridico ¢ Novedades de Nomina

Profesional Universitario- Liquidacion de Nomina

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LOS RESULTADOS

Informacion referente a Historias Laborales,
disponible y verificable

Adecuada apertura, conservacion, sistematizacion y | Personal activo e inactivo ) _
actualizacion de las Historias Laborales. (Expediente | T0dos los procesos de la Universidad
laboral- Hoja Control) Grupos de Interés

Estadisticas e informaciéon sobre contratacion en la
Universidad de Narifio.

Cumplimiento Ley General de Archivos Division de Recursos Humanos
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Codigo: DTH-GEH-PR-16

DIVISION DE GESTION HUMANA Pagina: 2 de 4

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE HISTORIAS LABORALES | Versién: 2

Vigente a partir de:

6. REQUISITOS LEGALES

Cddigo de procedimiento civil articulo 251

Decreto Ley 2346 de 2007 Ministerio de proteccion social.

Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 594 de 2000, por la cual se dicta la Ley General de Archivos

Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico (Articulo 34 numeral, 1,5 y 22
Articulo 35 numeral 8,13 y 21).

Decreto 1945 de 1995 por medio del cual se reglamenta el Régimen de los
Servidores Publicos en lo relativo al reclutamiento, posesion, retiro y hoja de
vida, contenido en la Ley 190 de 1995

Acuerdo No. 042 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
establecen los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Circular No. 001 de 2003, ANG, organizacibn y conservacion de los
documentos de archivo.

Circular No. 004 de 2003, ANG, importancia legal y el caracter administrativo
de los documentos que conforman las Historias Laborales

Circular No. 012 de 2004, ANG, orientaciones para el cumplimiento de la
circular 004 de 2003

Instructivo para la foliacion de las historias laborales del Archivo General de la
Nacion

7. DOCUMENTOS

Manual de Calidad UDENAR
Proceso Gestion Humana
Instructivo para el manejo de Historias Laborales UDENAR

8. REGISTROS

Hoja control
Inventario de Historias Laborales
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Cadigo: DTH-GEH-PR-16

DIVISION DE GESTION HUMANA Pagina: 3 de 4

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE HISTORIAS LABORALES | Version: 2

Vigente a partir de:

9.a NOMBRE DEL INDICADOR 9.b FORMULA 9.c FRECUENCIA

Numero de Expedientes Laborales | Sumatoria de expedientes | Semestral
abiertos laborales Abiertos

Numero de expedientes laborales | Sumatoria de expedientes | Semestral
enviados a archivo enviados a archivo

Numero de Historias Laborales Prestados | Sumatoria de Historias Laborales | Mensual-Semestral
para consulta prestados para consulta
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Cadigo: DTH-GEH-PR-16

DIVISION DE GESTION HUMANA Pagina: 2 de 4

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE HISTORIAS LABORALES | Version: 2

Vigente a partir de:

Revisar y recibir . -
| si los documentos no son los minimos

documentos .
Secretaria para la historia requeridos no se reciben hasta gue se presenten
wvinculacion laboral de manera completa

Organizar De acuerdo a la reglamentacion
Si Historia ...{ aplicable
Labaoral

Existe
expediente
ahbierto

I\*p

Abrir historia . ) .
laboral revisar el instructivo para el

semememamanne === | manejo de historias laborales

Regisirar
Historia
Laboral en
inventario

Sistematizar
historia
laboral

v

Conservar y

actualizar la De acuerdo a la reglamentacion aplicable
Historia
laboral —_—

Prestar la Cuando se lo reguiera, prestamo para
historia consulta interna, o externa para el personal
|abora) sremmmmmmnmnnmanmannenn) autorizado. Debe diligenciarse en el registro

correspondients

Tre_mSTE_r'r De acuerdo a la reglamentacion aplicable
Historia EEsssmmsmmnnn
laboral

FIN

55




Las hojas de vida deben ser identificadas, depuradas, organizadas,
complementadas y foliadas, de acuerdo a las leyes establecidas por el Archivo
General de la Nacion, para el cumplimiento de las actividades mencionadas es
necesario realizar las siguientes acciones:

IDENTIFICACION: consiste en determinar el nimero de hojas de vigentes
por cada tipo de contrato.

ORGANIZACION: Organizacién vy Depuracion de los documentos
contenidos en Expediente Laboral, la depuracion hace referencia a la
eliminacién de documentos innecesarios o repetidos

COMPLEMENTACION: Adicionar los documentos de acuerdo a los
documentos minimos que debe contener la historia laboral segun las leyes
establecidas

FOLIACION y DILIGENCIAMIENTO DE HOJA DE CONTROL: Todo
expediente completo es foliado rigurosamente por orden cronol6gico de su
produccion, la foliacion consiste en la numeracidén de cada una de las hojas
gue contiene el expediente y estas deben referenciarse en la hoja control.

SISTEMATIZACION: es la digitalizacion de la informacion y los registros en
una plataforma virtual o software disefiado para tal fin

8.4 PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

El dltimo item del modelo de organizacion documental, describe que debe
realizarse constantemente planes de mejoramiento, tanto a los procedimientos, las
herramientas y los formatos.

Inicialmente se propone una serie acciones de mejora agrupadas de acuerdo al
analisis de los siguientes aspectos:

Evaluacion de la actividad de archivacion segun la Ley General de Archivos,
para ello se hizo una revision de la Ley 594 de 2000 estableciendo que
aspectos se estan incumpliendo o se deben mejorar.

Mejoras a los procedimientos de elaboracion de constancias y certificados,
retiro parcial de cesantias, y manejo de historias laborales, en este punto se
hacen unas propuestas de mejora a los procedimientos, los flujogramas o los
formatos utilizados
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e Mejoras al proceso segun el ciclo vital de documentos, en este sentido fue
necesario evaluar la forma como se desarrolla el ciclo en la division de recursos
humanos y posteriormente establecer politicas de cumplimiento para mejorarlo.

8.4.1 Evaluacion de la actividad de archivacion segun la Ley General de
Archivos. De acuerdo a la revision de los articulos de la Ley 594 de 2000 en
general se concluye que el manejo de historias laborales en la Division de
Recursos Humanos de la Universidad de Narifio cumple con las disposiciones de
la Ley General de Archivos, aunque se encontraron algunas situaciones que se
presentan a continuacién y a las cuales se deben establecer las respectivas
acciones correctivas o de mejora.

El articulo 18 de la Ley General de archivos establece la obligatoriedad de las
entidades de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y
areas relacionadas con su labor, sin embargo la persona responsable del manejo
de las historias laborales en la division de recursos humanos tiene tres afios
ejerciendo estas funciones y no ha tenido capacitaciones relacionadas con la
gestién documental.

Si bien el técnico encargado de las historias laborales posee conocimientos
generales sobre gestion documental, los demas funcionarios no han tenido
formacién o capacitacion de la misma lo que dificulta la homogenizacién de los
procedimientos documentales.

El articulo 21 relacionado con los programas de gestibn documental, donde se
establece que las entidades publicas deben establecer estos programas y en cuya
aplicacion deben observarse los principios y procesos archivisticos, en este
sentido, se puede decir que la Universidad cumple parcialmente, ya que la gestién
documental no es un programa que integre toda la estructura universitaria, lo que
hace que existan diferencias entre dependencias.

El articulo 24 establece la obligatoriedad de las tablas de retenciéon documental, la
universidad de Narifio en este sentido no cumple con dicha disposicién, las TRD
permiten llevar control sobre los documentos, asi como conocer sus
caracteristicas de volumen y uso de consulta, una de las necesidades para crear y
utilizar TRD es que todos los documentos sean debidamente organizados y
foliados, lo cual tampoco se cumple en todos los casos, y, para el caso de las
historias laborales los documentos nuevos, no son organizados y foliados desde el
momento de su recepcion, foliar documentos antiguos requiere de personal que se
dedique estrictamente a esa funcién debido a los excesivos tiempos necesarios
para tal fin.

El articulo 26 establece la obligacion de que todas las entidades de la
administracion publica elaboren inventarios sobre los documentos, se puede decir
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qgue en el ejercicio del presente trabajo se da cumplimiento a esta obligacion sin
embargo se debe resaltar que es la PRIMERA vez que se realiza el inventario
general de historias laborales en la division de recursos humanos.

En la division de Recursos Humanos no existe prohibicion sobre la consulta de
documentos por lo tanto se garantiza el acceso y consulta de estos expuesto en el
titulo VI de la Ley.

8.4.2 Mejoras a los procedimientos. Siendo el Flujograma la descripcion grafica
del procedimiento se debe cambiar y hacer énfasis en que las constancias y
certificados son firmadas por el jefe de Recursos Humanos y ndé por el Técnico
como se indica en el actual.

Todas las constancias y certificados laborales expedidas por cada persona se
guardan en formato digital (Word), es decir en una base de datos reposan todas
las constancias laborales expedidas por cada persona, de igual manera como
indicador de cumplimiento existe una base de datos del total de constancias
expedidas en determinado tiempo con sus respectivos numeros de recibo de
pago, de acuerdo a esta informacion se debe buscar las alternativas para crear
una plataforma virtual que permita la sistematizacion del procedimiento lo que
contribuira a disminucién de tiempos, mejoras en el proceso, eficiencia y eficacia
en el mismo.

Se debe procurar establecer dentro del procedimiento la firma de recibido de la
solicitud que en el momento no se esta realizando y de acuerdo con los derechos
de privacidad estas certificaciones deben solicitarse y entregarse de caracter
personal o con su debida autorizacion, por lo tanto se propone una modificacion
técnica a la solicitud actual donde se incluye la firma y fecha de recibido.
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Flujograma 4. Elaboracién de constancias y certificados (propuesta)
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Cuadro 4. Formato Solicitud de Constancias y Certificados (propuesta)

PROCESO: GESTION HUMANA

SOLICITUD DE CONSTANCIAS O CERTIFICADOS

Cdédigo: DTH-GEH-FR-12

Pagina: 1 de 1

Version: 1

Vigente a partir de: 28/10/2009

FECHA

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

No.

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

NOMBRES APELLIDOS
Sefiale con una (x) el tipo de informacién que desea contenga el documento:
iTEM INFORMACION MARQUE(X) ITEM INFORMACION MARQUE(X)
1 Cargo Actual 6 OPS
2 Servicios Prestados 7 Embargos
3 Funciones del Cargo 8 Pensiones
4 Pensiones 9 Otra
5 Record Laboral
Descripcion de la informacion del documento:
Sefiale con una (x) el tipo de tramite para el cual requiere el documento:
1. BANCARIO 2. LABORAL 3. DE ESTUDIO 4. VISA 5. PERSONAL
FECHA DE FECHA FECHA DE FECHA
SOLICITUD | | ENTREGA | |
FIRMA FIRMA
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El Sistema de Gestion de Calidad tiene una serie de requisitos en la
documentacion, uno de ellos es el control de documentos y el control de los
registros que aseguran la eficaz planificacion, operacion y control de los procesos;
Actualmente la solicitud de retiro parcial de cesantias se hace mediante oficio del
interesado que en ocasiones no diligencian los datos necesarios para el tramite,
de acuerdo a los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad y con el fin de
estandarizar estas solicitudes y la informacion que en ellas se deposita se propone
el siguiente formato para tal fin, ademas se recomienda que éste se acompafie de
un anexo donde se establecen los requisitos necesarios para el retiro de cesantias
de acuerdo a las normas legales vigentes.
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Cuadro 5. Formato Solicitud Retiro Parcial de Cesantias

Codigo:
PROCESO: GESTION HUMANA Pagina: 1de 1
SOLICITUD RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS Version: 1
Vigente a partir de:

FECHA DE SOLICITUD

INFORMACION DEL EMPLEADO

APELLIDOS NOMBRES

No. CEDULA LUGAR DE EXPEDICION

INFORMACION PARA EL RETIRO DE CESANTIAS
FONDO EN EL CUAL SE ENCUENTRA AFILIADO

VALOR A RETIRAR EN NUMEROS VALOR A RETIRAR EN LETRAS
5 1. COMPRA DE INMUEBLE (CASA) 5 4. LIBERACION DE GRAVAMEN HIPOTECARIO
L 2. coMPRA DE INMUEBLE (LOTE) [ 1 5. EDUCACION SUPERIOR

3. REMODELACION DE VIVIENDA

FIRMA Y CEDULA DEL SOLICITANTE

IMPORTANTE

Para realizar el retiro parcial de Cesantias debe presentar esta solicitud debidamente diligenciada con sus
respectivos documentos anexos. Revise la informacion suministrada sobre los requisitos y recuerde que esta
documentacion depende del concepto de retiro. SIN EXEPCION NO SE RECIBEN SOLICITUDES SIN LOS
REQUISITOS COMPLETOS.

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE RECIBIDO DATOS RESOLUCION
I I NUMERO
NOMBRE DE QUIEN RECIBE FECHA
NOMBRE QUIEN
FIRMA

CARGO:
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Los requisitos anexos para el retiro de cesantias varian segun el destino de éstas
y son los siguientes:

Para compra de vivienda o lote

Original promesa de compraventa con firma y cedula de los implicados.
Certificado de libertad y tradicion original y actualizado.

Fotocopia cedula de ciudadania del futuro vendedor y comprador.

Partida de matrimonio o declaracion extra juicio cuando la vivienda o inmueble
se encuentre registrado a nombre del conyuge o compafiero permanente.

Para remodelacion, reparacion, ampliacion o construccién de vivienda

e Original contrato de Obra Civil firmado por el ingeniero, arquitecto o maestro
que realizara la obra.

e Presupuesto de gastos o cotizacion de materiales.

e Fotocopia de Cédula de ciudadania y tarjeta profesional de quien realizara la
obra.

¢ Original Registro de libertad y tradicion actualizado.

e En caso de que la propiedad se encuentre a nombre del conyuge presentar
partida de matrimonio o declaracion extra juicio de convivencia.

Para liberacion de gravamenes Hipotecarios

e Original Registro de libertad y tradicion actualizado.

e Certificacion del estado de cuenta de crédito emitido por la entidad financiera
(no mayor a 30 dias).

e En caso de que la propiedad se encuentre a nombre del conyuge presentar
partida de matrimonio o declaracion extra juicio de convivencia.

Para estudios superiores

e Certificacion de la institucion donde conste el nombre, Nit, concepto y la
obligacion de pagar una suma y/o recibo de pago

e Para hijos: registro civil de nacimiento

e Para conyuge: registro civil de matrimonio o declaraciéon extra juicio de
convivencia superior a dos afios.
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Es necesario que se establezca unos planes de capacitacion en materia de
gestiébn documental que en lo posible se dirijan a todos los funcionarios que se
relacionan de manera directa o indirecta con las historias laborales con el fin de
que todos los documentos que finalmente reposan en una carpeta desde su
emision, tramite y conservacion garanticen las politicas de archivacion, con lo cual
se disminuye el trabajo al momento de la organizacién de una historia laboral.

De acuerdo con la circular 012 del 2004 emitida por el archivo general de la nacion
reconoce la dificultad para el cumplimiento del “principio de orden original” en las
historias laborales, este establece que cada documento debe ordenarse segun su
respectivo tiempo de emision, como ya se menciono en la universidad de Narifio
existen historias laborales que datan de hace 40 afios, con lo cual se dificulta su
organizacion, sin embargo, para cumplir con los demas lineamientos de
organizacibn documental es necesario que haya una persona dedicada
especificamente a la organizacién de las historias laborales, dado a que es un
trabajo arduo pero muy necesario esa persona puede cumplir ademas funciones
de depuracion, foliacion y sistematizacion de las historias laborales.

Es muy importante que se implementen las Tablas de retencion documental a
nivel de toda la Universidad, las TRD son listados de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones a las cuales se asigna tiempo o
permanencia en cada fase del archivo®’.

El Archivo General de la Naciéon declara que la importancia de las tablas de
retencibn documental radica en dos aspectos, primero a nivel organizacional y
segundo desde el punto de vista archivistico.

A nivel organizacional:

Facilitan el manejo de la informacién

Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental

Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de

retencién en ella estipulados.

e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacién de los procesos administrativos.

' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. MINIMANUAL No. 4 TABLAS DE RETENCION Y

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
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Desde el punto de vista archivistico:

e Permiten el manejo integral de los documentos.

Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.

Ayudan a controlar la produccion y trdmite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.
Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.

Para la implementacion de las TRD en la Universidad de Narifio es recomendable
que se asigne un comité encargado del proceso, quien se capacite en los
programas de gestion documental, este debe estar integrado por personal
relacionado con la funcién archivistica, recursos humanos y el sistema de gestion
de calidad.

La propuesta de Tablas de Retencidon Documental debe abarcar a todas las
entidades de la Universidad de Narifio, es inutil aplicar TRD por dependencias, ya
gue estas obedecen a un inventario general de los documentos recibidos o
producidos.

Las TRD deben reflejar la estructura organica de la Universidad.

Las TRD deben seguir la codificacion de las dependencias y los formatos creados
deben respetar estas asignaciones de codigos acatando asi tanto los lineamientos
del Sistema de Gestibn de Calidad como también las normas de gestion
documental y de archivistica.

Los instructivos creados para el manejo de las TRD deben incluir:

e Introduccién: en la que se mencionen aspectos como la metodologia utilizada
para su elaboracién, procedimientos, formatos y codigos.

e Explicacion del formato de la tabla: definicion de las columnas que la integran,
abreviaturas y convenciones utilizadas.

e Glosario de términos utilizados.

e Instrucciones para leer, diligenciar e interpretar una TRD.

La presentacion de las TRD se debe hacer bajo el formato normalizado por el
Archivo General de la Nacion.
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Dentro de las normativas internas para la implementacion de TRD es necesario
tener en cuenta:

¢ Organigrama actual de la Universidad

e Las disposiciones legales, actos administrativos y normas relativas a la
estructura de la Universidad

e Los actos administrativos que fijan la estructura organica y funciones de las
dependencias

8.4.3 Acciones de mejora segun el ciclo vital del documento. Con el fin de
contribuir a la mejora del manejo de las historias laborales se han establecido
unas politicas de acuerdo al ciclo vital de los documentos con el fin de que se den
a conocer a los diferentes integrantes del proceso y sean de obligatorio
cumplimiento.

8.4.3.1 Produccion documental: En este caso son pocos los casos de
produccion de documentos ya que los expedientes de Historias laborales son en
general la compilacién de documentos recibidos desde otras dependencias, sin
embrago se debe tener en cuenta los tiempos de produccién y los tiempos de
transferencia.

Los principales documentos que se generan en esta etapa son los formatos de
registro de préstamo y transferencia de Historias laborales, el préstamo se hace
para facilitar la consulta de la informacion que reposa en las historias laborales, la
transferencia se hace cuando estos expedientes han cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion y se trasladan al archivo central, en estos
formatos se debe tener especial cuidado con registrar las fechas, los datos del
expediente, los nombres de las personas que entregan y reciben y las firmas de
aceptacion de la responsabilidad.
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Cuadro 6. Formato control de préstamo de historias laborales

Cadigo: DTH-GEH-FR-33
DIVISION DE GESTION HUMANA Pagina: 1 de 1
. Versidn: 1
Unbooratad CONTROL DE PRESTAMO DE HISTORIAS LABORALES Vigente a partir de-
i 2012-03-30

Objetivo: Identificar y Controlas las Historias Laborales que se prestan a las dependencias Autorizadas, con el fin de evitar las
bérdidas de las mismas.

Fecha de Numero de Funcionario que recibe Fecha de Funcionario que Recibe .
Préstamo Historia Laboral Nombre Firma Devolucion Nombre Firma Observaciones
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Cuadro 7. Formato transferencias documentales

Universidad

de Narifio

UNIDAD DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Codigo: AYC-GDO-FR-06

Pagina: 1 de 1

Version: 1

Vigente a Partir de:
13/01/2011

Dependencia: RECURSOS HUMANOS

Fecha de Transferencia: D M A

Codigo:

No. de Transferencia:

No. de Descripcion de la Serie | .. .. . Periodo de la Serie o Tiempo de Ubicacion Restriccion de Consulta
Orden Formato o Unidad Documental No. Unid. Doc. Unidad Doc Conservacion | f, = : 1
. stante | Entrepafio Si No
1 HISTORIA LABORAL | 86 Fecha inicio :18 febrero
:BENAVIDES 2002
MARTINEZ Maribel Fecha Finalizacion: 23
de febrero de 2011
Entrego: Recibio: Observaciones:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
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Politicas de produccion de documentos

Todo documento creado debe ser revisado por los responsables de recibo y
entrega

Todo préstamo o transferencia debe registrase en los formatos establecidos
Los documentos creados deben conservarse clasificados y ordenados en
orden cronoldgico en carpetas sefialadas

Los formatos disefiados para la produccion documental deben ser objeto de
revision constante preferiblemente A mediano plazo con el fin de mantenerlos
actualizados a los cambios

8.4.3.2 Recepcion de documentos. Es la principal etapa que alimenta al
procedimiento de manejo de Historias Laborales, ya que el fin Unico del mismo es
la compilacién de documentos producidos por otras dependencias e incluso en la
misma dependencia de recursos humanos pero en otros procedimientos.

Los documentos que se reciben son entre otros:

Del titular:

Documentos de identificacion.

Declaracion juramentada de bienes y renta, de presentacion obligatoria a partir
del semestre A de 2013.

Formato Unico de Hoja de vida con sus debidos soportes académicos y
laborales.

De otras areas o dependencias:

Actos administrativos

Contratos y anexos al contrato, los anexos son certificados de afiliacion a
salud, pension, certificado de antecedentes.

Actas de posesion

Resoluciones de nombramiento, permisos, resoluciones de comisiones de
estudios, comisiones administrativas, asignacion de puntaje, retiro de
cesantias.

Reportes de accidente de trabajo.

No hay una politica de recepcion de documentos establecida por tal razon, las
dependencias no siguen una misma ruta para hacerlo. Los documentos que se
reciben no se presentan foliados, no se presentan a tiempo, lo que hace que los
documentos se pierdan, o dificulta la organizacion de los mismos.
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Politicas de recepcién de documentos

e Los documentos recibidos deben acompafnarse de su respectivo oficio de
remision con el fin de obtener un documento soporte del ingreso de documentos

e Los documentos recibidos en grandes cantidades deben acompafiarse de una
relacion o listado detallado de la entrega.

e Todo documento recibido debe revisarse, registrase y radicarse

¢ Los documentos que no tengan valor primario o secundario deben devolverse o
destruirse con el fin de evitar repeticion de documentos.

e Los documentos deben ser recibidos por el personal conocedor del
procedimiento y autorizado para el mismo

e Todo documento que se anexa a la historia laboral debe registrarse en la
respectiva hoja control.

8.4.3.3 Distribucién de los documentos. El procedimiento de manejo de
historias laborales tiene una distribucion de documentos constante, a nivel interno
se recepcionan documentos emitidos por otras dependencias de la Universidad
igualmente las historias laborales son expedientes de consulta constante.

A nivel externo igualmente el flujo de documentos es permanente ya que no solo
se reciben, también se emiten informacion en cumplimiento a solicitudes de
entidades externas a la universidad sobre informacion de personal que reposa en
las hojas de vida, se emiten informes, bases de datos, documentos, informacion
personal, entre otros.

Para tener control sobre la distribucion de documentos se proponen las
siguientes politicas:

e Las solicitudes de informacion masiva deben realizarse de manera formal por
medio de oficio y con el debido tiempo de antelacion.

e La distribucion de documentos se realiza por medio de la oficina de archivo y
correspondencia.

e La distribucion interna de documentos debe relacionarse, si no se hace la
responsabilidad sobre los documentos recae sobre las personas que entregan y
reciben los mismos.

e Todo documento debe ser acompafiado de su respectiva relacion 6 copia que
indique la responsabilidad de recibido

e Todo documento debe tener registro de entregas y recibo que incluya fecha,
hora y responsables.

e Los documentos que finalmente reposaran en las historias laborales deben
organizarse de acuerdo a las caracteristicas finales desde su generacion o
recibo con el fin de garantizar su conservacion, es decir los demas

70



procedimientos relacionados deben garantizar el orden y la legajacion de
acuerdo al instructivo para el manejo de historias laborales.

8.4.3.4 Tramite de documentos. Las historias laborales son el sitio final donde
reposan los documentos, cada uno de ellos es objeto de tramites administrativos
desde las diferentes dependencias de la Universidad de Narifio, e incluso desde
otras areas en la division de Recursos Humanos.

Algunos de los tramites necesarios para la generacion de un documento en la
dependencia son:

e Afiliacion al Sistema General de Seguridad Social, incluye afiliacion a salud,
pension y riesgos profesionales.

e Tramites de permisos remunerados y no remunerados que emiten su debida

resolucion.

Gestion de cuotas partes pensidnales.

Liquidacion de prestaciones definitivas.

Retiro parcial de cesantias.

Elaboracion de contratos de personal diferente a los docentes cuyos contratos

los realiza la Vicerrectoria académica

e Tramite de comisiones académicas y administrativas.

En general los documentos resultantes de estos tramites son contratos,
resoluciones y certificados, por lo tanto la recomendacién es llevar registro de los
documentos que se entregan y se reciben para archivar en la historia laboral sin
importar si son uno o muchos folios con el fin de evitar pérdidas de los mismos.

8.4.3.5 Organizacién de documentos. Es la etapa principal para el desarrollo del
manual de gestién documental, ya que el fin y objetivo Unico de este trabajo es la
organizacién adecuada de los documentos que integran las historias laborales y
ademas la organizacion de éstas en el archivo de gestion.

Actualmente no existe un modelo estandar para la organizacion de documentos,
solo unas indicaciones generales, por lo tanto las personas involucradas realizan
las tareas de organizacién siguiendo esas indicaciones pero varian de acuerdo a
conceptos personales.

Con el fin de garantizar, formalizar y estandarizar la organizacion de documentos

se ha creado el instructivo para la organizacion documental de historias laborales
gue se presenta en el capitulo siguiente.
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Politicas de organizacion de documentos

e Las historias laborales en el archivo de gestion se organizan en estricto orden
alfabético.

e Cada carpeta debe ir sefialada con un membrete que indica el nombre
completo de la persona.

e Los documentos que componen las historias laborales se organizan en orden
cronoldgico con el fin de plasmar la secuencia del proceso.

e La organizacion de los documentos debe seguir los lineamientos de foliacion,
orden y legajacion definidos en el instructivo creado para tal fin.

e Se debe seleccionar y evitar la duplicidad de documentos

8.4.3.6 Consulta de documentos. No existe actualmente prohibicion sobre la
consulta de las historias laborales, debido a la naturaleza de las mismas que
compilan diferente informacién estas son requeridas por diferentes personas de
las demas dependencias, por lo tanto la consulta sobre éstas es permanente y el
control es importante para garantizar la conservacion y evitar pérdidas de esta
informacion.

Politicas de consulta de documentos

e EIl préstamo de las historias laborales o de un documento en ellas solo lo
realiza el personal autorizado.

e EIl préstamo de una historia laboral completa debe registrarse en el formato
DTH-GEH-FR-33 control de préstamo de historias laborales (ver cuadro No 6 )

e Las funcionarios que realicen consultas deben dejar los documentos en su
orden inicial

e Los documentos originales se conservan y Unicamente se extraen copias de
los mismos

8.4.3.7 Conservacion de documentos. Actualmente para garantizar la
conservacion de los documentos se siguen las instrucciones del Archivo General
de la Nacion utilizando carpetas con pestafia vertical, ganchos legajadores
plasticos y estantes con puertas bajo llave.

Se debe trabajar en eliminar los ganchos de cosedora ya que son elementos
metalicos que contribuyen a la oxidacion de los documentos.
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En el momento se cuenta con siete estantes que empiezan a ser insuficientes, ya
que las carpetas se encuentran al limite y no hay espacio para nuevas hojas de
vida, ademas algunas de las puertas de estos se encuentran en mal estado, para
ello ya se ha pasado la solicitud de compra de estanteria adicional

Politicas de conservacion de documentos

e El depdsito se debe realizar en un lugar seco e iluminado, alejado de la
humedad.

e El espacio debe ser un lugar que permita restringir el acceso y garantizar la
seguridad de la informacion.

e Se debe evitar el uso de elementos metélicos con el fin de evitar la oxidacion
de documentos.

e La estanteria debe estar en buen estado y con espacio suficiente para
salvaguardar las historias laborales.
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9. INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DE HISTORIAS
LABORALES

Existe gran cantidad de herramientas y técnicas para la adecuada gestion
documental en las organizaciones, el Archivo General de la Nacién es la entidad
maxima que emite las normas a seguir en las instituciones colombianas, sin
embargo dada la variedad de procedimientos y de conceptos existentes es
necesario que estas se adapten a cada organizacion e incluso a cada
dependencia de acuerdo a la naturaleza de las mismas.

A continuacidn se presenta el instructivo disefiado para la organizacion
documental de historias laborales, buscando sea una herramienta de consulta no
solo para el personal encargado del procedimientos sino ademas por todos los
demas que conforman la Division de Recursos Humanos de la Universidad de
Nariio que por su parte contribuyan a la organizacion adecuada de los
documentos.
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Universidad de Narifio

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE HISTORIAS LABORALES

Version 1

Cddigo: DTH-GEH-IN-02

Proceso: Gestion Humana

Marzo de 2013
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9.1 CONSIDERACIONES GENERALES

El manejo de las Historias Laborales es un procedimiento completo que busca
disponer de la informacién consignada, en forma confiable, rapida y oportuna; es
por ello que las historias laborales son por definicion expedientes que se
conforman como resultado de la relacion laboral de los servidores publicos con la
Universidad.

Lo anterior implica ordenar, organizar y conservar un expediente conformado por
un conjunto de unidades documentales (la cual puede ser conformado por un
documento o varios documentos) de estructura y contenido homogéneo, emanado
de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas al interior de la Universidad.

Puesto que se puede encontrar gran cantidad de documentos, se dispone a
realizar el siguiente instructivo, buscando acoplar la Circular 004 de 2003, a las
situaciones que se presentan al interior de la Universidad y que se reflejan en las
historias laborales.

9.2 APERTURA DE HISTORIAS LABORALES

Esta actividad implica realizar la revision de historias laborales para determinar si
es nueva o si tiene historia laboral previa, ademas debe contener los documentos
minimos que exige la Universidad para legalizar su vinculacion.

Todo expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes
documentos, respondiendo a la forma de vinculacién laboral con la Universidad de
Narifio:

e Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

¢ Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de trabajo

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

e Documentos de identificacion

e Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

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

e Acta de posesion

e Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

e Certificado de Antecedentes Fiscales

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios

e Declaracion de Bienes y Rentas

e Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)
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e Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

e Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, inscripcibn en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

e Evaluaciéon del Desempefio

e Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.

9.3 ORDEN DE LA DOCUMENTACION

La Historia Laboral se ordenara cronolégicamente desde el primer documento
producido y hasta el ultimo, foliados rigurosamente; estos documentos deben
coincidir con los registros consignados en la Hoja de Control correspondientes (Ver
cuadro 9 Ejemplo Hoja control diligenciada).

9.4 DEPURACION

En caso de repetidas vinculaciones y desvinculaciones del funcionario, trabajador o
contratista se deben retirar del expediente los documentos iguales que se requieren
para cada vinculacion, dejando solo un ejemplar (copias de cédula, libreta militar,
copias de diplomas y certificaciones), de igual forma se retiraran documentos que
se actualizan peridédicamente, como el formato de hoja de vida dejando soélo el
altimo o el mas actualizado y completo. En esta actividad de depuracién, es una
excepcion el formato de declaracion de bienes y rentas.

9.5 FOLIACION

La documentacién que va a ser objeto de foliacion, debe estar previamente
clasificada y ordenada, de tal forma que permita la ubicacién correcta de los
documentos, en base al principio de orden original. Es decir, que esté acorde con
los tramites que dieron lugar a su produccion. El orden original mas comun es el
orden cronologico. EI ndmero uno (1) corresponde al primer folio del documento
que dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.
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La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina.

Los Documentos de Hoja de Vida deben ser foliados, cada uno de sus
expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion
se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera.

9.5.1 Materiales

La foliacion debe efectuarse unicamente utilizando lapiz de mina negra y blanda,
tipo HB 6 B. Otra alternativa es el uso de boligrafo, no se debe foliar con lapiz de
mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los casos, por las
maquinas reprogréficas.

9.5.2 Procedimiento

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros

¢ No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

e Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del
folio en el mismo sentido del texto del documento.

e Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

¢ No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

¢ No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

e Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua (/),
evitando tachones.

9.6 LEGAJACION

Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se puede
cambiar el material metalico por elementos elaborados en material plastico o con
recubrimientos que eviten su oxidacion, en su defecto puede emplearse un
fragmento o trozo de papel, como barrera entre el material metalico y la
documentacion.
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Cada documento a legajar y sus soportes no deben estar unidos por ganchos
metélicos de grapadora.

Todos los documentos deben ser perforados en su lado izquierdo a tamafio oficio,
dejando un espacio de 1 centimetro en el borde perforado.

9.7 CARPETAS DE CONSERVACION

El expediente presenta tres caracteristicas importantes, que determinan los
lineamientos técnicos para las carpetas a utilizar:

e En los casos en que el expediente supere los 200 folios, se debe abrir una
nueva carpeta, continuando con el niumero de foliacion, de acuerdo a la
primera.

¢ Debido al alto nivel de manipulacién durante el trdmite, estan organizadas por
Orden Alfabético General A - Z

e El modelo utilizado es Unica carpeta folder con pestafia vertical, con legajador
de plastico, marbete o pestafia de marcacion, por APELLIDOS — Nombres.

e Las hojas de vida inactivas deben ser separadas de las demas para ser
organizadas y enviadas al archivo.

9.8 DILIGENCIAMIENTO DE HOJA CONTROL

Las entidades del Estado deben registrar el ingreso de documentos a los
expedientes de Historias Laborales de los funcionarios, mediante la utilizaciéon del
Formato HOJA DE CONTROL.

El primer procedimiento a seguir es ordenar los documentos de cada historia
Laboral cronolégicamente, de manera que el primer documento sea el que
registre la fecha mas antigua y el ultimo el que registre la fecha mas reciente,
realizada esta labor se procedera a foliar a partir del No. 1 todo el expediente
laboral, consecutivamente, los folios tienen una relacion directa con la Hoja de
Control, la cual se constituye en el instrumento legal y juridico que soporta cada
uno de los documentos que contiene el expediente.

En el caso de existir otra foliacién, ésta se anulara y quedara como valida la ultima
realizada, la cual debe corresponder con la registrada en la Hoja de Control.

Una vez realizado este procedimiento se diligencia la Hoja de Control, de acuerdo
a los siguientes parametros:
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. Nombre del funcionario: Debe consignarse el nombre completo del
funcionario al que corresponde la historia laboral, en el siguiente orden:
Apellidos, nombres y nimero de documento de identificacion.

. Fecha: Debe consignarse la data del documento, utilizando dos digitos para
dia y mes y cuatro digitos para el afio (dd/mm/aa). Si los documentos
corresponden a Anexos de otro principal como el Formato Unico de Hoja de
Vida o de oficio remisorio, debera tenerse en cuenta las fechas de estos
altimos.

. Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento, para ello se
debe tener en cuenta la siguiente tabla de subseries documentales y sus

respectivos anexos.

Cuadro 8. Tipos documentales subseries y documentos

SUBSERIES _ DOCUMENTOS

1. DOCUMENTO DE IDENTIDAD

2. LIBRETA MILITAR

3. HOJA DE VIDA

Formato Unico de Hoja de vida

Soportes de estudio:

Basica Secundaria

Técnico Profesional

Tecnélogo

Tecndlogo especializado

Profesional

Especialista

Magister o Maestria

Doctorado o PHD

Post Doctorado

Formacidon Complementaria: Eficiencia en
idiomas, Diplomado, Seminario, congreso

Soportes de Experiencia Laboral

4. NOMBRAMIENTO

Carrera administrativa, Libre
nombramiento y remocién, Trabajador
Oficial 6 Docente Tiempo Completo

Resolucion

Acta de posesién

Afiliacion a Salud

Afiliacion a Pension

Certificado de Antecedentes disciplinarios

Pago estampillas

Certificado Cuenta Bancaria
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Cuadro 8. (continuacion)

5. CONTRATO LABORAL

Contrato Laboral Administrativo,
Contrato Laboral Docente Hora Catedra ¢
Contrato Laboral Tiempo Completo
Ocasional

Contrato

Acta de posesion

Afiliacion a Salud

Afiliacion a Pensidn

Certificado de Antecedentes disciplinarios

Certificado Cuenta Bancaria

Administrativos

OPS-Registro presupuestal

Certificado de Antecedentes disciplinarios

Registro Unico Tributario

Certificado Cuenta Bancaria

Pagos Seguridad Social Mensual

Docente Cursos

OPS-Registro presupuestal

Resolucion

Certificado de Antecedentes disciplinarios

Registro Unico Tributario

Certificado Cuenta Bancaria

Pazy Salvo OCARA

Pagos Seguridad Social

7. COMISIONES

Comisién de Estudios

Resolucidon emitida por el Consejo Superior

Oficio de notificacion por de parte del
docente para la oficina de Recursos
Humanos, para la liquidacion del 10%
adicional del salario concedido por comision
de estudios

Convenio de estudios

Pagaré firmado por el Docente

Comisidn de Servicios

Resolucidn emitida por el Consejo Superior o
Académico

Oficio donde se le notifica al empleado la
comision que le fue asignada

Comisién Académica

Resolucidn de Autorizaciéon por parte del
Consejo Superior o del Consejo Académico

8. TRASLADOS

Para trabajadores de Carrera
Administrativa

Resolucion de Traslado

Oficio de solicitud de la dependencia
expresando la necesidad presentada

Para trabajadores de contrato

Otro si al contrato laboral
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Cuadro 8. (continuacion)

9. ENCARGOS

Solicitante del encargo

Resolucidn de permiso

Oficio Solicitud de la encargatura

Persona Encargada

Resolucidn que notifica el encargo para
reemplazo

10. JUBILACION

Desde la Universidad

Resolucion de reconocimiento de Pension

Liquidacion de la Pensidn

Anexos: Solicitud del empleado, fotocopia
registro civil de nacimiento, fotocopia de
cedula.

Jubilacion con Otra Entidad

Certificacidon de informacion laboral,
formatos 1, 2, 3

11. RETIRO DE CESANTIAS

Para compra de inmueble

Resolucion

Solicitud del Interesado

Fotocopias de Cedula, vendedory
comprador

Promesa de compraventa Original

Registro de Libertad y tradicidn Original

Partida de Matrimonio y/o Declaracién extra
juicio, cuando la Vivienda o Inmueble estd a
nombre de conyugue y/o compafiero
permanente

Para remodelacién, reparacion,
ampliacion o construccion de vivienda

Resolucion

Solicitud del Interesado

Contrato Remodelacién, reparacion,
ampliacidon o construccién de Vivienda

Fotocopias de cedula y tarjeta profesional de
quien realizara la obra

Registro de Libertad y tradicion Original

Partida de Matrimonio y/o Declaracién extra
juicio, cuando la Vivienda o Inmueble esta a
nombre de conyugue y/o compafiero
permanente

Para Liberacién de Hipoteca

Resolucion

Solicitud del Interesado

Certificacidon de la entidad crediticia sobre el
monto de la deuda

Registro de Libertad y tradicidn Original
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Cuadro 8. (continuacion)

Partida de Matrimonio y/o Declaracién extra
juicio, cuando la Vivienda o Inmueble estd a
nombre de conyugue y/o compafiero
permanente

Para estudios Superiores

Resolucion

Solicitud del Interesado

Certificacién de la institucién educativa o
recibo de pago

registro civil de nacimiento si es para hijos

Partida de matrimonio o declaraciéon extra
juicio si es para conyugue.

12. PERMISOS

Permiso corriente

Resolucidn elaborada por RR.HH

Oficio de solicitud

Anexos a la solicitud

Licencia de maternidad o paternidad

Resolucidn (RR.HH)

Certificado de Nacido Vivo

Incapacidad de la EPS

Por Enfermedad

Resolucidn (RR.HH)

Incapacidad de la EPS

Ordinaria no Remunerada

Resolucion de Rectoria

Oficio con visto bueno del rector

13. SANCION EN FIRME

Resolucién que impone la sentencia emitida
por Control Interno

Oficio del juzgado que emite la sentencia

14. RENUNCIA

resolucion rectoral notificando la renuncia

oficio de renuncia de la persona con visto
bueno del rector

15. DESTITUCION

Resolucidn de destitucidn emitida por el
ente de control

16. SUSPENSION DEL CONTRATO

Resolucidon donde se de ejecucion a la
sancién que lleva la suspensién del contrato

Anexo: resolucion de sancién a un
funcionario emitida por el ente de control

17. ASCENSOS

Resolucidn emitida por rectoria

18. NOVEDADES DE AFILIACION A
SEGURIDAD SOCIAL

Formulario de afiliacion EPS, o AFP o ARP

Carta de aceptacion del traslado
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Cuadro 8. (continuacion)

Resolucion
19. VACACIONES Of|C|olde Solicitud con visto bueno de la
rectoria
Constancia de Recursos Humanos
Resolucion
20. SUSPENSION DE VACACIONES Oficio de Solicitud con visto bueno de la
rectoria
Resolucidn emitida por la Vicerrectoria
21. RECONOCIMIENTO DE PUNTAIJE ..
Académica
Resoluciéon RR.HH
Liquidacia
22. PAGO DE PRESTACIONES DEFINITIVAS [—a-2—1On
Constancia
Anexos en caso de deuda
23. INSUBSISTENCIA Resolucidn emitida por Rectoria
D. Folios: Debe consignarse el niumero del folio (s) que corresponde(n) al tipo

documental anotado, por ejemplo: Acta de Posesion folio 5, 0 Resolucion de
Comision de Estudios, folios 7-9 porque este documento tiene 3 folios.

Fecha de elaboracién: Debe consignarse la fecha en que se diligencio el
formato para cada expediente.

Firma del Jefe de Recursos Humanos: El Jefe de Recursos Humanos debe
firmar cada Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por retiro del
funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en cada hoja que
se utilice.

Firma del funcionario responsable del manejo de historias laborales:
Debe firmar cada Hoja de Control, una vez diligenciada, bien sea por retiro del
funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en cada hoja que
se utilice.

. Ubicacion: Esta Hoja de Control debe ser adherida a la parte interna de la

solapa izquierda de la carpeta, que contiene el expediente de Historia Laboral
de cada funcionario y debera actualizarse a medida que se vayan ingresando
nuevos documentos.
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Cuadro 9. Ejemplo de Hoja Control Diligenciada

. Cddigo: DTH-GEH-FR-01
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS |—
HISTORIA LABORAL Pag",]?: l1del
Version: 1
Vigente a partir de:
UNIVERSIDAD DE NARINO HOJA DE CONTROL 13/01/2009
Nombre del Funcionario: PEDRO ANDRES ANDRADE ROSERO
NIT o Cedula: CC 1.085.252.302 expedida en Pasto
Fecha
No. DD/MM/AAAA Tipo de Documentos Folios
1 01/01/1990 Cedula de ciudadania 1
2 01/01/1991 Libreta Militar 2
3 20/01/2005 Hoja de Vida - Soportes de Formacién 03-Jun
5 01/ 02/2005 Contrato Laboral N° 465 y Anexos Jul-14
6 15/ 05/2005 MODIFICACION Contrato No. 465. 15
7 20/ 07/2005 0.P.S. N° 267 Jul. 20 — Ago. 30/2005 y 16-23
8 18/ 03/2006 Resolucién N° 0332 Retiro Asignacion 24-28
9 01/032/2009 Resolucion N° 0569. Comision de 29-33
10 30/ 05/2009 Resolucidn N° 0235. Traslado y 34-38
11 01/ 03/2011 Resolucion N° 9875. Encargo y Anexos 39-41
12 15/04/2012 Resolucion N° 8896 Sancién y Anexos 42-45
13 20/05/2014 Resolucion N°9092 Retiro de 46-54
14 21/07/2014 Resolucion N° 2301 Reconocimiento 55-59
15
Firma Responsable: Fecha de Elaboracidn:
Jefe de Recursos Humanos:
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9.9 TIEMPO DE RETENCION

En el Archivo de Gestion el plazo retencion posterior al retiro de un funcionario, sera
de tres (3) afos; durante este tiempo se resolveran en la misma Unidad de
Personal las solicitudes de certificaciones, constancias, copias y otras presentadas
por el titular de la Historia o un tercero debidamente autorizado (por la ley, o por el
titular). También se atender& en este periodo un eventual, reingreso o reactivacion
del vinculo laboral del funcionario con la entidad asi como reclamaciones por via
gubernativa y jurisdiccional®.

Para el envio al archivo central se diligencia el siguiente formato:

Codigo: AYC-GDO-FR-06
UNIDAD DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA :.agih_ﬂ 1det
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Version: 1
Universidad Vigente a Partir de
de Narifio 1310112011
Dependencia: RECURS0S HUMANOS Codigo:
Fecha de Transferencia: D M ___ A No. de Transferencia:
No. de Descripeion de la Serie | Periodo de la Serie o Tiempo de Ubicacién Restriceion de Consulta
Orden Formato © Unidad Docamental No. Unid. Doc. TUnidad Doc. Conservacién | Fgrante Entrepaiio Si No
Entraga: Racibid: Obsarvacionas:
Firma: Firma:
Mombre: Nombre:

8 Gubernativa: Recursos de reposicion y /o apelacién ante la misma entidad. Jurisdiccional: demandas contencioso
administrativas de nulidad y restablecimiento del derecho, laboral ordinaria, accién contractual, las cuales oscilan entre
cuatro meses y dos afos de conformidad con el Cédigo contencioso administrativo.
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9.9 CONSULTA Y PRESTAMO DE HISTORIA LABORAL

Para la consulta de informacion 6 el préstamo de un expediente de Historia
Laboral, debe ser solicitado al Jefe de la Division de Recursos Humanos, mediante
oficio 6 correo electrénico, quien le asigna la solicitud a la persona encargada del
manejo de las Historias Laborales y dara respuesta de forma escrita a la mayor
brevedad posible.

En caso de préstamo de una Historia Laboral, esta sera foliada y remitida
mediante un oficio indicando el nimero de folios que contiene dicho expediente y
la fecha en que debe ser devuelta a la Division de Personal.

La devolucion del préstamo se debe realizar pasados 3 dias, inmediatamente sea
devuelto el expediente se debe descargar del control de préstamo y ubicar en el
archivador.

En caso de la no devolucion oportunamente se envia un correo electronico
recordando la devolucién de la misma o solicitando se renueve el préstamo.

Unicamente para dependencias autorizadas para la consulta y/o préstamo de
Historia Laboral, para esta actividad, se debe diligenciar el formato control de
préstamo:

=2\ Codigo:

(i) DIVISION DE GE STION HUMANA Pagina: 1

N CONTROL DE PRESTAMO DE HOJAS DE VIDA Version: 01
Univarsidad oa Marifie Vigente a partir de:

Objetivo: |dentificar y Controlas las Historias Laborales que se prestan a las dependencias Autorizadas, con el fin de evitar las
pérdidas de las mismas.
&

Nombre y Firma Fecha de Nombre y Firma

Fecha de Préstamo | Historia Laboral Funcionario Préstamo Devolucion Funcionario que Recibe
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10. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL ACTUAL PROGRAMA DE
SISTEMATIZACION DE HISTORIAS LABORALES

10.1 DESCRIPCION GENERAL

Es el software permite que cualquier funcionario de la universidad puede
registrarse e ingresar informacion personal como lo es datos personales, datos
familiares, la formacion académica, complementandose con la experiencia laboral
esto con el fin de condensar toda la informacion en el formato Unico de hoja de
vida y poder entregar este documento como es requerido por la ley.

Gréfico 9. Plataforma sistematizacion historias laborales

https://financiera.udenar.edu.co/hojadevida esta soportado en la plataforma de la
Universidad de Narifio —Colombia. Arquitectura: Servidores 1386 (x86), 1A64 o
AMDG64 (x86-64); Sistema operativo: LINUX, WINDOWS. Lenguaje de
programacién PHP, C#, VB, JAVASCRIPT, etc. Diferentes Servidores web
dependiendo de la aplicacion.

En la pestafa “Personas registradas” muestra la base de datos conformada por el
personal registrado con datos como el documento de identificacién y su nombre,
ademas existe la posibilidad de una basqueda con los anteriores criterios.
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10.2 DIAGNOSTICO

e No existe la opcidn de ingresar un nuevo empleado, solo al registrarse los
propios empleados se alimentaria la base de datos.

¢ No permite realizar consultas y combinaciones de estas.

e Ausencia de filtros de los datos existentes en la base de datos lo cual
imposibilita el trabajo del usuario al intentar realizar consultas deseadas.

e Solo genera un unico reporte, hace falta la generacién de reportes con los
datos registrados en las consultas, como reportes de estudio, la vinculacion,
ademas de que no existe alguna opcién para generar una busqueda de las
consultas que se deseen realizar

e No es un sistema interoperable y se requiere que pueda ser usado por los
demas puestos de trabajo.

e Hace falta adicionar campos para la generacion de reportes, formularios,
informes e informacién basica.

e Se hace necesario implementar controles de verificacion de los datos
registrados, y las medidas de seguridad adecuadas para el acceso y la
actualizacion de la informacion.

e A pesar que es una pagina vinculada con una base de datos, lo que indica que
es una pagina dinamica, carece ese mismo dinamismo en la ejecucion de
consultas y generacion de reportes.

e Necesita adicionarse items como son los de Comisiones (Comision de
Estudios), Encargos, Jubilacion, Retiro de Cesantias, Suspension del Contrato,
Permisos, Novedades de Afiliacion a Seguridad Social y Pago de Prestaciones
Definitivas los cuales estan dispersas por los puntos de trabajo de Recursos
Humanos, los cuales deben estar conectados en un mismo ambiente para
optimizar el trabajo conjunto.

10.3 PROPUESTAS GENERALES

El objetivo es lograr que https:/financiera.udenar.edu.co/hojadevida sea un
software con la misidon de servir como herramienta en la construccion y manejo de
las historias laborales en forma confiable, rapida y oportuna, dando como
resultado la creacion de informes, reportes, formularios, mediante una busqueda
adecuada y optima de datos, lo cual se desarrollara mediante la creacion de
consultas que agilicen procesos de busqueda de datos del personal, emision de
documentos y automatizacion historias laborales, haciendo de esta, una péagina
dinamica y que todo el personal pueda utilizar.

Se tratar de convertir el programa existente en uno que sea mas dinamico en la
realizacion las tareas efectuadas en la division de recursos humanos en menos
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tiempo y con la posibilidad de realizar consultas necesarias para generar reportes
y brindar informacién correcta.

Todo se basa en trabajar con la base de datos, se debe implementar consultas
SQL que permitan al usuario que solo al ingresar un dato se muestren listados de
informacion relacionada y posteriormente utilizarla para generar reportes,
utilizando CONSULTAS DE SELECCION las cuales se utilizan para indicar al
motor de datos que devuelva informacion de las bases de datos, esta informacion
es devuelta en forma de conjunto de registros que se pueden almacenar en un
objeto record set.

Teniendo presente que la alimentacion de la base de datos Unicamente la realizan
los empleados al registrarse seria muy conveniente que haya la posibilidad de que
el operador de la aplicacion tenga la opcion de registrar personal en caso de que
se le imposibilite a las personas registrarse, modificar campos incorrectos, ademas
seria conveniente implementar las funciones de importar y exportar datos de la
base de datos para un posterior uso.

Para la generacién de reportes es importante tener en cuenta la informacion
recopilada en la base de datos, no toda la informacién es prioritaria para
generarlos de ahi que se debe filtrar esta informacion y especificar en estas
consultas lo que se desee. Ademas mediante la programacion de la pagina
adicionar estas funcionalidades.

Como primera instancia para que este ambiente pueda ser interoperable y pueda
ser utilizado por todos los puntos de trabajo es necesario adicionarles
funcionalidades las cuales se especifican en los siguientes items: Comisiones
(Comision de Estudios), Encargos, Jubilaciéon, Retiro de Cesantias, Suspension
del Contrato, Permisos, Novedades de Afiliacion a Seguridad Social y Pago de
Prestaciones Definitivas. Mediante la programacién de la pagina la cual esta
conectada a la base de datos que tiene la informacién de los empleados, se podra
adicionar ademas de estos campos, un campo cuya funcionalidad sea generar las
piezas Documentales de cada uno con la respectiva informacion. Para hacer mas
énfasis lo que se pretende es conectar los puntos de trabajo de recursos humanos
que los resultados que genere cada punto de trabajo sean utilizados por cualquier
funcionario de la dependencia, y asi realizar un trabajo eficiente y eficaz. Una
arquitectura cliente/servidor distribuido.

Las informaciones presentes en una base de datos no son estaticas, sino que
evolucionan en el tiempo. Existe, por tanto, la necesidad no solo de afiadir nuevos
datos, sino de modificar los que estan ya incluidos en las tablas de la base de
datos. Las instrucciones SQL que se usan para este fin son UPDATE y DELETE.
La primera modifica los valores presentes en una o0 mas columnas de una 0 mas
lineas de una tabla. La segunda elimina una o mas lineas de una tabla.
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Ya que los datos registrados se guardan en una base de datos es conveniente
hacer una consulta de ordenamiento la cual tomaria la fecha de inicio como una
variable de referencia, y asi ordenar estos datos cronologicamente, de tal forma
gque cada vez que se ingrese una persona nueva con todos los datos que implica,
éstos se ordene automaticamente.

10.4 CAMBIOS AL SOFTWARE

Es necesario modificar el software a nivel general con el fin de incluir mayor
informacion y permita la consulta y la creacion de reportes, algunas propuestas
son:

e Modificar el software para que en el item “Datos de experiencia laboral en la
Universidad de Narifio” que se observan en el “Reporte” aparezcan los
siguientes datos:

- Vinculacion
- Modalidad de vinculacion
- Clase

e Modificar el software para que en el item “Datos Vinculacién” que se observan
en el “Resumen” se registren y reporten los siguientes datos:
- Vinculacion
- Modalidad de vinculacion
- Clase
- Numero y fecha del Contrato o Resolucién de nombramiento
- Periodo de vinculacion
- Cargo desempefiado

Solo se aumentarian los anteriores campos a “Datos de experiencia laboral en la
Universidad de Narifio” y a “Datos Vinculacién”

e Ajustar el programa de tal forma que al registrar el contrato de un nuevo
periodo, automaticamente quede en estado “Inactivo” el contrato anterior

e Disponer las herramientas necesarias para cargar en forma digital las
imagenes o archivos de los documentos que soportan experiencia laboral,
formacion académica y educacion; para de esta manera poder evidenciar el
cumplimiento de los perfiles establecidos para cada uno de los cargos, una
forma para realizarlo es mediante PHP El lenguaje PHP permite administrar
los archivos enviados (subidos) gracias a un formulario HTML. Se podria
programar en la pagina la opcién de subir imagenes y documentos en los
items en donde sea necesario, si se realiza una adecuada configuracion.
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Se debe implementar una opcién denominada “formacion académica” que no
solo guarde la informacion sino que ademas realice consultas y permita filtrar
informacion.

10.5 CAMBIOS TECNICOS EN EL SOFWARE

Se han identificado una cantidad de requerimientos técnicos que necesita
cambiarse en la plataforma, esto con el fin de hacerla mas &gil y dindmica, entre
ellos se encuentran cambios de vinculos, pestafias y abanicos de informacion, a
continuacion se hace un barrido de necesidades sobre el software.

Cambiar el titulo “Tipo de Contratacion” por: “VINCULACION”

El abanico que actualmente se despliega en “Tipo de contratacion” tiene
muchas opciones, éstas deben cambiarse y simplificarse para que solo se
presenten dos:

- Personal de Planta
- Contratista

Abrir un nuevo campo para incluir “MODALIDAD DE VINCULACION” con
el siguiente abanico:

- Nombramiento
- Contrato Laboral
- Contrato No Laboral (OPS)

A las modalidades mencionadas asignarles un abanico nuevo denominado
“CLASE” en el cual se desplieguen los siguientes opciones, asi:

Si la “Modalidad de Vinculacion” es “NOMBRAMIENTO:

- Administrativo: - Empleado de Carrera Administrativa (CA)
- Empleado de Libre Nombramiento (LN)
- Trabajador Oficial (TO)

- Docente: - Tiempo completo pregrado (DTC)
- Tiempo parcial pregrado (DTP)
- En comision administrativa (DCA)
- Tiempo completo Liceo Bachillerato DTCB)
- En comision administrativa Liceo Bto. (DCAB)
- Hora catedra Liceo de Bachillerato
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Si la “Modalidad de Vinculacion” es “CONTRATO LABORAL o CONTRATO NO
LABORAL (OPS):

- Administrativo

- Docente: - Hora cétedra de pregrado (HC)
- Hora catedra de cursos especiales (SPC)
- Hora catedra cursos de vacaciones (SPCV)
- Hora catedra Liceo de Bachillerato
- Tiempo completo ocasional (SPATO)
- Medio tiempo ocasional

e Ajustar los abanicos que se despliegan en “Dependencia” y “Seccion”
revisando las dependencias y secciones existentes en afios anteriores lo
mismo que las actuales, de tal forma que aparezcan -correctamente
clasificadas y queden incluidas en su totalidad tanto las antiguas como las
nuevas. De la misma manera por ser informacion historica estas dependencias
deben tener registradas las fechas bien sea de creacién o de vigencia debido
a los cambios en el tiempo.

e Revisar, rectificar y ajustar el nombre de las opciones que aparecen en la
pestafa “Cargo” tomando como base la planta de personal, los contratos
existentes y los cargos asignados en cada dependencia.

e Es importante generar a futuro una estrategia para estandarizar la
nomenclatura de empleos de acuerdo a las normas vigentes (Decreto 785 y
775 de 2005) se borrarian cargos que no concuerdan para el desarrollo del
trabajo y aumentarian los cargos que harian falta.

¢ Inhabilitar el campo de “Categoria” para el personal administrativo, dejandolo
activo Unicamente para el personal docente.

e Incorporar en el abanico las categorias 6 grados correspondientes a docentes
del Liceo de Bachillerato.

e Cambiar el abanico que aparece en el item “Nivel” por los siguientes niveles
de acuerdo al Decreto 785 de 2005, condicionando al programa para que
éstos solo se apliquen a cargos administrativos:

- Directivo

- Asesor

- Profesional
- Técnico

- Asistencial
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e Incluir nuevos campos para DTC- DTP- DCA- SPATO donde se pueda
registrar:

- Asignacion de puntaje

- Numero de Resolucion

- Fecha de Resolucion

- Fecha a partir de la cual surte efectos salariales
- Puntaje anterior

- Ndmero de puntos asignados

- Nuevo puntaje

- Concepto por el cual se asigna el nuevo puntaje

- Asensos de categoria

- Ndmero de Resolucion

- Fecha de Resolucion

- Fecha a partir de la cual rige el ascenso

- Nueva categoria

- Concepto por el cual se asigna la nueva categoria

e Incluir nuevos campos para Docentes tiempo completo Liceo Bachillerato
(DTCB) y Docentes hora catedra Liceo de Bachillerato (SPHCB) donde se
pueda registrar:

- Grados para (DTCB), incluye:

Numero de Resolucién

Fecha de Resolucién

Fecha a partir de la cual surte efectos salariales
Nuevo grado

- Categoria para (SPHCB), incluye:

- Numero de Resolucién

- Fecha de Resolucion

- Fecha a partir de la cual surte efectos salariales
- Nueva categoria

¢ Incluir nuevos campos para docentes hora catedra de pregrado (HC) donde se
pueda registrar:
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- Ascenso de categoria, incluye:

- Numero de Resolucion

- Fecha de Resolucion

- Fecha a patrtir de la cual surte efectos salariales
- Nueva categoria

Revisar la utilidad de cada una de las casillas requeridas en el campo de
“‘vinculacién a seguridad social”.

Es necesario aplicar los ajustes necesarios para que el software
automaticamente ordene en forma cronoldgica los datos registrados en el
campo de “Vinculacion Udenar”, tomando como base la “Fecha de Inicio” de
cada nombramiento o contrato.
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CONCLUSIONES

El inventario general de Historias laborales permitié establecer la cantidad total de
los expedientes que reposan en el archivo de gestion, asi como algunos datos de
gran utilidad entre ellos cuantas y cuales se han organizado, depurado y foliado,
datos que evidencian la situacion actual y el trabajo que falta por realizar.

A partir del inventario se pudo identificar aquellas historias laborales que habian
cumplido en el archivo de gestion, se organizaron, registraron y se trasladaron
para su custodia a la unidad de archivo y correspondencia quien cumple el papel
de archivo central en la Universidad de Narifio.

Durante la realizacion de la pasantia se contribuyo en la organizacion de una gran
cantidad de historias laborales, registrando en 2012 un avance en el
procedimiento comparado con los resultados registrados en afos anteriores.

Se realizo un andlisis del procedimiento de manejo de historias laborales y las
actividades que lo integran, observando ademas, los formatos utilizados para el
control sobre las mismas, en algunos casos se identifico situaciones negativas
para las cuales se propuso cambios, con el animo de retroalimentar el proceso y
contribuir a la mejora continua.

El desarrollo de la pasantia deja para la Division de Recursos Humanos
documentos importantes que serviran de material de consulta para el buen
desempeiio de las actividades, estos son: el inventario general de historias
laborales el cual es una base de datos en formato Excel que registra los hombres,
cedula, fechas iniciales y finales y tipos de vinculacion del personal que labora en
la Universidad de Narifio, el segundo documento es el instructivo para el manejo
de historias laborales que integra toda la informacién necesaria para la adecuada
gestion de las mismas, éste contribuye a estandarizar las actividades, minimizar
los errores y optimizar el procedimiento.

El mayor obstaculo que presenta el manejo de las historias laborales es la
sistematizacion de las mismas, el software disefiado para tal fin presenta muchas
falencias técnicas de forma y de fondo que impiden guardar gran parte de la
informacion depositada en las hojas de vida.

El mayor logro obtenido en la realizacibn de la pasantia fue adquirir los
conocimientos técnicos, tedricos y de experiencia que sin duda serd necesario
poner en practica en otras organizaciones, de igual manera fue muy gratificante
contribuir en el mejoramiento y cumplimiento de las diferentes actividades en el
proceso de Gestion Humana.
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RECOMENDACIONES

Si bien los diferentes procedimientos de la Gestion Humana se han estructurado
bajo el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, se debe tener en cuenta que
todos alimentan el manejo de historias laborales mediante la generacion de
documentos, por lo tanto es necesario que se establezca un modelo de Gestion
Documental para toda la dependencia, estandarizando conceptos y herramientas
gue sin duda mejoraran el proceso en general.

Con el apoyo de un profesional experto en sistemas, es necesario revisar, analizar
y reestructurar el software disefiado para la sistematizacion de historias laborales
con el fin de convertirlo en una plataforma dinamica que integre todos los
procedimientos de la Division de Recursos Humanos, permita la conservacion y
consulta de la informacion, contribuyendo a la optimizacién de las actividades e
incluso la reduccion de tiempos.

Se recomienda que la evaluacion sobre los procedimientos, las herramientas y los
formatos sea constante preferiblemente en periodos definidos, de tal manera que
se actualicen a la evolucién de las leyes y los cambios que estas generan
garantizando asi el mejoramiento continuo sobre el proceso general de Gestidn
Humana.

Se debe prestar especial atencién en la depuracion, organizacion y foliacion de las
historias laborales, ya que el avance realizado hasta el momento no alcanza el
20% se necesita concentrar esfuerzos, tiempo y personal que se dedique solo a
ésta tarea, ya que completada en su totalidad se puede establecer un programa
completo de gestion documental y dar cumplimiento a los acuerdos 038 y 039 de
2002 donde se establece la obligatoriedad de utilizar Tablas de Retencion
Documental e inventario documental.

Es necesario que se gestione la adquisicibn de nueva estanteria para la
conservacion de las historias laborales, la actual no estd en las mejores
condiciones y no hay espacio para guardar nuevos expedientes. Ademas se debe
procurar que los funcionarios que tienen acceso a las historias laborales
conserven la organizacién general de estricto orden alfabético, que ofrece facilidad
en la disposicién de la informacion, y se evitan perdidas.

Conviene hacer constantemente un manejo, analisis y difusion de las politicas de
produccion, recepcién, organizacion, tramite, clasificacion, consulta y conservacion
de documentos y propender que éstas se utilicen en las diferentes dependencias o
por lo menos las que alimentan el procedimiento de manejo de Historias
Laborales.
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