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INTRODUCCION

Los archivos, representan el testimonio de la gestion administrativa e historica de
una entidad, para el caso especifico de los archivos que contienen los documentos
de los funcionarios al servicio del Estado, son el eje de la nueva historia social
basada en las teorias de la escuela de los Annales, ademas de tener como
principal funcion el apoyo al desarrollo de las actividades propias de cada
institucion son también el producto de la interaccion de los ciudadanos con el
Estado, la mayoria de las investigaciones de nuestras civilizaciones se han escrito
basadas en los documentos generados en el vinculo del ciudadano con el Estado,
esto por esto que los archivos que contienen esta documentacion, se deben
conservar de manera adecuada y con unos criterios definidos de organizacion.

Conscientes de la responsabili dad que esto representa ante la sociedad y debido
a los vacios en la organizacion documental de estos documentos, el presente
trabajo contiene algunas orientaciones generales para que las entidades y los
profesionales encargados de su manejo, puedan llevar a cabo el proceso de
organizacion de una manera homogénea en todas la entidades del sector publico,
éste se desarroll6 en tres capitulos de la siguiente manera:

El primer capitulo establece el planteamiento del problema, la justificacion,
objetivos propuestos, marco Metodoldgico y tipo de estudio en el cual se baso la
investigacion en su desarrollo y por otro lado a partir los conceptos de
organizacion documental y definicion de series documentales, el cual hace
hincapié en la serie Documental Historia laboral.

El segundo capitulo describe los estudios de observacion realizados en las
diferentes Entidades, el cual se bas6é en un listado de preguntas acerca del
manejo, organizacién, administracion y disposicion final de los expedientes
laborales, con el fin de identificar los vacios existentes con respecto a lo antes
mencionado.

El tercer y dltimo capitulo presenta Pautas a nivel general de Organizacion
Documental para la Serie Historias Laborales, cada una de éstas se acompafia de
requerimientos minimos para que se den éstas, un objetivo, una justificaciéon y por
altimo la normatividad vigente.

Estas pautas contribuiran a las Unidades de Talento humano y a los
profesionales encargados del manejo y administracion de archivos, haciendo que
cada dia la labor de organizacion de los expedientes que contienen documentos
de los funcionarios al servicio del Estado, sea una tarea de facil comprension y
desarrollo.
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PAUTAS PARA LA ORGANIZACION DE LA SERIE DOCUMENTAL
HISTORIAS LABORALES DEL SECTOR PUBLICO

1. ANTECEDENTES PLANTEAMIENTOS Y DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Colombia aunque los paradigmas archivisticos han evolucionado, aun existen
grandes vacios en el sector publico en materia archivistica y se evidencian en la
falta de politicas claras para el manejo, organizacién y valoracion documental de
los archivos, especialmente en los que conforman la serie documental Historia
Laboral, estos vacios se constituyen en un factor de riesgo para las entidades ya
gue pueden recurrir a soluciones equivocadas, ya sea por desconoci miento o falta
de organizacion en sus archivos.

Desde esta perspectiva, se ha observado que las Entidades ain no tienen
claridad con respecto al manejo y organizacidbn de sus expedientes, solo se
conforman con tenerlos dentro de una carpeta pero sin tener en cuenta ningun tipo
de control, esto ha generando pérdidas millonarias de dinero y un sinnimero de
dificultades tanto para el ciudadano mismo como para las mismas entidades, ya
gue a la hora de solicitar certificaciones muchas veces no se encuentran registros
y el ciudadano se aprovecha de estas situaciones para acudir a medios ilicitos y
comprobar tiempos laborales no realizados.

No obstante, lo anterior se debe de una parte al desconoci miento de las normas
archivisticas vigentes que las entidades del Estado deben cumplir y de otra a la
falta de personal capacitado para realizar procesos de organizacidbn en sus
archivos.

Frente a esta situacion, se formula la siguiente pregunta de investigacion: ¢Qué
aspectos se deben tener en cuenta para que los expedientes laborales, presten
un servicio eficiente y oportuno al Estado y a la Sociedad en General, cuando no
se da cumplimiento a las directrices establecidas por el ente rector de la politica
archivistica?
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1.2 JUSTIFICACION

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica en compafiia del Archivo
General de la Nacion emitié la Circular 04 de 2003 la cual establece de manera
general la organizacion de las Historias Laborales y la conformacion de las
tipologias documentales que hacen parte de esta serie .

En consecuencia de lo anterior y teniendo en cuenta el fin de la investigacion se
presentan unas pautas generales para la organizacion documental de los
expedientes que conforman la serie Historias Laborales con el propdsito de
contribuir a la gestion documental a nivel del sector publico, pues es bien sabido
que el Archivo General de la Nacién cuenta con Comités sectoriales y de
funciones que aun no han logrado la consolidacion de los programas de
organizacion documental, para el caso especifico de los documentos que se
producen en desarrollo de la vida laboral de los servidores al servicio del Estado.

Ahora bien, esta investigacion se basoé a partir de la observacién de los procesos
de organizacién de los expedientes laborales, en algunas entidades del sector
publico, con el fin de identificar y analizar los vacios existentes que generan
problemas en la organizacion, conservacion, manejo administrativo y disposicion
final de la misma, para asi brindar criterios generales que sirvan de guia y
orientacibn a quienes tengan a cargo la responsabili dad del manejo y
administracion de esta serie.

Finalmente, es asi como el presente estudio se fundamenta en la base tedrica,
juridica y practica acerca de la organizacion documental que al respecto se han
expuesto desde varias perspectivas y que contribuyen en la presensaci 6n de esta
propuesta.
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1.3 OBJETIVOS
1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer pautas generales que contribuyan a la organizacion documental de los
expedientes que conforman la serie documental Historias Laborales de las
entidades del sector publico en el Estado Colombiano.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar los vacios existentes en los procesos de produccion, organizacion,
clasificacion, ordenacion e indizacion de la Serie Historias Laborales de las
Entidades del Estado que fueron previamente seleccionad as como muestra
para el estudio de observacion.

e Analizar la normatividad y conceptos que sobre organizacibn documental se
han expuesto desde diferentes perspectivas con el fin de estructurar un
documento que apoye la funcion archivistica y adicionalmente que sirva como
herramienta a las Entidades del Estado en la organizacion de sus expedientes
laborales.

e Proponer pautas generales de caracter metodolégico y técnico para la
organizacion documental de los expedientes que conforman la serie Historias
Laborales en las Entidades del estado del Sector Publico.

13




1.4 MODELO METODOLOGICO

Esta investigacion se inicia con la seleccion de las siguientes cinco Entidades:
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, Superintendencia
Financiera de Colombia, Ministerio de Minas, Ministerio de la proteccién social
Foncolpuertos — Ministerio de trabajo, las cuales sirvieron de muestra para realizar
la observacion en los procesos de organizacion, clasificacion, ordenacion, e
indizacion de los expedientes laborales, con el fin de identificar vacios y falencias
en los mismos, las cuales sirvieron de sustento tedrico para comparar los
conceptos sobre organizacion documental desde diferentes Opticas para luego
realizar un analisis normativo aplicable a la serie Historia Laboral.

Como instrumento de recoleccion de informacion se disefié una lista de preguntas
referentes al manejo y administracion de los expedientes que apoyaran el estudio
de observacion en las Entidades mencionadas.

Finalmente, a partir de lo anterior, y basados en el concepto de varios autores
como Antonia Heredia, Manuel Vasquez, Aurelio Tanodi, Theodoro Schellenberg,
Cruz Mundet, Jorge Nacif, entre otros se establecen las pautas generales
basadas en criterios Utiles para aplicar al momento de efectuar el proceso de
organizacion documental para la serie historias laborales en Entidades del Sector
Pablico, cabe aclarar que esta propuesta puede llegar a convertirse en
herramienta de primera mano para los funcionarios encargad os del manejo,
organizacion , conservacion y disposicion final de lo documentos que se producen
y que conforman los expedientes e esta serie.

1.4.1 Tipo de Estudio

El presente estudio se enmarca como una investigacion de caracter Descriptivo,
toda vez que como lo expresa Méndez Alvarez, identifica los diferentes elementos
y componentes y su interrelacion en el universo de investigacion. Igualmente,
sefiala las formas de conducta y actividades del universo investigado,
estableciendo los comportamientos concretos y comprobando la asociacion entre
las variables de investigacion?.

A partir de esta afirmacion dentro de la presente investigacion se precisan los
diferentes factores de analisis para permitir la elaboracién de una propuesta que
establezca pautas generales para la organizaciéon documental de la Serie Historias
Laborales, constituye un estudio innovador y una herramienta que va a
proporcionar criterios para su administracion, conservacion y manejo tanto a los
profesionales de Sistemas de Informacion y Documentacion en el campo
archivistico, como a los responsabl es en las areas de Talento Humano y demas

1 MENDEZ, Carlos. Metodologia disefio y desarrollo del proceso de investigacion. 3 ed. Bogota: McGraw Hill, 2001. Pags.
134 - 135.
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proceso de las diferentes entidades del Sector

1.5 MARCO REFERENCIAL

Esta investigacion se inicio a partir de la organizacion Administrativa del Estado
Colombiano, tomando como muestra algunas entidades del sector publico que
sirven como referencia para describir el proceso de administracion, organizacion,
clasificacion, ordenacion, indizacion y disposicion final de las Historias Laborales.

Adicionalmente se hace una breve resefia historica sobre la organizacion
documental existente, teniendo en cuenta los planteamientos de autores como
Antonia Heredia, Manuel Vasquez, Aurelio Tanodi, entre otros .

En consecuenci a a lo anterior se define el concepto de organizacién documental
desde diferentes perspectivas y por otro lado se presenta los component es de la
Series documentales haciendo hincapié en las Historias Laborales.

Finalmente, se referencian normas aplicables al proceso de organizacion y
documental que aplican a esta Serie.

1.6 MARCO TEORICO

1.6.1 Organizacion Administrativa del Estado colombiano

La rama ejecutiva del poder publico ha tenido un continuo crecimiento en la dltima
Década. Como puede verse en el Cuadro 1, de 204 entidades existentes en 1990,
se pas6 a227 en 1994, a309 en 1998 ya 302 en 2002. “Este crecimiento no
muestra un criterio claro, que permita inferir la existencia de un modelo orientador
de asignacion de funciones administrativas o una racionalidad bien definida en
materia de administracién puablica. Por el contrario, el crecimiento tiende a ser
inorganico, con cierta pérdida de la concepcion sectorial, a pesar de que los
ministerios se incrementaron de 13 a 16 en el periodo. En efecto, mientras el
namero de entidades adscritas 3 (las mas afines a las funciones propias de la
administracion dentro de un contexto sectorial) disminuye de 132 a 83, las
entidades vinculadas 4 (normalmente dedicadas a la produccion o prestacion de
bienes y servicios no esenciales y por tanto con una relacion misional menos
clara) aumentan de 44 a 7972, y lo mismo ocurre con los organismos auténomos y
otras entidades de diversa naturaleza, los cuales pasan de 0 a 55 y 45,
respectivamente, en el periodo bajo estudio; en este dltimo caso, como

2 CONSEJO NACIONAL DE POLITICA Y ECONOMICA Y SOCIAL 3248: (en  linea)
http://www. agenda.gov.co/documents/files/Conpes3248de2003.pdf> Consulta: (18 de julio de 2008)
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consecuenci a directa de la Constitucion Politica de 1991 la cual cre6 ésta
categoria de entidades:
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Grafica No.1. Categorizacion de las Entidades*

Evolucion del nimero de Entidades de la Rama Ejecutiva del
orden nacional
ENTIDAD 1990 [ 1994 || 1998 | 2002
Ministerios 13 15 16 16
Departamento administrativos 8 5] 5 5
Superintendencias 7 9 11 11
Unidades administrativas especial 0 0 10 7
Entidades adscritas 132 93 93 83
Entidades vinculadas 44 51 105 79
Organismos Autdnomos 0 48 56 55
Otras 0 0 0 45
Total 204 227 297 302

*Fuente Departamento Administrativo de la Funcion Publica
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En cuanto al ndmero de funcionarios, el 6 de agosto de 2002 el Estado
colombiano contaba con 805.512 funcionarios, entre los cuales sobresalen tres
grupos: policia, fuerzas militares y docentes. Estos tres grupos representan el 77%
del total de los servidores publicos del pais 590.000 funcionarios. Si se excluyen
estos tres grupos (los cuales, por su naturaleza y marco legal merecen un
tratamiento diferenciado) se encuentra que 50 entidades (menos del 17%)
concentran el 90% del empleo del sector publico, cuatro entidades tienen plantas
superiores a 20.000 servidores y siete tienen plantas superiores a 5.000
funcionari os. (Ver gréficaNo.2).
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Gréafica No.2. Cantidad de Servidores Publicos en el Estado Colombiano.

Cantidad de Servidores Publicos en el Estado Colombiano

Planta Superior a 20,000 Planta superior a 5,000
servidores Servidores
Ministerio de Defensa INPEC
Instituto de seguros Sociales Colombia
Telecomunicaciones
Fiscalia General de la Nacion DIAN
Consejo Nacional de la ECOPETROL
Judicatura
Sena
DAS
ICBF
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Si el Estado contaba con 805.512 funcionarios deben existir esa misma cantidad
de Historias Laborales razén por la cual empieza a jugar un papel importante el
establecimientos de politicas en materia de organizacion documental pues si bien
es cierto, aunque exista un gran numero de expedientes laborales, no todos
constituyen un papel importante para la Nacion, por eso es tan importante contar
con politicas claras que apoyen la funcidn Archivistica y permitan ser objetivos a la
hora de tomar decisiones como: Qué expedientes realmente debo conservar?,

¢, Qué documentos puedo eliminar?, ¢(Como se debe organizar mi archivo? Etc.
Preguntas como estas cada vez se hacen mas frecuentes en las Entidades pues
aunque el Archivo General de la Nacion emite concept os y politicas para la
organizacion de los archivos la Entidades aun desconocen cual es el tratamiento
que le deben dar a sus archivos, y la mayoria no reconoce la importancia de
contar con los mismos organizados,

Ahora bien el Departamento Administrativo del Talento Humano como organismo
técnico formulé y adoptd politicas, planes generales, programas y proyectos para
la administracion, el desarrollo y la capacitacion del talento humano, acordes con
la organizacion de las dependenci as, con el fin de contribuir al desarrollo integral
del servidor publico como elemento fundamental de la construccion de una gestion
publica eficaz y eficiente.

Son funciones del Departamento Administrativo del Talento Humano, son las
siguientes:

1. Procurar el desarrollo de la funcion administrativa, dentro de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

2. Velar por el cumplimiento de la Constitucion Politica, las leyes, los decretos y
las ordenanzas, en lo referente al desarrollo de la misiébn y objetivo de la
dependencia.

3. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Departamental en lo
referente al desarrollo y bienestar del talento humano.

4. Elaborar el Plan de Accién Anual y los correspondientes informes de avance
para efectos de la evaluaciéon de gestion y resultados.

5. Identificar y formular los proyectos relacionados con el desarrollo y bienestar del
talento humano y viabilizar aquellos que presenten otros entes territoriales para
ser inscritos en el Banco Departamental de Programas y Proyectos.

6. Velar porque el acceso de las personas al servicio del Departamento se realice
con fundamento en las disposiciones constitucionales y legales sobre la materia y
los principios que rigen la administracion de personal.

20
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7. Formular las politicas de administracion de personal para los sectores central y
desconcent rado de la administracion departamental y articularlas con los
organismos y entidades nacionales que dirigen la administracion publica.

8. Interactuar con los organismos y entidades del orden nacional que dirigen y
orientan la administracion de personal en la rama ejecutiva del poder publico.

9. Establecer y desarrollar las politicas generales de perfeccionamiento y
mejoramiento de habilidades y destrezas del talento humano al servicio de la
Administracion Central y desconcent rada del Departamento.

10. Aplicar los sistemas de informacién vigentes para el seguimiento y analisis del
desempefio del servidor publico.

11. Orientar a los funcionarios responsables de la administracion del talento
humano en las entidades descentralizadas del Departamento que lo requieran,
sobre las directrices que deban observar en la materia.

12. Ejecutar, de conformidad con las normas legales y en coordinacion con las
diferentes dependencias, los programas de capacitacion para potenciar el talento
humano al servicio de la administracion departamental.

13. Formular y desarrollar de conformidad con la normatividad vigente y el plan de
desarrollo, los planes de bienestar social y salud ocupacional de los servidores
publicos de los sectores central y desconcentrado de la administracion
departamental.

14. Velar por la aplicacion del sistema de capacitacion, estimulos e incentivos a
los servidores publicos de la administracion central y desconcentrada.

15. Disefiar y aplicar los instrumentos para el permanente mejoramiento del clima
organizacional.

16. Disefar la politica que permita el desarrollo de una cultura institucional
orientada a la calidad de los servicios.

17. Elaborar propuestas de reasignacion o redistribucion de empleos, cuando ello
resulte necesario para atender los requerimientos del servicio.

18. Aprobar y administrar la nédmina de los servidores publicos de la administraciéon
central y desconcent rada departamental, con base en las normas constitucionales
y legales aplicables a cada caso.
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19. Realizar convenios y alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas
para desarrollar los programas y proyectos del Departamento, sin generar gastos
con cargo al presupuesto.

20. Llevar el archivo documental de la dependencia.

21. Desarrollar las estrategias que sean necesarias para el cumplimiento de las
metas previstas para la dependenci a en el Plan de Desarrollo.

22. Planear, formular e implementar los proyectos tecnoldgicos que garanticen el
desarrollo y modernizacion permanente de los procesos de la dependencia.

1.6.2 Resefia Histérica de Organizacion Documental y la Archivistica
1.6.2.1 Teorias de la Archivistica

Para iniciar es necesario definir el concepto de la Archivistica que segun el
diccionario de terminologia archivistica elaborado por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA), se define como “El estudio tedrico y practico de los principios,
procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos
entendiendo por archivos tanto los documentos como su entorno, es decir, su
organizacion en edificios e instalaciones. De esta definicion se deduce que la
archivistica posee dos campos de actuacion, el de la teoria y el de la practica, que
se alimentan mutuamente; pues si los enunciados tedricos tienen un sustento
empirico, con su aplicacién los procedimientos cambian y con ello el universo
estudiado, reiniciandose asi el ciclo.

La Archivistica tiene como actividad esencial la organizacion de los fondos o
grupos documentales, el campo de accion son los archivos y los fondos

Tiene su método y parte de una metodologia requiere la elaboracién de hipétesis,
basadas en la identificacion del contexto en que fueron, son generados y son
acumulados los documentos o fondos.

Requiere el auxilio de diversos conocimientos que le permitan entender a los
documentos como parte de un contexto historico, estructural, de quien produce y
acumula la documentacion.

La definicion de archivistica como disciplina encaminada:

— Ala préctica,
— En otras como ciencia.
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Argumentaciones en uno y otro sentido de los siguientes estudiosos en la materia:

- G. Batelli

— T.R. Schellemberg

— A.Tanodi

— E. Lodolini

— Diccionario de Terminologia Archivistica del CIA
— Heredia Herrera

Dos de los primeros autores que segmentaron la archivistica fueron E. Casanova y
A. Brenneke.

“E. Casanova expone una historia de la disciplina fraccionada en cuatro periodos®”

El primero hasta el siglo XIlI

El segundo para los siglos Xl y XIV
El tercero para los siglos XVI-XVIII y
El cuarto hasta el s. XX

hrohPE

Por su parte, Adolf Brenneke considera tres grandes etapas:

1. Comprende los siglos XVI y XVII, cuya caracteristica fundamental es el
caracter tedrico y experimental de la archivistica;

2. Centrada en el s. XVIII, propiciado por el contexto racional e ilustrado y el
sistema de clasificacion archivistica es de caracter deductivo,

3. Corresponde al s. XIX, etapa en la que tiene lugar la mayor revolucion de la
teoria archivistica, basada en la consolidacion de los principios te6ricos como
nueva forma de clasificacion archivistica

Sin embargo, han sido por un lado el francés Robert Henri Bautier, y por otro los
italianos Leopoldo Sandri y Elio Lodolini, los que desde criterios y agentes
diferentes, han periodizado la archivistica

La segmentacidon que establece Sandri y Lodolini distingue tres grandes periodos
en el desarrollo de la Archivistica:

1. El primero abarca desde la antigtiedad a principios del s. XVIIl, caracterizado
por un predominio del concepto patrimonial-administrativo del archivo y por la
importancia del valor juridico de los documentos.

2. El segundo periodo data del s. XVIII y la primera mitad del s. XIX,
prevaleciendo un concepto historicista del archivo y un marcado predominio del
valor historico de los documentos.

3 Casanova, E., Archivistica, p. 24.
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3. El tercer periodo, comprende los afios finales del s. XIX y parte del s. XX,
donde el crecimiento de competencias por parte de la administracion, el aumento
del volumen documental, favorece el concepto integrador de las dos concepci ones
anteriores: administrativo e historico.

Frente a Bautier, Sandrini y Lodolini se fijan mas en el orden interno y conceptual
de la archivistica que en el orden externo contextual e historico. Por ello, se puede
gue ambas periodizaciones no se contraponen, Sino que pueden superponerse en
el andlisis, dado que reflejan diferentes percepciones de la evolucién archivistica.

En cambio los autores espafioles, como Mendo Carmona, Cruz Mundet y Romero
Tallafigo, son algunos de los que han resuelto el problema mediante
periodizaciones.

Concepcion Mendo habla de cuatro fases:

archivistica empirica,

archivistica como doctrina juridica,
archivistica como disciplina historiografica y
archivistica actual.

howbhE

Cruz Mundet, habla de dos periodos:

1. El pre-archivistico, "durante el cual el tratamiento de los fondos se ha
caracterizado por la indefinicion de sus presupuestos e incluso por la sumisién
a los principios de otras disciplinas”

2. El periodo de desarrollo archivistico "durante el cual tanto en la teoria como en
el tratamiento de los fondos documentales se ha logrado unos niveles
suficientes de autonomia como para poder hablar propiamente de archivistica".

Romero Tallafigo, segmenta la historia de los archivos en dos grandes periodos
segun las categorias

1. Antiguo Régimeny
2. Nuevo Régimen, que se implanta lentamente tras la Revolucion Francesa.

A fines del siglo se da la consolidacion de la teoria en paises como Francia, Italia,
Alemania y Holanda, lo que llevara definitivamente a la Archivistica a sus ultimas
consecuenci as cientificas, a partir del Manual de clasificacion y descripcion de
Archivos, escrito por los holandeses Muller, Feith y Fruin (1898), donde se
sistematizan los principales fundamentos cientificos del concepto de archivo y a su
vez, los elementos sustantivos de la Archivistica como ciencia.

Estos fundamentos cientificos se fortalecen en nuestro siglo con las aportaciones
de Casanova, Brenneke, Jenkinson, Schellenberg, Bautier, Lodolini, Cortés,
Heredia...
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La Archivistica es una ciencia, segun Lodolini, por estar basada en unos principios
cientificos, universalmente validos, y por apoyarse, a lo largo de dos siglos, en una
literatura cientifica muy abundante, escrita en multitud de lenguas

Antonia Heredia como Cruz Mundet coinciden en que sélo se puede hablar de
Archivistica propiamente dicha hasta bien entrado el siglo XIX.

Para Mundet la Archivistica como tal no aparece hasta que Natalis de Wailly
expone su principio de procedencia en 1841, diferenciandose de las demas
ciencias

Heredia también afirma que éste es el principio fundamental de la Archivistica. La
Archivistica comprende dos periodos importantes: la historia prearchivistica y
archivistica

El periodo prearchivistico, durante el cual el tratamiento de los fondos
documentales se ha caracterizado por la indefinicibn de sus presupuest os e
incluso por la sumision a los principios de otras disciplinas.

El periodo de desarrollo archivistico, durante el cual ha logrado, tanto en la teoria
como en el tratamiento de los fondos documentales, unos niveles suficientes de
autonomia como para poder hablar propiamente de archivistica.

Dentro del periodo prearchivistico se suelen diferenciar cuatro subperiodos
contemplados clasicamente por los tratadistas y que Bautier divide del siguiente
modo:

(1) La época de los archivos de palacio, que se corresponde en términos
generales con la antigledad.

(2) La época de los cartularios (trésor de chartes), abarcando los siglos Xll a XVI,
es decir, la Edad Media.

(3) La época de los archivos como arsenal de la autoridad, que se extiende a lo
largo del Antiguo Régimen desde el siglo XVI hasta comienzos del XIX.

(4) La época de los archivos como laboratorio de la historia desde los inicios del
siglo XIX hasta mediados del siglo XX.

En el periodo de desarrollo archivistico:
(1) se concentra la documentacion de las instituciones desaparecidas o, se

distribuye en archivos cuya Unica orientacion futura era el servicio para la
investigacion y la cultura;
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(2) se concibe un sistema global de organizacién de dichos fondos documentales
procedentes de numerosas instituciones con ambitos competenciales diversos que
respetan su individualidad.

Que hacer archivistico en las diferentes épocas

Se ha desarrollado en funcion de las necesidades de cada una de las épocas.

Edad Antigua

No se tiene conocimiento del sistema de organizacion, excepto los depdsitos
descubiertos en UGARIT, NIPPUR y en EBLA 12.000 tablillas.

En el caso de Egipto tuvieron grandes contenedores de documentos en soporte
papiro, medio de plasmar la informacion.

En lo referente a Grecia y Roma se dieron algunos avances como el archeion,
tabularium, archivum. Se dio la existencia de un responsabl e en la custodia de los
documentos y el concepto de utilidad administrativa y juridica

Edad Media

Se dan altibajos respecto a los archivos y la archivistica (como inicio de
gestacion). Es decir:

e Alta Edad Media: Existe la incertidumbre en el concepto de archivoy
biblioteca.

e Baja Edad Media (Siglo XIII), se regresa al concepto del derecho romano y del
procedimiento administrativo. Es un periodo donde se:

— Efectia la agrupacion documental a base de cartulario, donde los
documentos solemnes son conservados
— Se da diferencia en los sistemas de clasificacion:
o Clasificacion sisteméatica para las piezas sueltas de los cartularios
por tipo de documentos
o Y la clasificacion cronolégica en las cancillerias.
-Ademas no existe el concepto de archivo publico, asociado al poder.

Edad Moderna

Los documentos adquieren otro valor ademas de fuente de poder, el de fuente
para la historia a raiz del surgimiento del concepto de Archivo de Estado.
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Comienza desde el siglo XVII una concentracion archivistica en grandes archivos,
se organizan los archivos administrativos, se elaboran ordenanzas que regulan el
acceso, y se instituye el principio de secreto y en el siglo XVIII aparecen
numerosos tratados archivisticos.

Edad Contemporanea

Es época de grandes cambios:
e Siglo XIXy el desarrollo del principio de procedencia.

- Enunciacién del principio de procedencia, 1841, Natalis de Walilly. Este
principio consiste en separar los fondos de cada administracion y de cada
oficina

- La formulacién del principio de procedencia en la obra de los tedricos Milller,
Feith y Fruim, define el archivo como el conjunto de documentos recibidos o
producidos por un érgano.

e El Siglo XX. El desarrollo de la archivistica.

- Mundet en un principio consideraba a la Archivistica como una disciplina (en
el siglo XIX), pero, ya se la puede considerar como una ciencia en constante
evolucion.

- Heredia la considera primero como una técnica empirica, pero a diferencia de
Mundet le va a dar ahora dos tipos de consideraciones:

o Disciplina independiente.

o Ciencia auxiliar de la historia.

e Después del manual de los holandeses, se publican las obras de JENKINSON
(1922) y CASANOVA (1928).

e Aparecen nuevas preocupaciones a las que la archivistica debe dar respuesta:

— Burocratizacion de las administraciones publicas.

— Participacion de varias oficinas en el tramite administrativo.

— Aparicién de nuevos procedimientos de reproduccion de documentacion.

— Existencia de un fondo acumulado durante el siglo XIX, ante la dedicacién
de los profesionales de la documentacion histérica y abandono de la
administrativa.

— Necesidad de aplicacion de criterios racionales de eliminacién.
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el despegue de la archivistica. Cruz Mundet

— El reconocimiento del interés de la documentacion contemporanea para la
investigacion

— La expansion de la democracia, y la expansién del principio de
transparencia de las administraciones publicas

Ademas, se recoge la dimension administrativa de los archivos, olvidada hasta
este momento, y nacen nuevos modelos: EL RECORDS MANAGEMENT. (Ver

grafica No.3.).
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Grafica N° 3. Resumen Gréfico de la Historia de los Archivos
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A continuacion se presentan los diferentes planteamientos teoricos sobre
organizacion y valoracion documental que han expuesto diferentes autores y
paises y que han contribuido en gran medida al desarrollo de los procesos
archivisticos que actualmente se han desarrollado en Colombia.

La gestion de documentos: Evolucion y Consolidacion del término.

Para las generaciones modernas de archivistas puede resultar sorprendente que
el término GESTION DE DOCUMENT OS tenga su génesis con posterioridad a la
Finalizacion de la segunda guerra mundial.

La evolucién del término se puede dividir en tres fases, cada uno de los cuales
implicaron un aporte conceptual al alcance del término y permitio llegar a definir
una subdisciplina de la archivistica con su propio objeto, fin y método de estudio.
En una primera fase la gestion de documentos se defini6 como la parte de la
administracion en la tramitacion de los documentos administrativos con fines de
eficiencia y economia. Uno de los principales representantes de esta corriente es
Ariel Ricks* quien consideraba que la gestion de documentos o administraciéon de
documentos como en principio se denomind, consistia en la aplicaciéon de los
concept os de la administracion cientifica a la “planificacion, el control, la direccion,
la organizacién, la capacitacion, la promocion y otras actividades gerenciales
relacionadas con la creacién de archivos, su mantenimiento y uso, asi como su
eliminacion”.

Para Ramoén Alberch, la gestion de documentos engloba un conjunto de
operaciones técnicas comprometidas en la busqueda de la economia y eficacia en
la produccion, uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su ciclo de
vida. Aunque en principio las dos declaraciones parecen similares, saltan a la vista
varias diferencias que hace que se complementen ambas definiciones. Por un
lado, Ricks enfatiza en los elementos administrativos en la gestion de documentos
mientras que Alberch, resalta las operaciones técnicas que conducen a la
economia Yy la eficacia; de igual forma Ricks destaca el concepto de archivo y
Alberch lo hace con los documentos.

Otro aporte de la definicion de Alberch es la inclusion de métodos archivisticos en
la resolucion de problemas de la administracion de documentos, tales como la
elaboracion de los cuadros de clasificacion, la seleccion de un método de
descripcion normalizada y el establecimiento de los calendarios de conservacion.

4 Ricks Ariel. La administracion de documentos como funcion archivistica. En: Boletin Interamericano de
Archivos, V 3,.. Cordoba: CIDA, 1976. p 23-34
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Siguiendo esta misma tesis, Robergé refuerza los planteamientos de Alberch
cuando afirma que la gestion de documentos se puede definir como "el conjunto
de las operaciones y de las técnicas relativas a la concepci 6n, el desarrollo, la
implantacion y la evaluacion de los sistemas administrativos necesarios, desde la
creacion de los documentos hasta su destruccion o su transferenci a al archivo
permanente cuyo objetivo es lograr eficiencia y economia administrativas. Sin
embargo, Robergé va mas alla, pues sostiene que la Gestion de Documentos es
un sistema compuesto por dos subsistemas: el Subsistema de Gestion de
Documentos Administrativos Activos y el Subsistema de Gestién de Documentos
Administrativos Inactivos; el primero de estos a su vez esta formado por cuatro
subsistemas:

» Sistema de clasificaciéon de documentos

» Sistema de conservacion de documentos

» Sistema de almacenamiento de documentos

» Sistema de descripcién y recuperacion de documentos

Para tratadistas como Rhoads en cambio, la gestion de documentos se
circunscribe a todo lo que sucede a los documentos de una organizacion a través
de su ciclo vital, desde su nacimiento, pasando por su vida activa y productiva
como medio para cumplir con las funciones de la organizacion, hasta su
destruccion, cumplidas las finalidades pertinentes e identifica tres fases basicas de
la gestidbn de documentos: la elaboracion, orientada a evitar la produccion de
documentos innecesar ios, ampliar la utilidad de los documentos y asegurar un
nivel adecuado del uso de la reprografia; la segunda fase denominada de
utilizacion y mantenimiento, que comprende la utilizacion, el control y el
almacenamiento de los documentos que se han definido como necesar ios para
realizar o facilitar el desarrollo de las funciones y actividades de una organizacion
y finalmente; la eliminacion de documentos, que implica definir el destino de los
documentos con miras a su conservacion como fuente de informacion para la
sociedad o su eliminacion, a partir de la determinacién de los plazos de retencion
en cada etapa del ciclo de vida.

Principios Metodol6gicos

El principio de procedencia

El principio de procedencia se estructura en dos niveles o grados de aplicacion:
1.er nivel: principio de respeto a la procedencia u origen de los fondos.

El primer nivel se circunscribe a la institucion u organismo que constituye el fondo
de archivo y que lo hace diferente de los demas. El principio de procedencia
establece que los fondos de archivo deben conservarse en su organizacion
original, no debiendo mezclarse los fondos procedentes de un organismo con los
de otro. Para aplicar dicho principio hay que conocer la estructura de la institucion
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productora, sus métodos de funcionamiento, sus procedimientos de trabajo y las
variaciones que sufre en el transcurso del tiempo. Esto ha hecho que los italianos
lo denominen "método historico”, pues es necesario descender a la historia de las
instituciones productoras de documentos para poder realizarlo. Un buen
conocimiento de su estructura, aplicando este principio correctamente, da lugar a
las pautas de un cuadro de clasificacion.

2° nivel: el principio de respeto al orden original o estructura interna de los fondos.

Viene implicito en el anterior: los fondos de archivo deben conservar o recibir la
clasificacion correspondiente a las estructuras administrativas internas del
organismo que lo ha creado, o a las actividades desarrolladas por las entidades o
personas. Dicho de otro modo, las secciones no deben mezclarse entre si,
tampoco las series. Dentro de cada serie debe respetarse el orden que la
documentacion tuvo en origen, esto es, su ordenacion.

Se puede decir que el principio de procedencia y de respeto al orden originario se
fueron construyendo de forma paralela y estrechamente ligados, aunque para
algunos autores son dos principios distintos, complementarios pero diferentes.

Para ellos la prueba son las distintas posturas que sobre el orden originario
mantienen algunos tedricos de la archivistica y las mismas escuel as archivisticas
de diferentes paises, sin poner en tela de juicio el principio de respeto a la
procedencia de los fondos.

Nougaret® habla de la tradicion maximalista, representada por la escuela italiana, y
la minimalista seguida por la escuela francesa. Para la primera, el respeto al orden
originario de los documentos es un principio irrefutable que confiere objetividad al
trabajo archivistico, de ahi que Lodolini lo denomine método objetivo®. En la
tradicion francesa, no es posible, ni conveniente, mantener un orden originario
absoluto que en muchos casos no existe debido al modelo de administracion que
generd y conservé la documentacion, o porque es tal el grado de mutacion de los
organismos productores gque resulta imposible mantener fielmente la organizacion
primitiva del fondo sin crear un laberinto de correspondencias.

= La aplicacion del principio de procedencia garantiza la integridad administrativa
de un fondo y su pleno valor de testimonio. Facilita fisica e intelectualmente el
acceso a los documentos generados y recibidos por la misma institucion o persona
mediante su reunion y descripcion completa, independientemente de su forma,

5 Charles, NOUGARET, Classement et description: Des principes a la practique. En France
Direction des archivives de France. La practique archivistique Francaice. Paris, 1993 p. 136.

6 Elio LODOLINI, Archivistica. Principi e problemi, p. 179; tomado de Eduardo NUNEZ
FERNANDEZ, Organizacion y Gestion de archivos. Pp. 43-44.
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medio o volumen’. Desde el punto de vista intelectual, preserva la objetividad de
los documentos en sus funciones, procesos Yy relaciones con el productor,
reflejados en la propia organizacién5;evita toda interpretacion y subjetividad,
puesto que un documento normalmente no tiene nada mas que una procedencia.

» La clasificacién archivistica se inspira directamente en la aplicacion del
principio fundamental de la archivistica: el principio de "respeto al origen o
procedencia de los fondos". De acuerdo con esto, hemos de decir que la
organizacion no la crea el archivero, le viene impuesta por la propia
documentacion; a él solo le toca reconstruirla, rehacerla. En definitiva, viene
impuesta por la persona o administracion que la produjo. El archivero tiene que
identificarla y, si la documentacion se encuentra fragmentada o desorganizada,
entonces soOlo le resta reorganizarla, respetando los principios rectores de la
archivistica.

= Asimismo, favorece la recuperacién de la informacion ya que permite el
conocimiento del organismo creador, sus competencias, funciones, actividades,
funcionamiento y otros factores susceptibles de recuperar la informacién contenida
en los documentos.

El ciclo vital del documento

Se ha dado esta denominacion a las distintas fases o etapas por las que va
pasando el documento archivistico desde su creacion hasta su eliminacién o
seleccion para su custodia permanente. Comparado con el ser humano, al igual
gue su ciclo vital, el documento presenta tres edades: una corriente o de
formacion, otra intermedia o de juventud y una tercera o permanente. Estas tres
edades son aplicables a los documentos pues una vez han sido producidos su
vida pasa por una serie de etapas que coinciden respectivamente con los
denominados documentos corrientes, semi-corrientes y no corrientes.?

Estas edades son una convencion nacida de las necesidades surgidas a través de
los tiempos, por una mayor produccion de documentos y una mas amplia
accesibilidad de los mismos. El creciente grado de crecimiento de las
administraciones, los nuevos avances técnicos en produccion y reproduccion de
documentos, y en la organizacion del trabajo burocratico, entre otros aspectos,
plantean un problema, existente desde siempre, pero ahora mas acuciante que
nunca: la acumulacion de ingentes masas documentales cuya conservacion
integra resulta imposible y cuya informacion es dificil manejar.

La teoria del ciclo vital de los documentos fue expuesta por primera vez por la
Administracion norteamericana como resultado de los trabajos llevados a cabo por

7 Michel DUCHEIN, Theoritical Principles and practical Problems of “respect des fonds” in Archival
Science. Archivaria, 1983, 16, pp.64-82

8 VVicenta CORTES ALOSO, Integracion de las tres edades: Corriente, intermedia y permanente.Boletin de la
ANABAD, 1990, XL, 2-3, p. 7.
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la Comision Hoover, creada por el presidente Truman en 1947 para buscar
solucion al problema de la conservacion de enormes masas de documentos
generados en el pais tras la Segunda Guerra Mundial. Dicho informe, publicado en
1949, fue difundido por Posner y Schellenberg; este ultimo en su obra Archivos
modernos. Principios y técnicas, publicada en 1956. Varios afios més tarde, en
1962, la teoria del ciclo vital llegé a Europa. En Francia estas ideas fueron
recogidas y expuestas por Yves Pérotin.

Tradicionalmente se han considerado tres edades establecidas en atencion al
valor que los documentos van adquiriendo desde su creacion, a la frecuencia de
uso de los mismos y a su vigencia administrativa.

Segun Schellenberg los documentos pueden tener dos valores: un valor primario,
cuando son utiles para la administracion, y un valor secundario, que es el que
pueden tener para la investigacion histérica. Archiveros como Pérotin, Dubosq,
Wyffels y otros introdujeron un valor que se puede denominar intermedio, en el
gue no prevalece ninguno de los valores anteriores:

-Primera edad: se corresponde con la circulacion y tramitacion de los asuntos
iniciados. Los documentos forman parte de los archivos de gestidon y son de uso
frecuente.

-Segunda edad: los documentos, o el expediente referente a un asunto, deben
conservarse como objeto de consulta o antecedente, de manera poco frecuente.
Es la fase de archivo intermedio, en la que el valor primario decrece en la misma
proporcién en que aumenta el valor secundario.

- Tercera edad: el documento adquiere valor permanente, de manera que Su uso
estara derivado de su valor cultural o de investigacion. Su conservacion sera
definitiva.

Hoy dia es mas conveniente, y asi se viene reconociendo, la consideracion de
cuatro etapas que se corresponden con cuatro tipos de archivos a través de los
cuales va pasando el documento desde su creacion hasta su eliminacion o
conservacion permanente?: oficina, central, intermedio e historico. El objetivo de la
formulacién de la teoria del ciclo vital es garantizar la presencia del archivero y de
los métodos que aplica para que la documentacion reciba el tratamiento adecuado
en cada una de las tres edades. Esta teoria presenta las siguientes implicaciones
archivisticas:

- Garantizar la unidad y la continuidad de las intervenciones del archivero sobre
los documentos de un organismo y permitir asi tener una perspectiva de las
distintas edades y sus valores en cada fase.

- Crear sistemas de archivo dentro de cada administracion y permitir la articulacion

y la estructuracion de las actividades archivisticas, transferencia y expurgo en una
politica integral de archivos.
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Ambos principios, procedencia y ciclo vital, establecen y dirigen el tratamiento del
documento a lo largo de toda su vida, estableciendo las operaciones archivisticas
gue son propias en cada una de las fases.

Programa de Gestion Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibidas por las
entidades, desde su origen hasta, su disposicion final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion (Art. 3 ley 594 de 200)

La gestion documental se reconoce como una actividad intrinsecamente ligada a
los archivos y su desarrollo en blusqueda de la transparencia de la gestion
administrativa.

El PGD como proceso archivistico sistematico debe estructurarse a partir de la
normatividad archivistica vigente. Debe contemplar situaciones tendientes a la
simplificacion de trdmites y racionalizacion de recursos.

Componentes de un PGD.

Consideraciones bésicas de tipo administrativo econémico y archivistico
Aspectos de planeacion relacionados con la necesidad de un diagndstico y los
requisitos previos al PGD

La adopcion e implementacion e las TRD

La formacién de archivos segun el ciclo vital de los documentos

Identificacion de los procesos de un programa de gestiéon documental y sus
correspondientes flujos de informacion

La implementacion y seguimiento.

YV VVV VYV

Procesos de un PGD

1. Produccién; Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento a
sus funciones

2. Recepcion : conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos
por una persona natural o juridica

3. Distribucion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destino

4. Tramite: curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funciéon administrativa.

5. Organizacién: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, la
ordenacion o la disposicién fisica, descripcion documental e indizaciéon

6. Consulta: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contiene.

7. Conservacion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivos sin
alterar su contenido.
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8. Disposicion final: Decisidn resultante de la valoracion en cualquier etapa del
ciclo vital del documento.

Efectivamente, el tratamiento del fondo responde a la necesidad de organizar la
documentacion para su recuperacion y utilizacion. Las necesidades de informacion
deben determinar las caracteristicas del tratamiento, y, reciprocamente, la calidad
del tratamiento determina el resultado de la recuperacion, y la consiguiente
satisfaccion de esas necesidades. Tratamiento y recuperacion son las dos caras
inseparables de la misma moneda y el fundamento y razon de la existencia de
cualquier centro de informacion. El tratamiento de la documentacion de un archivo
se puede contemplar desde dos puntos de vista o estratos muy distintos: a) como
proceso que afecta al archivo en su conjunto y que, por tanto, requiere una politica
y planificacién; y b) como proceso al que se somete cada documento en concreto,
lo que en teoria de la documentacion se suele denominar analisis documental. La
secuenci a de procedimientos a los que se somete la documentacion son dos: a) la
organizacion, que incluye el andlisis del conjunto documental, la adopcién o
creacion y de un plan de clasificacion, y la ordenacion del fondo; b) la descripciéon
e indizacién, en la cual se detallan los contenidos de los documentos y otros
aspectos necesarios para su correcta gestion, y se organizan los indices
necesari 0s para su recuperacion, sean clasificaciones o listas alfabéticas —a su
vez, con o sin relaciones— y se realicen de forma manual o automatica.

El proceso general de dar forma a los documentos de un archivo de manera que
pueda ser controlado y accedido, lo podemos denominar genéricamente
organizacion®, aunque a veces se ha utilizado para denominarlo las palabras
catalogacion, clasificaciéon u ordenacion®. A partir de Theodoro SCHELLENBER G
se ha impuesto el empleo de los términos clasificacion y ordenacion para designar
a operaciones especificas de organizacion de la masa documental y el término
catalogacion para un tipo concreto de descripcion archivistica. Todo ello ha
clarificado enormemente la terminologia y el recto entendimiento de los trabajos
tedricos dedicados al problema de organizacion del archivo. La organizacién del
archivo incluye, pues, la clasificacion y ordenacion.

HEREDIA HEREERA (1981, p. 49; 1988, p. 331 Ss,; 1982. p. 4041) utiliza organizacién como sinénimo de clasificacion,
término para el cual considera que existe una tendencia actual a ser eliminado de la terminologia archivistica, sin duda, para
marcar diferencias con los procesos bibliotecarios. Nosotros consideramos mas adecuado reservar esta palabra para
denominar al conjunto de operaciones que hacen posible el acceso y control del patrimonio documental de un archivo, la
palabra gestion podria reservarse para reabrirnos al ciclo completo del documento, y el término administracion para
referirnos al conjunto de las actividades de un archivo.

0 Tradicionalmente, se ha hablado en archivistica de ordenacion y clasificacion, con cierta confusion entre ambas. Ello
supone tomar la parte por el todo, limitar las relaciones que se producen en el fondo a algunos tipos, y generar equivocos
terminoldgicos. La clasificacion corresponderia tanto al establecimiento de clases mediante relaciones de equivalencia y
pertenencia, como al establecimiento de jerarquias de clases mediante relaciones de inclusion. En realidad, lo que se hace
es organizar o sistematizar un fondo archivistico, es decir, convertir un conjunto de unidades de archivo en un conjunto
organizado, dotado de relaciones de equivalencia y pertenencia <clasificacion>, de relaciones de orden (ordenacion), pero
también de relaciones de inclusién (taxonomia) o de otro tipo <asociaciones). Nosotros hablaremos indistintamente de
sistematizacion u organizacion.
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La clasificacion consiste en el andlisis del fondo a partir de sus mecanismos de
crecimiento y organizacion “natural’, es decir, de las caracteristicas de la
institucién, en elementos component es; analisis que se plasmara en un cuadro de
clasificacion los criterios disponibles pueden ser de tres tipos: organico, funcional o
por materias como resultado de la operacion de clasificacion resultan una serie de
entidades archivisticas agrupables en conjuntos que pueden denominarse
descripcion archivistica. Por otra parte, la clasificacion de la documentacion
archivistica es un proceso retroalimentado entre el analisis del fondo y el del
documento. La clasificacibn de un documento requiere la existencia de una
clasificacion previa del fondo —condicion sine qua non de su ordenacion—. Por su
parte, la labor de clasificacion de nuevos documentos, y especialmente de nuevos
bloques documentales sin tratar, puede aconsejar la modificaciéon del cuadro de
clasificacion del fondo. En esta dialéctica hemos de introducir asimismo la
existencia de sistemas de archivos a los que nuestro pertenece y que deben
compatibilizar sus cuadros de clasificacién, sin forzar por otra parte la idiosincrasia
de la documentacion archivo pertenece y que deben compatibilizar sus cuadros de
clasificacion, sin forzar por otra parte la idiosincrasia de la documentacion

La ordenacién o la disposicién fisica de los fondos en el depdsito no es tan
s6lo una actividad material, sino también intelectual. La clasificacion archivistica,

como la bibliotecaria en los sistemas de libre acceso, va a determinar la
disposicion fisica del fondo. Mientras que la biblioteca intenta reproducir un orden
cercano al propio usuario, el archivo intenta reproducir el orden pensado por la
oficina productora. La primera operacion de ordenacion es determinar el criterio
por el que se va a ordenar la unidad archivistica, y que sigue las propiedades del
punto de acceso seleccionado en virtud de las propiedades del documento:
alfabético, cronol6gico, organico o sistematico, mixtos. A veces se combinan
varios sistemas mediante procesos de recodificacion. La ordenacién exige, en
segundo lugar, la posicion al ejemplar de una notacion o signatura (cota de
archivo), que individualice a la unidad archivistica mediante un signo inequivoco
de identificacién. En tercer lugar, se debe proceder a la instalacion fisica de las
unidades archivisticas.

La descripcién documental consiste en la representacion verbal sucinta del
contenido de un documento o un conjunto documental y de una serie de datos
caracteristicos. Esta fase equivale a lo que denominamos en teoria de la
documentacion general analisis documental. Como resultado del proceso de
descripcion obtenemos una serie de notas indicativas del documento titulo o
resumen del autor o productor, caracteristicas fisicas, fecha de produccion,
lengua, notas relativas a su historia archivistica, etc., una serie de notas
indicativas de su contenido fechas, nombres de persona y lugar, materias, y, en el
mejor de los casos, un resumen de su contenido.

“En realidad la organizacion y la descripcién son procesos dificilmente separables,
y en ningun caso independi entes, aunque cada uno esta regido por principios
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especificos”!. El objetivo de la organizaciéon y descripciéon archivistica es hacer
inteligible el fondo de cara a su control adecuado por los archivistas y la
comunicacion a los usuarios.

La indizacion es, por ultimo, un apartado imprescindible del proceso, pues es la
operacion que asegura la expresion y ordenacion de los términos recuperables
gue expresan los conceptos susceptibles de satisfacer las necesidades de los
usuarios potenciales de tal forma que sean predecibles y localizables en el
momento de la recuperacion. Ciertamente, la indizacion es la Unica forma de hacer
abordable de forma rapida y eficaz un conjunto de informacion documental.

En definitiva, “la indizacidon supone la creacion de puntos de acceso al contenido
del documento. La automatizacion solo ha venido a facilitar a automatizar esta
tarea, pero no ha relevado al documentalista de los procesos de analisis y
normalizacion, que debera realizar manualmente de forma asistida por el
ordenador o codificar en algoritmos adecuados. Un aspecto clave de la
normalizacion es, sin duda, el control terminologico. En la medida en que en un
sistema de recuperacion en texto libre o campos tipo memo cualquier término
puede convertirse en punto de acceso, el control de vocabulario ha de aplicarse al
vocabulario de los propios resimenes en el caso de que no existan descriptores
suficientes y adecuados™?.

Por ultimo, es necesario sefalar que el proceso de tratamiento documental no
consiste en un flujo unidireccional en el que se suceden de forma inflexible las
operaciones de clasificacion, ordenacion, descripcion, indizacion y recuperacion.
Antes al contrario, los problemas y soluciones adoptados en cada una de estas
fases pueden, y muchas veces deben, provocar cambios en los apartados
anteriores. Asi, por ejemplo, el analisis detallado de documentos que se realiza en
la fase de descripcion puede provocar en ocasiones su reclasificacion Tampoco el
archivo puede considerarse una burbuja aislada de su contexto, muy al contrario.
La clasificacion de un fondo desorganizado, por ejemplo, se facilita
extraordinariamente si se estudian los procesos de organizacion de fondos
semejantes y mediante la utilizacion de las herramientas de descripcion a las que
éstos dieron lugar. Reciprocamente, los problemas y soluciones adoptadas en la
clasificacion de fondos desorganizados pueden orientar cambios en archivos
previamente ordenados. Por fin, el cuadro de clasificacion y directrices de

! Heredia. Antonia: (INTERNAT IONAL COUNCIL OF ARCHIVES, 1994, p. 221) sefialaba recientemente que: “1...] la
descripcion no es una operacion independiente y con autonomia como lo es en las Bibliotecas, sino que guarda una relacion
estrecha con la organizacion y por tanto los conceptos, las definiciones y los términos que afectan a la clasificacién —entre,
otros, el principio de procedencia. el orden natural, la seriacion— han de estar también suficientemente elaborados para
construir las normas archivisticas de descripcion. Entiendo que esto es importante sino queremos implantar para los fondos
de archivo la metodologia de las colecciones y de los centros de documentacion.

GARCIA Gutiérrez, Antonio (1984): Lingiistica documental: Aplicacion a la documentacion de la comunicacion
social. Barcelona: Mitre, | 984
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descripcion e indizacion adoptadas pueden sufrir modificaciones a la luz de las
decisiones tomadas en el proceso de andlisis de los documentos concretos. El
tratamiento de documentacion histérica debe ser un proceso plagado de
retroalimentaciones tanto entre sus distintas fases como con los tratamientos
realizados en otros centros. A continuacion ofrecemos un esquema que resume
las ideas aportadas. (Ver grafica No.4).
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Grafica N° 4: Tratamiento del Fondo Documental
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2. MARCO CONCEPTUAL

Este marco busca definir y clarificar el concepto de organizacion Documental y
todos los componentes que estan inmersos en ellos, dado que en Colombia aun
existen vacios en esto temas, especificamente en el manejo de Serie Historia
Laboral, el concepto se establece desde la base terminologica que sustenta su
definicién de acuerdo a los planteamientos desde diferentes Opticas.

2.1 Organizacién Documental

Los archivos son vistos como fuentes de investigacion histérica, y no como un
componente importante de toda organizacion e integrados a su quehacer diario.

» Esquemas de planeaci 6n integral, basados en la l6gica de la administracién de
documentos, los archivos podran facilitar los procesos que realiza la
administracion publica.

« El archivo interactia con el proceso administrativo, los recursos materiales,
humanos, financieros y con los procesos de organizacion de la informacién
documental.

Concept o de Archivo:

La palabra archivo viene del latin del latin archivium, presenta tres acepciones
distintas de acuerdo con el diccionario de la R.A.L.E:

— Local en el que se custodian documentos publicos o particulares (lo que significa
la existencia de archivos no sélo oficial sino también semipublicos, comerciales o
particulares); conjunto de estos documentos y muebles que los contienen
(carpetas, guias, etc., donde se colocan).

— Institucion cuya funcién primordial es la de reunir, organizar, conservar y difundir,
utilizando las técnicas adecuadas, dichas conjuntos de documentos para el
cumplimiento de los fines anteriormente mencionados.

Estructura de los Archivos:

La organizacién de un archivo responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida
o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del sujetoobligado;

2. Facilitar su localizacion conceptual;

3. Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo.
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Por lo anterior, organizar un archivo conlleva a dos tareas:

1. La clasificacion archivistica “proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados”

2. Ordenar los documentos de archivo estableciendo, dentro de cada agrupacion,
la relacion de unos con otros, de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso.

Asi la estructura de los archivos sera jerarquica, de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependenci a o entidad.

De esta manera, los documentos se redinen en agrupaciones naturales:

- FONDO

— SECCION

- SERIE

— EXPEDIENTE
- DOCUMENTO

Para realizar la estructura de los archivos, es necesario conocer el organigrama de
la Entidad para la cual se inicia un proceso de organizacion documental.

Con base en el organigrama se desarrollara el cuadro general de clasificacion
archivistica. (Ver grafica No.5).
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Grafica N°5. Clasificaciéon de los Archivos
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2.2. Definiciones de la Estructura de los Archivos
Fondo:

Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, con
cuyo nombre se identifica:

* Nombre y existencia juridica propia establecida por una disposicion normativa
precisa, fechada y publicada en el Periodico Oficial del Estado.

» Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.
* Estructura interna oficialmente establecida.

» Cuando el sujeto obligado tiene una estructura demasiada grande, el Fondo se
puede dividir, y ser independiente convirtiéndose en una subdivision

Seccion:

-Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

— Deber ser claramente identificable y tener una posicién subordinada con
respecto al organismo creador.

Debe corresponder con funciones establecidas en un reglamento interno o
semejante delegadas por el 6rgano creador.

— Es un conjunto de documentos relacionados entre si que se corresponden con
las subdivisiones administrativas o de las funciones del sujeto obligado.

— De conformidad con los Lineamientos, las secciones son las subdivisiones del
Fondo identificadas con funciones.

En ocasiones la Seccién de un Fondo adquiere un crecimiento importante y puede
llegar a ser independiente de éste, aunque formalmente sea una subdivision del
Fondo.

Cuando el sujeto obligado tiene una estructura demasiada grande, las Secciones
se pueden dividir, y ser independi entes convirtiéndose en una subdivision.

Serie:
Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos

en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o
Asunto especifico.
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— Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad
administrativa y regulada por la misma norma juridica o de procedimiento.

— Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo, formando una
unidad, como resultado de una misma acumulacion.

— Las Series responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticion de
actividades o procedimientos administrativos para el cumplimiento de una funcion
atribuida a la institucion.

Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de un sujeto
obligado.

El expediente es generalmente la unidad basica de la Serie.

Unidad Documental;

Es la unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible.
— Un documento

— un informe

— una fotografia

— una grabacién sonora

En conclusion:

» Conjunto de documentos = Expediente
» Conjunto de expedientes = Serie

» Conjunto de series = Seccién

» Conjunto de secciones = Fondo

2.3. Modelo Administrativo de un Programa de Gestion Documental PGD

El desarrollo de un Programa de Gestibn de Documentos requiere de una
adecuada planeacion, sin la cual los resultados que pretende no seran posibles.
Lo anterior supone que la planificacion del PDG se apoye entonces en un modelo
administrativo que haga posible su adecuado desarrollo; este modelo
administrativo esta compuesto por una serie de elementos que deben irse
cumplimentando conforme se avanza en la planeaci 6n, de tal forma que los
responsables de gestiona el Programa controles desde la primera fase todo el
proceso y cuenten con la informacion necesaria para su implementacion. El
modelo administrativo a su vez asegura los recursos que requiere el PGD.

Modelo Administrativo propuesto tiene la siguiente estructura:
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l. La Gestion de Documentos: principios rectores

[l. Estructura basica de un Programa de Gestion de Documentos

1. El 6rgano coordinador

2. Planeamiento de la Documentacion
3. Produccion de documentos

4. Conservacion y uso los documentos
5. Evaluacién y disposicion

[ll. Requisitos necesarios para disefiar un PGD

1. Requerimientos técnicos

2. Requerimientos funcionales

3. Requerimientos de Infraestructura
4. Normatividad

IV. Planeacién del Programa del Gestion de Documentos

1. Etapas
2. El Plan de Gestibn de Documentos.
3. Presupuesto

V. Gestion: direccion y evaluacion

VI.

Implementacion

2.3.1. “Principios Rectores de Gestion de Documentos’™?

El desarrollo de un Programa de Gestion de Documentos en la Administracion
publica colombiana se sustentara en los siguientes principios:

>

Principios administrativos: Se refieran a las consideraciones administrativas de
la gestion de documentos en aspectos como la transparencia de la
administracion, la simplificacién y la eficiencia de la administracion.

Principios Econdmicos: Hacen relacion a las consideraciones de tipo
econdmico de la gestibn de documentos, como por ejemplo la reduccién de
costos derivados del papeleo, la racionalizacion de los recursos destinados
para la gestion del documento, etc.

Principios Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los
principios consignad os en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de
documentos. Esto son: El concepto de Archivo Total, el Ciclo Vital del
Documento, el respeto de la procedencia y el orden natural.

13 ZAPATA, Carlos Alberto. Directrices para Estructurar un programa de Gestion Documental en las
organizaciones, Universidad de la Salle. Bogota D.C, p.4
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2.4. Estructura Basica del Programa de Gestion Documental

Se recomienda estructurar el Programa de Gestion de Documentos en tres
subprogramas, siguiendo las directrices de la UNESCO: Producciéon y Elaboracion
de Documentos, Utilizacion y Conservacion; Evaluacion y Disposicion. Antes de
desarrollar estros tres subprogramas, se debe contar con un 6érgano coordinador
de la gestion de documentos y un conjunto de directrices que faciliten el
planeamiento de la documentacion.

> Organo coordinador: Es preciso que la gestion de documentos, para que sea
efectiva, cuente con un organo coordinador que garantice su adecuado
desarrollo y a través del cual se definan las politicas generales de la gestion
documental en cada organizacion.

> Planeamiento de la documentacién: Conjunto de directrices administrativas
para garantizar una adecuada gestion de los documentos en la entidad.

» Produccion y elaboracion de documentos: Directrices relativas a la produccion
y recepcién del documento: gestion de correspondencia, gestion del correo,
gestion de informes, etc.

» Conservacion y utilizacion de los documentos: Directrices relativas a la
adecuada conservacion de los documentos, su forma de almacenamiento,
condiciones de uso, privacidad de la informacion, etc.

» Evaluacion y disposicion: Directrices sobre la valoraciéon de los documentos
con miras a su eliminacion sistematica y periédica o su conservacion definitivas
con fines histéricos y culturales.

2.4.1. Requerimientos para el Programa de Gestion Documental

El disefio e implementacion de un PGD precisa de una serie de requisitos que
garanticen su éxito y continuidad. Esto requisitos se dividen en: requisitos
técnicos, funcionales, de infraestructura y de normatividad.

» Requisitos técnicos: Se refieren a las condiciones técnicas previas para iniciar
un PGD, como la necesidad de contar con tablas de retencién aprobadas o en
etapa de elaboracion, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo
vital, etc.

» Requerimientos funcionales: Hacen relacion a la necesidad de integrar el PGD

con todas las funciones administrativas de la entidad, asi como con los
sistemas de informacién y aplicaciones corporativas.
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» Requerimientos de Infraestructura: Corresponden a los requerimientos
relacionados con instalaciones, tecnologia, presupuest o, personal, etc.

» Requerimientos normativos: La existencia de un cuerpo normativo en materia
de archivo es parte esencial para iniciar un PGD.

2.4.2. Planeacion del Programa de Gestion Documental

El disefio y desarrollo de un PGD, debe obedecer a un plan de accién con lineas
concretas que facilite su implementacion de manera efectiva. Un Programa de
Gestion Documental debe entenderse como un Programa de al Alta Gerencia de
la organizacion, el cual debe incluir un plan detallado a corto, mediano y largo
plazo, discriminado en etapas para garantizar el logro de los objetivos generales y
especificos.

Para desarrollar el PGD se debe establecer un Plan General que a su vez este
constituido en Programas y Proyectos especificos dentro de cada programa. De
igual forma deben establecerse estrategias generales y acciones especificas las
cuales deben convertirse en acciones concretas dentro de la organizacion.

2.4.3. La Gestidon del Programa de Gestién Documental

La gestion debe ser considerada la parte mas importantes del PGD, por cuanto es
la que le da cohesion al Plan escrito y a las directrices formuladas. Implica el
seguimiento sobre el logro de los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la
gestion de los recursos y todas las actividades administrativas de direccion del
PGD, asi como la adopcion de los correctivos y medidas conducentes para
reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas. En este apartado se
deben indicar los elementos mas importantes de la gestion de un PGD, los cuales
se deviene en:

» Definicion del érgano de coordinacién del PGD
» Conformacion de un comité de seguimiento

» Equipo de trabajo

» Contratacion de una consultoria externa

2.4.4. Implementacién del PGD
Se refiere a las fases necesarias para poner en marcha el PGD. La
implementacion es la parte final del PGD, y se constituye en el prerequisito para

que las entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la
administracion.
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La implementacion significa la asignacion de responsabili dades dentro de la
organizacion, la definicion de roles y el establecimiento de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.

Instalacion del sistema informatico, de comunicaciones y de seguridad para el
PGD. Es una fase posterior al disefio del Modelo de Gestion Documental

Implementacion de los programas Yy subprogramas, a partir de las
recomendaciones de la UNESCO y del Consejo Internacional de Archivos

Refinacion: puesta a punto. Ajustes necesari os para poner el PGD en
funcionamiento y revision de las condiciones minimas para llevarlos a cabo.

Mantenimiento y evaluacion. Mecanismos de control adoptados para asegurar el
funcionami ento del PGD; se apoya en los principios de la Gestion de la Calida y en
la 1ISO 15489.

Documentacién de los programas y subprogramas. Tiene que ver con la
descripcion detallada de como se implement6é cada subprogr ama, asi como las
evidencias que permitan tomar medidas durante y después de su implementacion.

2.5. SERIESY SUBSERIES DOCUMENTALES

“Cuando se va a trabajar con Series Documentales en los Archivos se debe estar
muy atento a verificar en un momento inicial la historia, vida y fuentes
documentales de las cual se sirve la Archivistica Moderna para su integracion, ya
gue esta serie se encuentra constituida por documentos que son el resultado de la
repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos, mantenidos juntos
por estar relacionados con una funcién en particular. Este concepto es primordial
para la buena organizacion de los archivos, ya que esta es la unidad por
excelencia sobre la cual gira la totalidad de los procesos documentales en la toma
de inventarios, establecimiento de plazos de retencion, unidad de referencia en la
descripcién documental y control fisico de la entrada y salida de documentos en
los archivos”.*4

De otra parte, si se ponen en relacion las unidades documentales pertenecientes a
un mismo tipo documental con la institucion productora y la funcion que le dio vida
se tendrd como resultado la Serie Document al, a continuacion se presentan
algunas de las definiciones expuestas por los autores mas representativos de la
Archivistica Mundial:

Para Antonia Heredia, “cada seccién documental o Subseccion esta integrada por
documentos agrupados en series” y éstas son “el testimonio documental y

¥4 Como identificar y denominar una serie documental: Propuesta metodologica .En linea Disponible en:
<http://www.bibliosperu.com/articulos/20/2004_35.pdf> : Consulta: (Abril 14, 2007)
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continuado de actividades repetitivas desarrolladas por un érgano o en virtud de
una funcion”.1®

Segun Vicenta Cortés: “Documentos de distinto tipo generados por cada productor
atendiendo a las diversas actividades que lleva a cabo, que se caracterizan por
ser un s6lo y mismo tipo para cada actividad y que se repiten en el tiempo”.16

Maria Luisa Conde: lo define como el “Conjunto de documentos producidos por un
sujeto en el desarrollo de una misma competencia y regulado por la misma norma
de procedimiento”.t’

Siguiendo a José Ramoén Cruz Mundet: es el “Conjunto de unidades archivisticas
(expedientes, libros) agrupados por ser el resultado de una misma actividad, y que
han sido producidas y agrupadas de manera continua (seriada) en el proceso de
tramitacién administrativa”.'®

De lo anterior se puede afirmar que las series estdn conformadas por tipos
documentales que pueden ser singulares cuando se trata de un sélo documento, o
compuestas cuando estan integradas por varios documentos, y que no deben
separarse porque corresponden a un trdmite administrativo que debe respetarse
(orden natural de los documentos).

2.5.1. Caracteristicas de las Series Documentales 1°

« Nacen en los archivos de oficina y su organizacion consiste en respetar su
formacion.

» Su estudio y valoracion se realiza en el archivo central.

+ Sus trasferencias de un estado de formacion del archivo a otro se realizan al
desaparecer su vigencia administrativa y no desarrollar otros valores ademas
del administrativo, con la Probabilidad de desaparecer en su primera edad.

« Cada serie sera razon de analisis y de informacioén individualizada de acuerdo
con la unidad de conservacion o archivistica que la ha materializado pero
siempre manteniendo agrupados los documentos que los integran en el orden
en que se produjeron.

« Fisicamente se separan por expedientes o carpetas y l6gicamente por archivos
o ficheros magnéticos.

15 1bid. Consultado Abril de 2007
16 1hbid. Consultado Abril de 2007
7 1bid. Consultado Abril de 2007
18 1bid Consultado Abril de 2007

1% Marin Cortes, Miriam. (1998) Banco Terminolégico de las Series Documentales en las Instituciones de Educacion
Superior. Santa fe de Bogota: PUJ
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2.5.2. Conceptualizacion de la Serie Documental Historia Laboral

Es la serie documental propia de las oficinas de Talento Humano, relaciones
industriales u oficina de personal, refleja el desarrollo personal y profesional del
individuo en la entidad, soportado en documentos juridicos y administrativos a
partir del vinculo legal o reglamentario o mediante la celebracién de un contrato
laboral, histéricamente la hemos conocido como el expediente laboral u hoja de
vida de las personas.

La hoja de vida no es lo mismo que la historia laboral. “La hoja de vida es toda la
documentacion inherente a la persona donde se refleja su identificacion, familia,
perfil, competencia laboral y estado civil. También es el formato establecido por
la ley, para ser diligenciado y recoger los datos de las personas que se vinculan
al Estado ya sea contractualmente o por nombramientos, con destino al sistema
unico de informacion de personal, Departamento Administrativo de la Funcion
publica (DAFP)”

La serie Historia Laboral contiene la informacién personal o reservada y, por otra,
forman parte del sistema unico de informacion de personal al servicio del Estado.

El manejo de esta informacion debe ser conforme a la ley y los derechos
fundamentales.

En la serie historia laboral se hace inaplazable la aplicacion de los principios
archivisticos y los lineamientos de la ley general de archivos y la circular conjunta
del DAFP — AGN No. 04 de 2003, Para el efecto, dentro de los criterios técnicos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Archivisticamente la Historia Laboral es una unidad documental compleja
(expediente) en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos
de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la institucion a la cual presta sus servicios.

2.5.3. Importancia de la Serie Historia Laboral

+ Esta serie es importante para la vida administrativa laboral de la personas y
para las instituciones empleadoras, por cuanto en ellas se refleja la realidad
laboral, la veracidad de los actos y hechos administrativos.

+ Esta serie documental es pieza probatoria para dirimir un conflicto laboral.

+ La documentacion contenida en esta serie es fundamental para la
reconstruccion de genealogias que permitan construir la historia personal o
familiar de un trabajador.

« La historia laboral tiene los atributos de la perpetuidad, de los testimonios y la
propiedad de garantizar derechos laborales.
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. Como control de legalidad lo es de igual impacto, ya que sirve de control
frente a documentos falsos, decisiones administrativas afectadas de veracidad
y como fuente de consulta histérica es béasica para historiadores o
genealogistas, pues pueden llegar a servir parar reconstruir la historia de una
persona o familia.

2.5.4. Caracteristicas de la Serie Historial Laboral

Unicidad: cada expediente de la serie Historias Laborales, es una Unidad
Documental compleja conformada por todos los documentos que soportan las
situaciones administrativas de un funcionario a lo largo de su vida en la
Institucion.

Cada Historia Laboral es Unica para cada funcionari o porque en la unidad de
conservacion (carpeta) se rednen todos los documentos, independientemente del
lugar donde se realicen o lleven a cabo las actividades o funciones que hacen
parte de las situaciones administrativas pertinentes.

Uniformidad: cada una de las Historias Laborales que manejan las Unidades
de Personal deben ser iguales en su contenido, disefio, identificacion y
ordenacion.

Estructura: consiste en el disefio y estandarizacion de las unidades de
conservacion (carpetas) y la forma como se guarden los documentos, con
el fin de determinar espacios para almacenamiento y disposicion fisica de
los expedientes, de tal manera que las entidades puedan establecer
controles que garanticen la transparencia en la gestion y la responsabi lidad
de los funcionarios a cuyo cargo esté la administracién de las Historias
Laborales.

2.6. TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

En sintesis la unidad documental (tipo documental) es el resultado fisico de una
actividad llevada a cabo en las unidades administrativas; pudiendo haber tantos
tipos documentales como actividades se realicen en el transcurso de un tramite,
ya que los tipos documentales son muy variados y teniendo en cuenta que se
derivan de la labor actividades de los funcionarios y las instituciones, dependera
en gran medida de cuales se utilizaran durante la gestion administrativa, ya que
los hay comunes los cuales son utilizados por casi toda la organizacion y
especificos que soOlo corresponden a tareas muy particulares.

“‘No existen documentos de archivo como tales, sino Tipos Documentales. Asi
como no existen hombres, sino varones y mujeres; existen infinitos tipos
documentales porque cada uno esta hecho a la medida para una actividad
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administrativa. Se manifiestan en una diagramacion, formato, contenido distintivos
gue sirven para clasificarlos, describirlos, procesarlos. De ahi que en la formacion
de los archivos la planificacién y normalizacién de la produccién de los tipos
documentales es la primera tarea del Comité de Archivo”2°

Por el tipo documental, los documentos de archivo conforman tres grandes
grupos:

Dispositivos o Imperativos. Son aquellos en los que la autoridad asienta su
voluntad con intencion de ser obedecida. Ejemplo. Del poder legislativo: Las
Leyes, del Poder Ejecutivo Decretos, Resoluciones, Ordenanzas, Acuerdos y
Circulares

Testimoniales o Probatorios. Son aquellos en los que la autoridad asienta o
acepta una informacién, de modo que haga fe y tenga valor legal. Ej. Balances y
libros contables, Actas, Contratos.

Informativos o Noticiosos. Son aquellos en los que se asientan informacion
relacionada con una tramitacion y que no necesariamente pueden ser emitidas
0 aceptadas oficialmente por la autoridad. Pueden provenir de cualquier nivel del
organigrama y dirigirse hacia cualquier nivel

Los documentos que se hallan en soporte magnético no se pueden considerar
documentos dispositivos o testimoniales, mientras sean facilmente borrables o
modificables, corregibles. En este caso son considerados documentos
informativos.

Teniendo en cuenta lo anterior el DAFP y el Archivo General de la Nacion con la
circular 04 de 2003 estableci6 algunas tipologias que deben conformar el
expediente de la Historia Laboral de las Entidades Publicas.

2 ALCALDIA SANTIAGO DE CALI: Clasificacion de los Documentos de Archivo: Texto Archivisticos; La valoracion de los
Documentos: Manuel Vasquez. En linea Disponible en: http// www.cali.gov.co Consulta: 15 de marzo de 2007.
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3. NORMATIVIDAD APLICABLE

El objetivo esencial de los archivos, segun lo sefiala el articulo 4° de la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, ...“ es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso
de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de historia; por lo
mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los
de servir a la comunidad y organizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la
comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten...”

Tan importante objetivo requiere para su cumplimiento de parametros que
posibiliten la homogeni zacion y normalizacién de los procesos archivisticos. Por
ello el Archivo General de la Nacién, en tanto autoridad responsable de la
Direccion y Coordinacion de la funcion archivistica en Colombia, debe orientar y
difundir la normatividad que aplica a la administracion publica en sus diferentes
niveles, a las entidades privadas que cumplen funciones publicas y a los demas
organismos regulados por la mencionada ley.

Pues si bien es cierto el entorno legal de la valoracion documental esta constituida
por una serie de normas que se han venido acumulando en los ultimos afios sin un
orden especifico y que hoy por conforman un marco juridico disperso y variado, en
el cual convergen normas de diferente tipo desde la misma Constitucion Politica
pasando por Leyes, Decretos, Resoluciones Acuerdos etc.

Cabe aclarar que el tema se ha estudiado teniendo en cuenta las normas
constitucionales que tienen que ver con esta Serie, especialmente en el Articulo 15
de la Constitucion Politica de Colombia, que por un lado hace referencia al
derecho de la Intimidad, y de otra parte, al derecho que tienen los ciudadanos de
conocer , actualizar y rectificar la informacion existente de ellos mismos en
archivos publicos y privados, esto es mejor conoci do como Habeas Data.

A continuacion se presenta un listado de normatividad archivistica aplicable a la
serie Historias Laborales las cuales dan cuenta de la existencia de disposiciones
atinentes a la conservacion, administracion, conformacién, organizacion, uso
consulta y manejo de los expedientes que conforman la misma.

Para empezar abordando el tema normativo es necesari o aclarar de donde surgen

las mismas para tener una mayor claridad con respecto a lo que continuacion se
presenta. (Ver grafica No.6).
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Grafico No 6. Clasificacion del Poder Publico
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3.1 Constituciéon Politica

Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion”

Articulo 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 sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial,
y la de fundar medios masivos de comunicacion”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resoluciéon. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 25. “El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas
sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”

Articulo 39.”Los trabajadores y empleadores tienen derecho a constituir
sindicatos o0 asociaciones, sin intervencion del Estado. Su reconocimiento
juridico se producira con la simple inscripcion del acta de constitucion.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra”

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales degrupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. CN Pérrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es
fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de
todas las que conviven en el pais. El Estado promovera la investigacion, la
ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion.
Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres.
Los planes de desarrollo economico y social incluiran el fomento a las ciencias
y, en general, a la cultura.

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del
Estado.
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» Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

> Articulo 123. “Son servidores publicos los miembros de las corporaciones
publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios.

> Articulo 125.” Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de
carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre nhombramiento y
remocion, los de trabajadores oficiales y los demas que determine la ley”

Las diferentes referencias que sobre informacion y documentos se hacen en la
Constitucion politica, estan en su mayoria asociadas con los siguientes aspectos:
Accesibilidad a la Informacion, Publicacion y uso de documentos publicos,
Habeas, Data, Conservacion de Documentos, Privacidad de la Informacion entre
otros, cuyas consideraciones estan presentes en los anteriores Articulos de la
Constitucion Politica de 1991 los cuales tienen un comun denominador ya que
hablan del derecho que tienen los ciudadanos al trabajo y a la informacion, el
estado garantiza el libre acceso a la informacién y promueve las practicas que de
este derecho se derivan, las cuales estan estrechamente relacionadas con la
participacion democratica, la transparencia de la gestidon publica y el desarrollo del
pais, todo lo cual no es posible sin la existencia de archivos técnicamente
organizados.

3.2 Codigos
3.2.1 Codigo Contencioso Administrativo.

» Articulo 39. Contrato escrito

Articulo 41. Registro de ingreso de trabajadores
Articulo 42. Certificacion del contrato

Articulo 46. Contrato a termino fijo

Y V. V V

Articulo 151. Autorizacion especial

3.2.2 Codigo de Procedimiento Penal.

» Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de
los docum entos publicos.

> Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.
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YV V.V V V V V VYV V V V V V V V V

Articulo 286 — Falsedad ideoldgica en documento publico.

Articulo 287 — Falsedad material en documento publico

Articulo 288 — Obtencidén de documento publico falso.

Articulo 291 — Uso de documento falso.

Articulo 292 — Destruccion, supresion u ocultamiento de documento publico.
Articulo 293 — Destruccion, supresion y ocultamiento de documento privado.
Articulo 295 — Falsedad para obtener prueba de hecho verdadero.

Articulo 296 — Falsedad personal.

Articulo 418 — Revelacién de secreto.

Articulo 419 —Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva.

Articulo 420 —Utilizacion indebida de informacion oficial privilegiada.
Articulo 424- Omisién de apoyo.

Articulo 425- Usurpacién de funciones publicas.

Articulo 426- Simulaciéon de investidura o cargo.

Articulo 427 — Circunstancia de agravacion punitiva.

Articulo 428 — Abuso de funcién publica.

3.2.3 Cbdigo de procedimiento Civil

YV V.V V V V V V V VYV V VYV V

Articulo 175. Medios de prueba

Articulo 251. Distintas clases de documentos
Articulo 252. Documento auténtico

Articulo 253. Aportacion de documentos
Articulo 254. Valor probatorio de las copias.
Articulo 255. Cotejo de documentos

Articulo 256. Copias registradas

Articulo 257. Copias parciales

Articulo 258. Indivisibilidad y alcance probatorio del documento.
Articulo 261. Documentos rotos o alterado
Articulo 262. Certificaciones

Articulo 264. Alcance probatorio

Articulo 269. Instrumentos sin firma
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>

Articulo 273. Diligencias de reconocimiento

Los codigos tienen directa ingerencia en la conformacion y administracion de los
expedientes que conforman la serie documental Historias Laborales, dado que a
partir de lo dispuesto en ellos, se generan documentos que hacen parte del
expediente laboral del funcionario al servicio del Estado, y por ende las
connotaciones legales y juridicas de éstos servirAn como prueba que seran
decisivos en los distintos procesos que se susciten a través del vinculo laboral del
ciudadano con el Estado, y permitirAn de alguna forma proceder en forma justa e
injusta entre las partes.

>

YV V VYV

YV V. V V V

Ley 4 de de 1913: Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos de los archivos.

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.
Ley 47 de 1920: Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 40 de 1932: Sobre registros y reformas civiles de las personas

Ley 14 de 1936 Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio
cultural

Ley 163 de 1959: Sobre proteccién de patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacioén y certificacion de archivos.

Ley 23 de 1982 Sobre derechos de autor.

Ley 57 de 1985 Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 63 de 1986 Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y
transferencia ilegal de bienes culturales.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 87 de 1993. Normas para el ejercicio del Control interno en las entidades y

organismos del Estado.

Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y
se dictan otras disposiciones.

Ley 190 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.

Articulos: 1, 3,5,6,7, 8,11, 12,13y 14.
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se dictan normas sobre carrera administrativa y
se dictan otras disposiciones

» Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Articulos: 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 19, 20y 25.
> Ley 527 de 1999 Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

» Ley 599 De 2000 Por la cual se expide el Caodigo Penal

Articulo: Falsedad de Documentos 286, 287, 288, 291, 292, 294, 295, 296, 418
y 419 Usurpacion y abuso de Funciones Publicas: 425, 426, 427,428 Delitos
contra los Servidores Publicos 429, 430, Utilizacion indebida de informacion y
de influencias derivadas del ejercicio de funcién Publica 431, 432, 433, 434.

> Ley 734 de 2002. Por el cual se adopta el Codigo Unico Disciplinario
Articulo 34 Deberes.
Articulo 35. Prohibiciones.

> Ley 789 de 2002. Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y aplicar
la proteccién social y se modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo de
Trabajo.

> Ley 860 de 2003. Reforma Pensional: disposiciones de Ley 100/93, como los
requisitos para obtener pensién, clases, amortizacibn y pago del célculo
actuarial de pensionados, garantia de derechos adquiridos a quienes tienen la
calidad de pensionados, como a quienes ya tienen requisitos, pero no se les
ha reconocido

» Ley 909 de 2004. Ley de Carrera Administrativa.

Ley 100 de 1993, es muy importante para la expediente Laboral ya es el que
recopila la informacion completa de las cotizaciones realizadas en el ISS. De otra
parte es fundamental para los procesos de certificacion relacionados todos ellos,
con los derechos adquiridos en relacién con la pension y las posibles sucesiones
gue sobre el empleado recaigan a partir del cumplimiento de esta Ley.

Esta Ley expide normas que regulan el empleado publico, la carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones, contempla las definiciones de
competencia laborales, redefinicion de perfiles para los cargos y la coordinacion
para suministrar la informacion pertinente a las entidades competentes para
administrar y vigilar la carrera Administrativa.

60




De la Ley 734 de 2002 por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico. El
resultado de la aplicacion de esta Ley, por los causales relacionados con el
desarrollo de las obligaciones de los funcionarios, hace que la conformacion de los
expedientes laborales de los funcionarios al servicio del Estado se relacione
directamente, ya que a partir de su aplicacién y los resultados de éste, en el
expediente laboral aparezca una tipologia documental que hace parte del
expediente.

Esta ley y los articulos arriba referenciados se orientan en el sentido de conformar
un sistema de control sobre el reclutamiento de los servidores publicos, para lo
cual exige a los aspirantes a ocupar cargo o empleado publico el diligenciamiento
del formato Unico de hoja de vida y crea el Sistema Unico de Informacion de
Personal; ademdas, en desarrollo del precepto constitucional contenido en el
articulo 122, exige como requisito para la posesion y para el desempefio del cargo
que el nombrado haga bajo juramento una declaracion que contenga la
informacion pertinente sobre sus bienes, rentas y actividad econdmica privada.

Respecto del formato Unico de hoja de vida, la ley exige no solamente a todo
aspirante a ocupar un cargo o empleo publico sino también a quienes celebren
contratos de prestacion de servicios con la administracion (con duracidn superior a
tres meses, segun el decreto reglamentario), que presenten ante la unidad de
personal de la correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus
veces, dicho formato debidamente diligenciado, en el cual se consignara la
informacion completa que en ella se solicita (art. 1°). Complementariamente, y "a
partir de la vigencia de la presente ley", las hojas de vida de las personas gque
ocupan cargos o empleos publicos o de quienes celebren, en las condiciones
indicadas, contratos de prestacion de servicios con la administracién, deben
permanecer en la unidad de personal de la correspondiente entidad, hasta su
retiro; producido este, la hoja de vida con la informacién relativa a la causa del
retiro, se enviara al Sistema Unico de Informacién de Personal (Art. 3°).

Con las aludidas disposiciones se quiere significar que la obligacién de diligenciar
las correspondientes hojas de vida, comprende no sélo a las personas naturales
gue aspiran a ocupar un cargo o empleo publico o a celebrar un contrato de
prestacion de servicios de duracion superior a tres meses con entidad u organismo
estatal, sino también a las personas naturales que ocupan cargos o empleos
publicos. De ahi que a los servidores publicos, en cuanto ocupan cargos O
empleos publicos, la autoridad competente esté autorizada legalmente para
exigirles la actualizacién de sus hojas de vida.

Por consiguiente, las disposiciones consagradas en esta Ley, tienen una total y

directa ingerencia en la conformacion de los tipos documentales de los
funcionari os publicos del Estado Colombiano.
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3.4 Decretos

>

Decreto 01 de 1984. Cddigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de
peticion de informacion.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio

Decreto 785 de 2005: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
calificaciones de las funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por la disposiciones de la ley 909 de
2004.

Decreto 998 de 1997. Por el cual se reglamenta la transferenci a de la
documentacion histérica de los archivos de los organismos del orden N
Nacional, al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, ordenada por el decreto
1382 de 1995.

Decreto 1145 de 2004 Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con
el desarrollo del Sistema General de Informacion Administrativa del Sector
Publico, SUIP.

Decreto 1260 de 1970. Estatuto de registro civil de las personas.

Decreto 1382 de 1995: Tablas de retencion documental y transferencias al
Archivo General de la Nacién por entidades del orden nacional del sector
central de la Rama Ejecutiva.

Decreto 1474 de 1997. Certificaciones laborales de empleados.
Decreto 1571 de 1998 (Art 12) Archivos de Historias Laborales.

Decreto 1950 de 1973 “Por el cual se reglamentan los Decretos - Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil”

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacién de documentos originales y uso
de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad
tenga en su poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las
entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y
transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo
documental por parte de los particulares, entre otros.

Decreto 1748 de 1995. Archivos laborales informéaticos.

Decreto 2527 de 1950: Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les da
valor probatorio
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Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de
archivos.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y
seexpiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia. Articulo 134. Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 3354 de 1954: Prohibe adulteracién, recorte y doblez de microfilmes y
prohibe la incineracién de documentos microfilmados.

3.5 Acuerdos

>

Acuerdo 02 de 1997 Por el cual se prorroga el plazo establecido en el Decreto
1382 de 1995, para la presentacion de las tablas de retencién por parte de los
organismos nacionales

Acuerdo 02 de 2004 Establece los lineamientos basicos para la organizacion
de fondos acumulados.

Acuerdo 06 de 1996 Por el cual se crea el comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 07 de 1994 Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General
de Archivos

Acuerdo 08 de 1995 Por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacion histérica de los Organismos del orden nacional, al Archivo
General de la Nacion.

Acuerdo 09 de 1995 Reglamenta la presentacion de la Tablas de Retencién
Documental de los Organismos Nacionales al Archivo General de la Nacion,
ordenado por el Decreto 1382 de 1995

Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 12 de 1995 Modifica la Parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994 “Organos de Direccién, Coordinacion y Asesoria”

Acuerdo 15 de 2003 Adiciona un paragrafo al articulo primero del Acuerdo 041
del 31 de octubre de 2002 Integracion Comité de Archivo de las entidades
publicas en proceso de liquidacion.

Acuerdo 16 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las Camaras de
Comercio.

Acuerdo 017-2001 Por el cual se adopta el Estatuto Interno del Archivo
General de la Nacion.
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Acuerdo 22 de 2000 Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 07 del 29 de
junio de 1994 “Reglamento General de Archivos” Organos de Direccion,
Coordinacion y Asesorias.

Acuerdo 027-2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994

Acuerdo 37 de 2002 Establece las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
Reprografia y conservacién de documentos de archivo en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
sobre Responsabili dad del servidor publico frente a los documentos y
archivos.

Acuerdo 39 de 2002 Regula el Procedimiento para la elaboraciéon y aplicacion
de las Tablas de Retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000.

Acuerdo 41 de 2002 Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
entidades que se liquiden fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y
su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

Los acuerdos antes relacionados todos tienen que ver con los procesos de
conformacion, organizacion, condiciones de conservacion, manejo de los
documentos, establecimiento de controles, responsabi lidades, tiempos de
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retencion y disposicion final de los expedientes que conforman la  serie
documental Historias Laborales, cada uno de ellos a partir de lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacion, el cual da directrices encaminadas a lograr que las
entidades del Estado cuenten con los expedientes laborales organizados, bajo
condiciones de seguridad y de conservacion adecuadas, lo cual permitird la
recuperaci 6n de la informacidén contenidas en ellos. En consecuencia de lo
anterior el cumplimiento de estas directrices contribuir4 con el Estado Colombiano
a minimizar la corrupcion administrativa que se ha dado como resultado del mal
manejo y desorganizacion de estos expedientes

3.6 Resoluciones

> Resolucion 049 de 1998 Crea el Comité de Gestion de Documentos del
Sistema Nacional de Archivos.

» Resolucion 081 de 2001 Adopta el Programa de Gestibn Documental y se
aprueba la actualizacién de la Tabla de Retencion Documental del AGN.

» Resolucion 083 de 2004 Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del
Comité de Archivo del Archivo General de la Nacion. (Derogada por Resolucion
183 de 2004)

» Resolucién 147 de 1997 Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacion Histdrica al Archivo General de la Nacion.

Las resoluciones le dan a las entidades herramientas que coadyuvan al
fortalecimiento de las politicas archivisticas y administrativas para el buen
funcionami ento de los acervos documentales, para este caso especial la serie
documental Historias Laborales,

3.7 Circulares

» Circular 01 de 1997 Exhortacion al cumplimiento de la legislacién basica sobre
archivos en Colombia.

» Circular —-DAFP 01 de 1997 Unifica la denominacion de la serie,

» Circular 01 de 2001 Elaboracion y adopcion de Tablas de Retencion
Documental.

» Circular AGN 01 de 2003 Organizaciéon y Conservacion de los documentos de
archivo.

> Circular 01 de 2004 Inventario de documentos a eliminar
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Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Circular 07 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de
archivos de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 012 de 2004 Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 04 de
2003

Circular 1000-001 Aplicacion de los formatos unicos de hojas de vida y del
formulario Unico de la Declaracion Juramentada de bienes y rentas y actividad
econdmica Privada (ley 190 de 1995

3.8 Sentencias

>

Sentencia Unificada 056 de 1995: Derecho a la intimidad, Derecho al buen
nombre, derecho a la informacién Libertad de expresion y rectificacion de la
informacion.

Sentencia Unificada 089 de 1995. Pensién minima de vejez o jubilacién y
Pensién de jubilacion en regimenes especiales.

Sentencia C- 326 de 1997, Formato Unico hoja de vida, registro Gnico de
informacion personal

Sentencia C- 446 de 1998 Formato Unico de hoja de vida, reserva de ley
estatutaria habeas data.

Sentencia C-754 Del 10 de Agosto De 2004: Declarar INEXEQUIBLE el
articulo 4° de la Ley 860 de 2003 “por la cual se reforman algunas
disposiciones del Sistema General de Pensiones previsto en la Ley 100 de
1993 y se dictan otras disposiciones.”"modifiquese el inciso segundo y
adiciénese el paragrafo 20 del articulo 36 de la Ley 100 de 1993, del Sistema
General de Pensiones.

Sentencia C-789/02 del 24 de Septiembre 2002: Requisitos para obtener
pension, clases, Amortizacién y pago del calculo actuarial de pensionados,
garantia de derechos adquiridos a quienes tienen la calidad de pensionados,
COmMo a quienes ya tienen requisitos, pero no se les ha reconocido

Las sentencias tienen una total incidencia en los expedientes laborales, ya que en
la mayoria de los casos se interponen y como resultado de esto, las instancias
judiciales profieren actos que se toman para defender los derechos de los
ciudadanos, para este caso el de los funcionarios publicos, ya que a partir de la
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conformacién de los expedientes, se dan fallos a favor o en contra. De ahi la
importancia de contar con procesos de organizacion archivisticos, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

3.9 Normas Técnicas

NTC 2723
NTC 1623
NTC 2223
NTC 2676
NTC 3393
NTC 4436
NTC 2723
NTC 3723
NTC 4080
NTC 5174
NTC 5238

YV V.V V V V V V V VYV V
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4. ESTUDIOS DE OBSERVACION

El objetivo de este capitulo es identificar y describir la situacion actual de las
entidades del sector publico con el fin de evidenciar los vacios archivisticos que
existen en las entidades con respecto al manejo, administracion y custodia de la
Historias Laborales.

La informaciébn que a continuaciéon se presenta fue obtenida de diferentes
organizaciones del sector publico por parte de los funcionarios encargados del
archivo quienes suministraron toda la informacion referente al manejo, consulta,
control y organizacion de las Historias Laborales en las cuales se analizaron los
siguientes aspectos:

= Nombre de la Entidad

» Tipo de Entidad

= Orden

= Nombre del contacto

= Denominacion de la Serie.

= Unidad Administrativa responsabl e del manejo de laserie.
= EXxistencia de personal capacitado.

= Existen manuales o reglamentos de archivo

» Cuentan con Tablas de retenciéon documental

= Tiempo de retencién

» Disposicion final que le dan a la serie.

» En que sustentan la disposicion final

* Que lineamientos tienen para la organizacion de la serie.
* Que tipologias conforman la serie.

= Que tipo de control se lleva.

= Como se hace la recuperacion de los expedientes.
= Quienes consultan la serie.

» Razones por la cual es consultada la serie.

» Se hace seleccién documental en los expedientes.
» Las Historias laborales son de caracter reservado.
» Se hacen transferenci as primarias o secundarias
= Cuanto tiempo se deben conservar.

» Fisicamente como se conservan

Ver Anexo 1. Estudio de Analisis Empresarial sector Publico — Manejo de la serie
documental Historia Laboral.

Para la seleccién de las Entidades a visitar se tuvo en cuenta el cuadro que se
presenta a continuacién. (Ver grafica No.7.)
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Grafico N° 7. Entidades de la Administracién Publica

ENTIDADES DE LA ADM INISTRACION PUBLICA DEL SECTOR
CENTRAL

RAM A EJECUTIVA

Ministerios

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Ministerio de Am biente, Vivienda y Desarrollo Territorial

Ministerio de Com unicaciones

Ministerio de Com ercio Industria y Turism o

Ministerio de Cultura

Ministerio de Defensa Nacional

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Ministerio de Minas y Energia

Ministerio de Proteccién Social

Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministerio del Interior y de Justicia

Ministerio de Transporte

DEPARTAM ENTO S ADM INISTRATIVO S

Departam ento Adm inistrativo de la Presidencia de la Republica

Departam ento Nacional de P laneacién

Departam ento Adm inistrativo de Seguridad DAS

Departam ento Adm inistrativo de la Funcion Publica

Departam ento Adm inistrativo Nacional de Estadistica DANE

Departamento Administrativo Nacional de Economia Solidaria
DANSOCIAL

SUPERINTENDENCIA SIN PERSONERIA JURIDICA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Superintendencia Financiera de Colom bia

Superintendencia General de Puertos

Superintendencia de Subsidio Fam iliar
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A continuacion se relacionan las Entidades que de acuerdo a la clasificacion de las
entidades del sector Publico fueron seleccionadas como objeto de estudio para la
investigacion. (Ver gréfica No.8).
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Grafico N° 8. Seleccion de Entidades

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
SECTOR CENTRAL

RAMA EJECUTIVA

Ministerio de Minas y Energia

Ministerio de Proteccion Social

Folconpuertos

DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica

SUPERINTENDENICIAS SIN PERSONERIAS JURIDICAS

Superintendencia Financiera de Colombia
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4.1

A continuacién se presenta una breve descripcion del proceso de organizaciéon y
administracion de los expedientes laborales de cada unas de las Entidades visitas.

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica

ENTIDAD: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

TIPO DE ENTIDAD: PUBLICA

ORDEN: NACIONAL

CONTACTO: ANA ELIA SILVA

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION

DOCUMENTAL.

MISION

Corresponde al Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
asistir al Presidente de la Republica en su calidad de Jefe de Gobierno, Jefe de
Estado y Suprema Autoridad Administrativa en el ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales y prestar el apoyo administrativo necesario para dicho
fin.

VISION

Convertir al Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica en la
Entidad Lider del sector, que asista en la mejor forma al Presidente de la
Republica en el cumplimiento de las funciones Constitucionales, legales y de los
objetivos plasmados en el Plan Nacional de Desarrollo, suministrandole ademas el
mas eficiente apoyo logistico y administrativo.

Actualmente cuentan con una coleccion de aproximadamente de 950 Historias
laborales de personas que tuvieron algun vinculo laboral con la Presidencia de la
Republica , desde el afio 1970 hasta 2003 su consulta es restringida Art. 15 de
Constitucion Nacional".

DESCRIPCION DEL CASO:

= El nombre que le dan a esta serie es, Historia Laboral Servidor Publico Activo y
por otro lado Historia Laboral Servidor Publico Inactivo.

= El responsabl e del manejo del expediente es la Unidad de Talento Humano
cuando el expediente se encuentra en Gestion, pero una vez transferida al
Archivo Central es responsabili dad del manejo y custodia del archivo central,
aclarando que quien sigue certificando es la Unidad de Talento Humano.
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El personal encargado de la manipulacion de estos expedientes son
archivistas del Sena y estudiantes de la Salle de primeros semestres es decir,
gue se cuenta con personal capacitado para manejar la documentacion y los
acuerdos de confidencialidad.

La Entidad cuenta con un Manual y reglamento de Archivo que establece cada
una de las actividades que se llevan a cabo en materia de Archivo.

La Entidad cuenta con sus respectivas TRD y las aplican tal cual como lo
establecen las mismas.

El tiempo de conservacion en el Archivo de Gestion es de 2 afios y 98 afios en
el Archivo central.

La disposicion final es conservacion total y otros medios.

Al interior de cada expediente las Historias Laborales estan organizadas de
acuerdo a la Resolucién No. 3717 del 15 de octubre de 1997 expedida por el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, en la cual se
establece el sistema general de Administracion de las Hojas de Vida.

Nota: Debido a esta resolucion no aplican la Circular 04 de 2003.

Anexo 2. Resolucion No. 3717 del 15 de octubre de 1997

Las Historias laborales estan organizadas por secciones en la primera seccion
tienen los documentos de ingreso, Segunda seccion; Salarios, horas extras,
compensat orios y permisos; Tercera seccidbn Vacaciones, Licencias,
incapacidades cuarta seccion; cesantias, certificaciones beneficios y sanciones
y por ultimo quinta seccién; Comisiones y calificaciones.

Las Historias Laborales cuentan con su respectiva lista de chequeo para fines
de control en el ingreso y salida de documentos.

Las Historias Laborales son de caracter reservado solamente el jefe de la
unidad de Talento humano, Entes de control, el jefe de archivo y el duefio de la
hoja de vida pueden consultar el expediente.

Fisicamente se conservan en carpetas de carton normales

Nota: No fue posible tomar copia de la TRD ni fotos debido a la reserva Legal
de los expedientes.

4.2 Superintendencia Financiera de Colombia

ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA
TIPO DE ENTIDAD: OFICIAL

ORDEN: NACIONAL

CONTACTO: ALEXIS CARDENAS

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO.

MISION

Preservar la confianza publica y la estabilidad del sistema financiero; mantener la
integridad, la eficiencia y la transparencia del mercado de valores y demas activos
financieros; y velar por el respeto a los derechos de los consumidores financieros
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prestacion del servicio.
VISION

Ser una entidad de supervision financiera comprometida con la excelencia,
reconocida local e internacionalmente por sus altos estandares de desempefio y
una adecuada aplicacion de bases técnicas, apoyada en un equipo profesional,
capacitado e innovador, que garantice la satisfaccion de las entidades vigiladas y
el consumidor financiero.

DESCRIPCION DEL CASO:

» Elnombre que le dan a la serie es, Historia Laboral.

= El responsabl e de la custodia de esta serie es el grupo de Gestion
Documental y Bibliografico.

= El personal encargado de su manejo y organizacion es Outsourcing quien tiene
la responsabili dad de la organizacién del archivo Central y eso incluye la
organizacion de la Serie, en su planta cuenta con auxiliares del SENA en su
gran mayoria.

= Cuenta con un manual de procesos y procedimientos para el manejo, préstamo
y control de estos expedientes.

= Actualmente cuentan con Tablas de Retencion Documental, pero se
encuent ran desactualizadas debido a la fusion con Superintendencia de
Valores.

= El tiempo de retencién para la Serie Historia Laboral es de ochenta afios (80)
Su disposicién final es de conservacion permanente y pasado este tiempo se
digitaliza.

= Los expedientes se controlan a través de la lista de chequeo propuesta en la
Circular 04 de 2003.

» Los Expedientes se recuperan a través de una base de datos en Excel.

» La serie documental es consultada principalmente por funcionari os préximos a
pensionar se, pensionad os, Entes de Control y Exfuncionarios en algunos
casos. De otra parte la consulta de ésta se hace para expedir certificaciones
de tiempo de trabajo y copias de documentos.

= Actualmente se encuentran digitalizando todos los expedientes de las Historias
Laborales.

» Fisicamente tienen los expedientes en carpetas de material desacidificado.

4.3. Ministerio de Minas y Energia — Archivo Central

NOMBRE DE LA ENTIDAD: MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA

TIPO DE ENTIDAD: PUBLICA
ORDEN: NACIONAL
CONTACTO: DIMAS SALAMANCA PALENCIA
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JEFE DE ARCHIVO CENTRAL

MISION

Consoli darnos como una destacada y reconocida empresa productora de
artefactos domésticos y component es, tanto por la calidad de nuestros productos,
como por la excelencia de nuestra gestion industrial.

VISION

Contribuir al bienestar de nuestros clientes ofreciendo cada vez mejores
artefactos domésticos y component es, obtenidos a través del trabajo en equipo
gque nos permita la utilizaciébn efectiva de los recursos humanos, técnicos y
econdmicos disponibles, procurando a la vez el menor impacto posible al medio
ambiente.

DESCRIPCION DEL CASO:

Se observé el proceso de organizacion de los expedientes de la serie documental
Historiales Laborales en el archivo Central.

Se realizo el estudio de observacion en el Archivo Central del Ministerio de Minas
y Energia ya que alli reposan Fondos acumulados de todo el Sector Minero desde
el afio 1958 y se seleccionaron los siguientes Fondos Documentales: Banco de la
Republica, Minercol, Mineraclo, Ecocarbon.

Basicamente alli se observé la evolucion de las tipologias documentales tanto en
su denominacién como en su soporte.

Un ejemplo de ello es:

= En 1958 el certificado de conducta se expedia en papel sellado hoy su
denominacion es Certificado de Antecedentes Judiciales y su soporte esta en
una libreta plastificada.

= En 1958 se exigia la partida de Bautismo hoy Registro Civil.
» Elnombre que le dan a la Serie es, Historias Laborales

= El responsabl e de custodiar las Historias Laborales Inactivas es el archivo
central, en el departamento de Gestion Documental.
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= Actualmente la entidad cuenta con un manual de archivo que aborda todos los
temas de consulta, préstamos y conservacion de expedientes.

= Las TRD que actualmente tiene la Entidad estan actualizadas hasta 30 de
septiembre de 2005.

» Eltiempo de retencién que tiene es de dos (2) afios en el archivo de Gestion y
noventa y ocho (98) afios en el archivo central

» La disposicion final es conservacion total y otros medios.

» Fisicamente el expediente laboral cuenta con su respectiva lista de chequeo,
se encuentran en carpetas desacidificadas organizadas en cajas X-200 y en
estanteria fijas.

= Los expedientes se recuperan a través de una base de datos por medio de un
cbdigo de barras que identifica cada expediente,

Los prestamos y consultas son controlados a través de un formato aprobado por
el departamento de organizacion y Métodos de la Entidad.

4.4 Ministerio de Minas y Energia — Archivo de Gestion.

ENTIDAD MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
TIPO DE ENTIDAD: PUBLICA

ORDEN: NACIONAL

CONTACTO: VIANEY GARZON

Se observo el proceso de organizacion de los expedientes de la serie documental
Historiales Laborales en el archivo de Gestion.

DESCRIPCION DEL CASO

» Los expedientes se encuentran debidamente foliados.

» La Historia Clinica, se encuentra en el expediente Laboral de cada uno de los
funcionarios, en un sobre sellado, el cual es foliado en forma consecutiva.

= No llevan la lista de control en los expedientes.

= EIl proceso de organizacion se realiza mediante rotulado con la identificacion
del expediente.

» Depuran los expedientes de duplicados de Permisos, Incapaci dades, Jurados
de Votacion y calamidades domesticas pero a su vez conforman una carpeta
con estas copias.

= La copia del contrato no aparece en el expediente del funcionario ya que el
Departamento Juridico es el encargado de su administracion.

» La expedicion de las certificaciones laborales se realizan a través de la Oficina
de personal, quien a su vez las solicita al Archivo Central, para llevar a cabo el
proceso de certificacion respectiva.

= Los expedientes de la serie documental Historias Laborales se conservan de
acuerdo con la Tabla de Retencion del Ministerio de Minas y Energia dos afos
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en el Archivo de Gestion y 98 afios en el Archivo Central, es decir el tiempo de
conservacion es de 100 afios.

= Los procesos disciplinarios, se manejan dentro del expediente de la Historia
Laboral.

» La conservacion obedece a los lineamientos dados por el Archivo General de
la Nacion segun la Circular 04 de 2003.

= Al momento de la transferencia documental, se hace nuevamente un proceso
de seleccion, con el fin de sacar los duplicados de los documentos que
conforman dicho expediente.

Nota: De esta visita no se tienen registros fotograficos, dadas las restricciones de
seguridad para este archivo, y se acogen a la reserva legal de los expedientes.

4.5 Ministerio de Protecciéon Social — Archivo De Gestidon

NOMBRE DE LA ENTIDAD: MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
TIPO DE ENTIDAD: PUBLICA

ORDEN: NACIONAL

CONTACTO: MARISOL PEREZ

MISION.

Orientar el Sistema de Proteccién Social y el Sistema de Seguridad Social hacia
su integraciéon y consolidacion, mediante la aplicacion de los principios basicos de
Universalidad, Solidaridad, Calidad, Eficiencia y Equidad, con el objeto de tener un
manejo integral del riesgo y brindar asistencia social a la poblacion
colombiana.(Resolucién 00001 del 4 de febrero de 2003).

VISION.

Ser la entidad que fije las politicas que propendan por el ingreso de las personas
al mercado laboral, a la prevision social y a las redes de proteccién social y poder
asi cumplir con su funcién de proteccién, en especi al a los hogares mas
vulnerables. (Resolucién 00001 de febrero 4 de 2003).

DESCRIPCION DEL CASO:

= De 66.000 expedientes que tienen a su cargo solo se han organizado a la
fecha 1.388 expedientes de Historias Laborales de acuerdo con lo estipulado
en la circular No. 04 de 2003, este proceso de empez0 a partir del afio 2005,
de acuerdo con las recomendaciones dadas por el Archivo General de la
Nacion las anteriores al afio 2005 no tienen tipo de organizacion.
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Los expedientes solo pueden ser consultados por los Entes de Control en caso
de investigaciones solo los funcionarios de la Oficina de Personal el Jefe del
Grupo de Talento Humano y el personal de Archivo.

Los expedientes se conservan en carpetas de carton normal a diferencia que
tienen un gramaje mas alto que el normal.

No realiza ningun proceso de seleccion, por lo que todo se conserva dentro del
expediente Si tienen copias igual las conservan.

No cuentan con Tablas de Retencibn Documental, los expedientes se
conservan indefinidamente.

Los expedientes no tienen ningun tipo de organizacion los documentos se van
acumulando y luego los archivan en las carpetas.

El interese del departamento de Talento Humano es que estas se encuent ren
en buen estado sin importar la organizacion al interior de la misma.

Existe una sola persona encargada de la administracion del archivo pero no
cuenta con formacion archivistica.

No existen inventarios de los expedientes ni fisicos ni en base de datos.

La recuperaciéon de las carpetas se deben hacer directamente en la estanteria
y se encuentran gracias al conocimiento de ubicacién de la persona que
administra el Archivo.

En el archivo de Gestion uUnicamente guardan los expedientes el afio
inmediatamente anterior y el actual.

Para el proceso de transferencia no tienen ningun criterio de entrega de la
documentacion.

El Departamento no esta de acuerdo que los expedientes se organicen
cronoldgicamente ya que argumentan que dificulta su gestion administrativa.
Han solicitado al Archivo General de la Nacion que les sea autorizado utilizar
carpetas de fuelle ya que por el volumen de informacion en cada expediente no
pueden quitarle el gancho legajador y colocarlo en una carpeta de 4 aletas
como o sugiere la Circular 04 de 2003.

4.6 Ministerio de Proteccion Social — Archivo Foncolpuertos

NOMBRE DE LA ENTIDAD: MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
TIPO DE ENTIDAD: PUBLICA

ORDEN: NACIONAL

CONTACTO: RAFAEL PINZON.

DESCRIPCION DEL CASO:

Puertos de Colombia se credé mediante la Ley 154 de 1959, como establecimiento
publico adscrito al Ministerio de Obras a la cual se asigné como funciones
principales la administracion centralizadas de los puertos y el monopolio de la
carga. La vida de esta se desarrollo entre 1959 y 1993.
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El sistema portuario colombiano estaba compuesto por puertos publicos y muelles
y puertos privados. Los primeros eran administrados por la empresa Puertos de
Colombia, Colpuertos en las ciudades de Santa Marta, Barranquilla, Cartagena,
Buenavent ura y Tumaco. Los muelles privados se encontraban localizados dentro
de las zonas de jurisdiccion de Colpuertos y movilizaban, por lo general, cargas de
los concesionarios. De estos muelles se destacan en su momento la zona franca,
mondmeros Colombo-venezolanos, ECOPETROL y Colterminales entre otros.

Los puertos privados estaban localizados en zonas fuera de la jurisdiccion de
Colpuertos y movilizaban banano, carbén e hidrocarburos.

= Cuenta con treinta y siete mil (37.000) Historias Laborales de Puertos de
Colombia

= No aplican ninguna normatividad existente.

» Los expedientes se encuentran legajados en carpetas archivadas por colores.

* No realizan foliacion.

* No se han realizado procesos de seleccion, debido a problemas de falsificacion
de documentos.

= Existe un Comité de Archivo pero no han impartido normas ni procedimientos
para sus archivos.

= Existen una gran cantidad de expedientes que ya cumplieron con su vigencia
administrativa, es decir el expediente no es consultado pero aun se conservan
en el archivo por que no saben que hacer con ellas.

= No tiene TRD pero el estiman que el tiempo de retencion es de ochenta afios,
después de retirado el funcionario, teniendo en cuenta que la mayoria de
funcionari os se pensionaban a los cuarenta afios de edad, dadas las
convenci ones colectivas.

» La organizacion del Archivo, en relacién con los expedientes se encuentra por
ciudades: Tumaco, Cartagena, Barranquilla etc. y cada ciudad esta identificada
por un color.

» Los expedientes Laborales, contienen informacién desde 1920.

» El proceso de control para el préstamo es por medio de un libro radicador

* No existen bases de datos, se realiza en fisico, dado el volumen de las
consultas, en el afio de prestan 20.000 expedientes laborales, especialmente a
los entres del control del Estado.

= El proceso de organizacion de los expedientes se encuent ra en un estado
natural nunca las han intervenido archivisticamente ya que sustentan que por
la corrupcion intervenirlas causaria impacto en las auditorias de los Entes de
Control.

= No se encuentran normalizados los tipos documentales.

= No es facil encontrar los expedientes de las Historias Laborales, dado que
muchas de estas carpetas estan identificadas no con el nombre del funcionario
sino por los apodos que se usaban, especialmente en la costa.

= Los procesos de conservacion para los expedientes no tiene ningun control, se
observan residuos de sal y/o agua marina.
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= Cuando llega una Historia Laboral nueva y ya se cerro el consecutivo que le
asignaron a esta ciudad le colocan A,B.C... Etc hasta donde se requiera.

= No todos los documentos que reposan en los expedientes son originales, en
gran proporcion se conservan documentos en copia al carbon, copia simple,
fax y otros, sometiendo a la autoridad competente al riesgo de faltar en contra
o a favor de la Nacion sobre documentos de dudosa validez.

» La falta de control y organizacion de los archivos de la entidad portuaria,
generd una crisis financiera, dado que permitio el pago de pensiones por
encima de los topes legales y el cobro de mesadas pensionales como
sustitutos o dobles pagos entre otras formas delictuosas de saltar.

= Existe una herramienta informatica masiva que permite consultar virtualmente
la historias Laborales, resoluciones, actas de conciliacion, y sentencias,
evitando con ello la manipulacion constante y conjurando situaciones
excepcionales como son la inseguridad por la alteracion, pérdida, sustraccion
de documentos, asi como el deterioro de las mismas.

Una vez descritos los casos anteriores se pudieron observar los siguientes
vacios Archivisticos y Administrativos que se encuentran en cada una de estas
Entidades en relacion con los procesos de organizacién, conservacion y
disposicion final de esta Serie Documental, asi:

e No hay unificacién en la denominacion de la serie, mientras que en una la
denominan Historia laboral en otras es Hoja de Vida.

e Carecen de personal idoneo y calificado para el manejo de los expedientes.

*= No aplican ninguna normatividad existente.

» Los expedientes se encuentran legajados en carpetas archivadas por colores.

* No realizan foliacion.

* No se han realizado procesos de seleccidn, debido a problemas de falsificacién
de documentos.

* No existen procesos de organizacion archivistica, de acuerdo con lo
establecido en los programas de Gestion Documental expuestos por el Archivo
General de la Nacion.

= No hay unificacion de tiempos de retencion documental para los expedientes
laborales.

= No existen bases de datos donde repose el inventario de los expedientes
Laborales, se remiten directamente al archivo para llevar a cabo las consultas

= EIl proceso de organizacion de los expedientes se encuent ra en un estado
natural, nunca las han intervenido archivisticamente ya que sustentan que por
la corrupcién intervenirlas causaria impacto en las auditorias de los Entes de
Control.

» No se encuentran normalizados los tipos documentales.

= No es facil encontrar los expedientes de las Historias Laborales, dado que
muchas de estas carpetas estan identificadas no con el nombre del funcionario
sino por los apodos que se usaban, especialmente en la costa

» Los procesos de conservacion para los expedientes no tiene ningun control,
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La disposicién final no esta definida aun

No se aplica la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion.
Todas las entidades no tienen organizadas sus expedientes laborales en razén
al principio de orden original.

Las unidades de conservacion usadas para el proceso de conservacion no es
el recomendado por el A.G.N.

Los sitios donde se conservan los archivos, no son los mas adecuados, en su
gran mayoria presentan deficiencias de ubicacion como de infraestructura.

El manejo de los expedientes no cumple con lo establecido en el art, 15 de la
Constitucion Politica, es decir a éstos tienen acceso cualquier persona, es el
caso de los expedientes de la Superintendencia Bancaria, que dio en
Outsourcing el proceso de organizacion de estos archivos.

Ausencia de la Tabla de Retencion Documental

Ausenci a de procesos archivisticos al interior de la entidad, es el caso del

Ministerio de Proteccién Social.

En conclusion y para complementar los hallazgos de las Entidades antes
mencionadas se presenta datos Estadisticos elaborados por el Archivo General de
la Nacién en la cual se muestra el impacto y el cumplimiento que ha tenido la
Circular 04 de 2003 en algunas Entidades del Estado.(Ver grafica No.9).
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Grafico N° 9 . Estadisticas Archivo General de la Nacién.
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5. PAUTAS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA LA SERIE HISTORIAS
LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO

Este capitulo presenta unas pautas generales para la organizacion y manejo de
los expedientes que conforman la serie documental Historias Laborales, las
cuales se sustentan a partir de los vacios archivisticos y administrativos
encontrados en los estudios realizados en las diferentes entidades del Estado
Colombiano, con el fin de contribuir con la organizacién de estos documentos,
dada la importancia y relevancia que éstos representan para las entidades; dando
cumplimiento a lo establecido en la ley Ley 594 de 2000 en su Articulo 22.
Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién o
recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos; en palabras de Cruz Mundet (2003:150), el
expediente estd encaminado a la resolucion de un asunto, es la base de la
actuacion administrativa. En este sentido y de acuerdo con este planteamiento, los
expedientes de personal poseen documentos que reflejan la vida administrativa de
los empleados de una organizacion, producto del desempefio de sus funciones y
actividades, asi como las relativas a su situacion familiar y personal.

Actualmente, el expediente de personal constituye el soporte material de mayor
valor e importancia para la administracion de personal, ya que en él se puede ver
los datos del funcionario al servicio de una institucion. Contiene informaciéon que
determina las acciones de las personas en un tiempo determinado, como por
ejemplo: la situacién laboral y personal de un individuo, a través de su formacion, y
experiencia profesional; premios, felicitaciones y sanciones; adscripcion al puesto
de trabajo; excedencias, jubilaciones y antigiedad; permisos, licencias,
sentencias, régimen asistencial, seguridad social, seguro de vida, etc.

Para efectos de las pautas de organizacidon documental, se parte de la base del
programa de Gestion Documental y cada unos de los procesos que lo conforman,
en desarrollo del ciclo vital del documento asi:

1. Produccién: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

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

3. Distribucidn: : Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

4. Tramite: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

5. Organizacion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de los
procesos archivisticos.
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6. Consulta: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer
la informacién que contienen.

7. Conservacion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar
Su contenido

8. Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en y/o Tablas de Valoracion Documental

ACTIVIDADES

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la
Administracion Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicién
Final, implica que a cada serie 0 subserie se le aplicé previamente el proceso de
valoracién para definir su conservacion permanente, reproducciéon a través de
tecnologias y soportes, en cuya aplicacibn se observen principios y procesos
archivisticos, la eliminacibn cuando agotados sus valores administrativos no
tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas
muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la
aplicacién conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el
acceso a la informacion, evitando a la vez que la manipulacién constante sobre
originales pueda facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcion
valida en casos tales como el de los informes de gestién en los que se conserva
una copia en las unidades administrativas que los producen y el original es
enviado a las oficinas de planeacidén quienes conservaran el total de la serie y la
transferirdn al archivo central correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos
originales debe ser una decision que en la practica garantice que la informacion
reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan
los periodos de prescripcidon aplicables en cada caso.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente
conservar algunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros
investigadores puedan analizar caracteres diplomaticos.

Las siguientes pautas generales, podran servir como una herramienta a quienes

tienen a cargo la responsabili dad de administrar estos expedientes en las
Entidades del sector Publico Colombiano.
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Tipologicas Documentales

Los documentos que como minimo
deben conformar los expedientes que
hacen parte de la serie documental
Historia Laboral seran:

1 Formato Unico de Hoja de Vida

2 Acto administrativo de
nombramiento

3 Oficio de notificacion de

nombramiento

Oficio de aceptacion de

nombramiento

Fotocopia de la Cédula de

Ciudadania

7 Fotocopia de la Libreta Militar

8 Soportes de estudios y
experiencia

9 Acta de posesion

10 Pasado Judicial

11 Antecedentes Fiscales

12 Declaracién de Bienes y Rentas

13 Examen médico deingreso

14 Afiliaciones al régimen de salud,
pension, ARP, Cesantias, Caja de
Compensacion

15 Resoluciones de licencias,
vacaciones

16 Incapacidades

17 Evaluacién del desempefio

18 Resolucion de Reconocimiento de
pension

19 Acto administrativo de retiro,
separacion o desvinculacion

20 Pago de Prestaciones

21 Llamados de atencion

22 Solicitudes de ausencia temporal

23 Fallos de procesos disciplinarios

(o236 BN~

Requerimientos

a) Respeto al principio de
procedencia y la conformacion del
expediente laboral.
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b) Dar cumplimiento a la circular No.
03 de 2004 emitida por el DAF vy el
AGN

c) Los documentos que conformen el
expediente deben ser auténticos, y
cumplir con los requisitos exigidos por
la Ley y las normas archivisticas
expedidas por el AGN.

Objetivo

e Dar cumplimiento a lo establecido
en la circular No. 03 de 2004, en
cuanto a la conformacién del
expediente de cada funcionario al

servicio de las entidades del
sector publico colombiano.
e Los tipos documentales que

conformen el expediente deben
cumplir con una funcién, ya sea
de caracter administrativo, o de

uso para la entidad que los
produjo.

Justificacién

Permite a las Entidades tener

parametros minimos respecto a la
documentacion que deben reposar en
la historial laboral de cada servidor
publico.

Normatividad
e Codigo de Procedimiento Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio
de documento publico.

e Decreto 1950 De 1973

Por el cual se reglamentan los
Decretos - Leyes 2400 y 3074 de
1968 y otras normas sobre
administracion del personal civil




ARTICULO 49°. Para tomar posesion
deberan presentarse los siguientes
documentos:

= Cédula de ciudadania para los
mayores de edad y tarjeta de
identidad o cédula de extranjeria
para los demas;(NOTA: se
entiende  derogado por la
Constitucion Politica articulo 40
Numeral 7°. Ver concepto No. 843
del 21 de febrero de 1996)

= Los que acreditan las calidades
para el desempefio del cargo;

= (Derogado. Ley 1a./81) Certificado
de encontrarse a paz y salvo con el
Tesoro Nacional, o autorizacion del
Director Regional de Impuestos

» Certificado Judicial;

= Documento que acredite tener
definida la situacion militar, en los
casos en que haya lugar;

= Certificado médico de aptitud fisica
y mental expedido por la Caja
Nacional de Previsién, o por el
organismo asistencial a cuyo cargo
esté la seguridad social de los
funcionarios de la entidad, salvo
cuando la vinculacibn  sea
transitoria y no sobrepase los
noventa (90) dias;

= Documento que acredite la
constitucion de fianza cuando sea
el caso, debidamente aprobada,y

» Estampillas de timbre nacional
conforme a la ley.

ARTICULO 52°. No estan obligados a
presentar libreta militar los
seminaristas, integrantes del clero
catolico, secular o regular, siempre
que acrediten debidamente esa
condicion.
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e Circular AGN-DAFP No. 004 de
2003. Organizacion de historias
laborales.

e Circular AGN 012 AGN-DAFP de
2004. Organizacion de historias
laborales.

PAUTA 2
Denominacion de la Serie
Los expedientes conformados por los

documentos producidos durante el
vinculo laboral con cualquier entidad

del Estado se denominard SERIE
DOCUMENTAL HISTORIAS
LABORALES, con el fin de dar

cumplimiento a lo establecido por el
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y el Archivo General
en cumplimiento de la Circular No. 03
de 2004.

Requerimiento

a) A cada funcionario se le debe
abrir un expediente Unico laboral.

b) Todas las entidades del Estado
deberan unificar el nombre de la
serie.

Objetivo

e Normalizar el nombre que es
asignado por las entidades del
Estado a los expedientes
laborales de los funcionarios.

Justificacion

Normalizar el nombre asignado a los
expedientes laborales con el fin de




evitar que las entidades nombren la
misma serie de diferentes formas.

Normatividad
e Ley 594 de 2000.

Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
Disposiciones.

Titulo IV Administracion de Archivos

Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos
publicos.

Articulo 14. Propiedad, manejo y
aprovechamiento de los archivos
publicos.

PAUTA 3
Apertura del Expediente

Los Jefes de las Unidades de Talento
Humano deberdn asegurar la
apertura del expediente laboral de
cada trabajador, verificando que se
anexen todos los documentos
requeridos por las leyes y la
normatividad existente.

Requerimiento

a. Diligenciamiento de formato Unico
de Hoja de Vida, hoja de Vida
respectivos soportes.

Objetivo

e Garantizar que los documentos
gue dan inicio al expediente
laboral sea el formato Unico de
hoja de vida y su curriculum vitae
con sus respectivos soportes con
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el fin de cumplir con las politicas
establecidas por el DAFP.

Justificacion

e Las entidades tendran claridad
con respecto a que documentos

se requieren al momento de
realizar la apertura de un
expediente laboral cuando se

inicia un proceso de contratacion.
e Normatividad

e Cdbdigo de Procedimiento Penal

Articulos 218 a 228. Sobre las
disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos
Publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y
copia de objetos y documentos.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio
de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre valor
probatorio de documento privado.

e Ley 190 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 corrupcion administrativa.

Articulo 1. Todo aspirante a ocupar
un cargo o empleo publico, o a
celebrar un contrato de prestacién de
servicios con la administracion
debera presentar ante la unidad de
personal de la correspondient e
entidad, o ante la dependencia que
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haga sus veces, el formato Unico de
hoja de vida debidamente
diligenciado en el cual consignara la
informacion completa que en ella se
solicita:

Articulo 30. Articulo modificado por el
articulo 82 de la Ley 443 de 1998. El
nuevo texto es el siguiente:> La Hoja
de Vida de los servidores publicos o
de los contratistas de la
administracion, contendra las
modificaciones sucesivas que se
produzcan a lo largo de toda la vida
laboral o vinculacion contractual, en
los términos en que lo establezca el
reglamento.

e Decreto 1571 de 1998 (agosto 5)
por el cual se reglamenta el Titulo
IX 'y los numerales 2, 4, 8, y 10 del
articulo 56 de la Ley 443 de
1998.Subsistema de informacion
laboral y personal de servidores
publicos 'y contratistas de
prestacion de servicios.

Articulo 10°- Estdn obligados a
diligenciar el Formato Unico de Hoja
de Vida, con excepcidon de quienes
ostenten la calidad de miembros de
las Corporaciones Publicas:

Articulo 11°.- Son responsabili dades
del jefe de la unidad de personal o de
contratos, o de quien haga sus veces,
en relacion con el presente
subsistema, las siguientes:

Exigir la presentacion del Formato
Unico de Hoja de Vida a los
empleados publicos, los trabajadores
oficiales 'y los contratistas de
prestacion de servicios que se
encuent ren vinculados con la
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institucibon o que se vinculen
posteriormente, en el momento previo
a la posesidbn o celebracién del
contrato, segun sea el caso.

> Verificar que el Formato Unico de
Hoja de Vida haya sido
diligenciado completamente y de
manera clara, que los datos
consignados en el mismo sobre
estudios y experiencia estén
debidamente soportados con los
respectivos documentos y
refrendarlo con su firma.

» Mantener actualizado el registro
de las hojas de vida con las
anotaciones sucesivas que se
produzcan hasta el momento del
retro o de la terminacion del
contrato.

> Entregar el Formato Unico de
Hoja de Vida a quienes lo
requieran para su vinculacién,
contratacion o actualizacion.

» Suministrar la informacion que
requiere el Sistema para cumplir
con su objetivo, de acuerdo con el
procedimiento estandar que se
establezca para tal fin.

PAUTA 4

Personal idoneo para el manejo de la
Serie.

El personal encargado tanto del
manejo como de la custodia de los
expedientes laborales, deben ser
personas idéneas, comprometidas y
con un alto grado de Etica y Moral,
dado su caracter de reserva.
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a. El personal que tenga a su cargo
el manejo de los documentos que
conforman los expedientes laborales
estaran obligados a mantener Ia
reserva Constitucional de los mismos.

Objetivo

Contar con personal capacitado para
la administracion y custodia de las
Historias Laborales.

Justificacion

El personal del é&rea de talento
humano debe ser conciente de la
responsabili dad que conlleva Ila
administracion 'y custodia de los
expedientes de Historias Laborales.

Normatividad
e Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 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 sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

En la recoleccién, tratamiento vy
circulacion de datos se respetaran la
libertad y demas garantias
consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas
de comunicacion  privada  son
inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante
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orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

e Cddigo de Procedimiento Penal

Articulos 218 a 228. Sobre las
disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos
publicos.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio
de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre valor
probatorio de documento privado.

e Ley 594 de 2000.

Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
Disposiciones.

Titulo VI. Acceso y consulta de los
documentos

Articulo 27. Acceso y consulta de los
documentos. Todas las personas
tienen derecho a consultar los
documentos de archivos publicos y a
que se les expida copia de los
mismos, siempre que  dichos
documentos no tengan carécter
reservado conforme a la Constitucion
o alaley.

Las autoridades responsables de los
archivos publicos vy privados
garantizaran el derecho a la intimidad
personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demas
derechos  consagrados en la
Constitucion y las leyes.

e Ley 734 de 2002. Por la cual se
adopta el coédigo disciplinario
unico




Articulo 34 Deberes del Servidor

Publico.
e Decreto 2150 de 1995.

Articulos 1, 11 y 32. Supresion de
autenticacion de documentos
originales y uso de sellos, ventanilla
Unica.

) Decreto 1049 de 2001 Por el
cual se dictan  disposiciones
relacionadas con el desarrollo del
Sistema General de Informacion
Administrativa del Sector Publico.

Articulo 10. De la guarda y custodia
de las hojas de vida. Las hojas de
vida de los empleados publicos,
trabajadores oficiales y contratistas
de prestacion de servicios
permaneceran en la unidad de
personal o de contratos, o en la que
haga sus veces, de la
correspondiente entidad u organismo,
aun después del retiro o de la
terminacion del contrato y su custodia
sera responsabil idad del jefe de la
unidad respectiva.

Titulo VI Acceso y consulta de los
documentos

Articulo 27. Acceso y consulta de los
documentos. Todas las personas
tienen derecho a consultar los
documentos de archivos publicos y a

gque se les expida copia de los
mismos, siempre que  dichos
documentos no tengan caracter

reservado conforme a la Constitucion
oalaley.

PAUTA 5

91

Organizacion fisica de la serie

La serie documental, debe estar
organizada de acuerdo con al
principio de procedencia y orden
original, es decir el expediente debe
estar organizado de tal manera, que
el Ultimo documento producido se
encuent re el final y el primero al
inicio.

Requerimiento

a. Los expedientes deben ser
organizados de forma consecutiva es
decir, en la forma como se van
produciendo con el fin de respetar el
principio de procedencia.

b. Los documentos de cada
Historia Laboral deberan estar
ubicados en unidades de

conservacion (carpetas) individuales,
de manera que al revisar el
expediente, el primer documento sea
el que registre la fecha més antigua y
el ultimo el que refleje la mas
reciente.

C. Los expedientes no deben
estar capitulados, por temas o
asuntos ya que se pierde el principio
de orden original.

Objetivos

e Garantizar que el expediente
evidencie de manera cronolégica
los documentos que se han
generado en el desarrollo del
vinculo laboral.
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Los expedientes laborales deben
evidenciar el proceso que se ha
desarrollado durante la vida laboral
del empleado, soportando de manera
veraz la informacion del empleador
con el fin de evitar fraudes vy
demandas que le ocasionen al estado
perdida millonarias de dinero.

Normatividad

. Acuerdo AGN 042 de 2002.
Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos
de gestidn en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones
publicas,

e Acuerdo AGN 11 de 1996.
Criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

e Circular AGN 01 de 2003
Organizacion y Conservacion de los
documentos de archivo.

e Circular AGN 07 de 2002.
Organizacion y Conservacion de los
documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional.

e Circular AGN-DAFP No. 004 de
2003. Organizacion de Historias
Laborales.

e Circular AGN 012 AGN-DAFP de
2004. Organizacion de Historias
Laborales.
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PAUTA 6
Perfiles de usuarios

La consulta de los expedientes puede
ser realizada por los funcionarios
responsables del proceso, por el
duefio del mismo y adicionalmente
los Entes de control vy vigilancia que
lo requieran.

Requerimientos

a) Podran acceder a los expedientes
laborales, las personas autorizadas.

Objetivos

e Establecer los perfiles de usuarios
frente a la consulta y acceso de
los expedientes Laborales.

Justificacion

Las Historias Laborales por reunir
datos personales, son de acceso
reservado, dicha informacién es de
interés Unicamente a la propia
administracién, al funcionario o
exfuncionarios, su consulta también
se puede permitir por requerimientos
de Entes Judiciales o de control. Sin
embargo, en atencion al Articulo 15
de la Constitucion politica de
Colombia, se establece el derecho
gue tienen las personas a su
intimidad y al buen nombre, y el
Estado debe respetarlo y hacerlo
respetar.

Normatividad

e Constitucién politica de Colombia




Articulo 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 sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

e Ley 47 de 1920. Proteccion del
patrimonio documental y artistico.

e Ley57 de 1985.

Articulos 1, y 12 al 27. Sobre
publicidad y acceso a los documentos
publicos.

Articulo 74. “Todas las personas
tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos
gue establezca la ley

e Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos

Articulo 27. Acceso y consulta de los
documentos. Todas las personas
tienen derecho a consultar los
documentos de archivos publicos y a
gque se les expida copia de los
mismos, siempre que  dichos
documentos no tengan caracter
reservado conforme a la Constitucion
o alaley.

Articulo 33. Organo competente. El
Estado, a través del Archivo General
de la Nacion, ejercera control y
vigilancia sobre los documentos
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declarados de interés cultural cuyos
propietarios, tenedores o poseedores
sean personas naturales o juridicas
de caracter privado

° Ley 734 }je
Disciplinario Unico

2002. Cddigo

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo
servidor publico le esté prohibido. No.
8. Omitir, retardar o no suministrar
debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las
autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su
conocimiento. No. 13.  Ocasionar
dafo o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su
poder por razén de sus funciones.
No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos
a personas no autorizadas.

e Decreto 01 de 1984. Cadigo
Contencioso Administrativo, sobre
el Derecho de peticibn de
Informacion.

e Acuerdo AGN 047 de 2000.
Acceso a los documentos de
Archivo, restricciones por razones
de conservacion

e Acuerdo 56 De 2000 Desarrolla
el articulo 45 “Requisitos para la
Consulta”, del capitulo 5 “Acceso
a los documentos de archivo”,
del Reglamento General de
Archivos.




Consulta y préstamo

Las é&reas responsabl es de la
consulta, préstamo y custodia de los
expedientes laborales, deben
implementar controles estrictos para
el préstamo de los mismos con el fin
de asegurar la integridad de cada
uno de ellos.

Requerimientos

a) Elaborar y divulgar un reglamento
para el préstamo y acceso de los
expedientes que conforman la serie
Historias Laborales

b) Crear formato de préstamo para
registrar la informacion del
funcionari o que realiza el préstamo,
como del solicitante.

Objetivos

e Asegurar la integridad fisica de los
documentos y generar
responsabili dades en cuanto al
manejo y acceso de los mismos.

los
que

e Dar cumplimiento a
lineamientos y normas
regulan el manejo documental

e Establecer la responsabil idad en
el manejo y control de los
expedientes.

Justificacion

Los documentos personales poseen
restricciones de caracter
constitucional y legal como lo
menciona el Art. 15 de la Constitucion
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Politica, por lo tanto las entidades o
departamentos que tienen a cargo el
manejo de éstas, deben cumplir con
la norma establecida, creando
controles para el préstamo de los
mismos.

Normatividad

e Constitucion politica de Colombia
Titulo Il de los deberes las garantias
y los deberes

Capitulo | de los derechos
fundamentales.

Articulo 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 sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

e Ley 594 de 2000 ley general de
archivos

Titulo VI Acceso y consulta de los
documentos

Articulo 27. Acceso y consulta de los
documentos. Todas las personas
tienen derecho a consultar los
documentos de archivos publicos y a
que se les expida copia de los
mismos, siempre que  dichos
documentos no tengan caréacter
reservado conforme a la Constitucion
o alaley.

Las autoridades responsables de los
archivos publicos y privados




garantizaran el derecho a la intimidad
personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demas
derechos consagrados en la
Constitucion y las leyes.

PAUTA 8
Responsabi lidad Administrativa

Es competencia del archivo central, la
custodia y conservacion de los
expedientes, en cuanto a la
expedicion de certificaciones 0
cualquier requerimiento es
responsabili dad de la Unidad de
Talento Humano o0 como se
denomine en cada entidad.

Requerimientos

a) El departamento de archivo es
responsable de la conservacién y
custodia documental garantizando
gue se cumpla con los lineamientos
exigidos por el Archivo General de La
Nacion.

b) ElI departamento de Talento
Humano es responsable de solicitar y
atender los requerimientos por parte
de los diferentes funcionarios, o entes
de control que soliciten informacion
de los mismos.

Objetivos

e Definir el alcance o]
responsabili dad que tienen los
funcionari os a cargo del manejo
de éstos.

Justificacion
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La Unidad de Talento Humano debe
coordinar y garantizar las normas y
pautas, para atender los tramites y
solicitudes de quien lo requiera.

El Archivo es responsabl e de
conservar, custodiar y prestar el
servicio de consulta a la Unidad de
Talento Humano cuando sea
requerido.

Normatividad

Articulo 12. Responsabili dad. La
Administracion Publica sera
responsable de la gestion de
documentos y de la administracion
de sus archivos.

Articulo 14. Propiedad, manejo y
aprovechamiento de los archivos
publicos.

e Decreto Nimero 1145 de 2004
14 de abril de 2004 Por el cual se
dictan disposiciones relacionadas
con el desarrollo del Sistema
General de Informacién
Administrativa del Sector Publico,
SUIP.

Articulo 12. Guarda y custodia de las
hojas de vida. Las hojas de vida de

los empleados publicos, de los
trabajadores oficiales y de los
contratistas de prestacion de

servicios permaneceran en la unidad
de personal o de contratos, 0 en la
gqgue haga sus veces, de la
correspondiente entidad u organismo,
aun después del retiro o de la sera
responsabili dad del jefe de la unidad
respectiva, siguiendo los lineamientos
dados en las normas vigentes sobre
la materia.
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Foliacién de Expedientes

Todos los expedientes que
conforman la serie documental
Historias Laborales deben ser
foliados consecutivamente,
respetando el principio de orden
original.

Requerimiento

a. La documentacion que va ser
objeto de foliacion, debe estar
previamente clasificada, ordenada y
depurada.

b. El proceso de foliacion se debe
realizar paulatinamente, en forma
consecutiva, es decir en la medida

en que se sucede el tramite; sin omitir
ni repetir nUmeros.

C. La foliacibn solo debe ser
numeérica, no se debe encontrar
foliacion con el suplemento A, B, C o
bis, en documentos que contengan
texto por ambas caras, se registrara
el namero correspondiente en la cara
recta del folio.

d. Se debe foliar en la esquina
superior derecha de la cara recta del
folio, en forma legible sobre un
espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos 0
numeraciones originales 'y  sin
enmendaduras en el mismo sentido
del texto del documento.

e. No se debe escribir con trazo
fuerte porque se puede causar dafo
irreversible al soporte papel.

f. No se deben foliar las pastas ni
las hojas guarda en blanco.
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h. En el caso de existir otra foliacion,
ésta se anulard y quedara como
vélida la ultima realizada, la cual debe
corresponder con la registrada en la
Hoja de Control.

Objetivo

Dar cumplimiento a lo establecido
por el Archivo General de la Nacion,
en relacién con la organizacién de
los archivos de las entidades
publicas.

Justificacion

La foliacibn es un proceso que
permite controlar cada una de las
tipolégicas que conforman el
expediente, minimizando la
posibilidad de pérdida o alteracion de
documentos.

Normatividad

e Ley 594 de 2000 ley general de
archivos

Titulo IV Administracion de Archivos

Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacion de los  archivos
publicos. El Estado esta obligado a la
creacion, organizacion, preservacion
y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia
y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad
archivistica.

Articulo 12. Responsabi lidad. La
administracion publica sera

responsable de la gestion de




documentos y de la administracion de
sus archivos

Archivo General de la Nacién

Instructivo de foliacion de
documentos de archivo.

PAUTA 10

Lista de control

Todos los expedientes laborales

deben contener la lista de control o
de chequeo, la cual se debe
actualizar cada vez se ingresen
documentos al mismo.

Requerimiento

a) Todos los expedientes deben
contar con una lista de chequeo que
relacione cada uno de los
documentos que  contiene el
expediente y el numero de folio que le
corresponde.

a). Al momento de ingresar un
documento nuevo al expediente este
debe ser descrito en la lista de control
con su respectivo numero de folio.

b) Expedientes que ya se encuentren
organizados, foliados o microfilmados
y posteriormente surjan documentos
deben ser anexados al final del
mismo y se debe relacionar en la hoja
de control.

c) La Hoja de Control debe ser
anexada a la parte interna de la
solapa izquierda de la carpeta que
contiene del expediente de Historias
Laborales de cada funcionari o y
debera actualizarse a medida que se
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vayan
documentos.

Objetivo

ingresando nuevos

Agilizar los procesos de control y
consulta de cada uno de las
tipoldgicas documentales que
conforman los expedientes,

Justificacion

La lista de control permite llevar un
control estricto de cada uno de los
documentos que se conforman el
expediente, ademas asegura el
cumplimiento del principio de orden
original.

Normatividad

Circular N° 004 de 2003,
Organizacion de las Historias
Laborales
PAUTA 11

Historia Clinica Ocupacional

La Historia Clinica Ocupacional, no
debe reposar en la Historia Laboral
del funcionario ya que es Informacién

netamente de salud y riesgos
profesionales
Requerimiento
a) Los expedientes clinicos

ocupacionales de un trabajador no
debe hacer parte de su expediente
laboral.
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b) La Entidad Promotora de Salud a
la cual esté afiliado o se vaya afiliar el
trabajador, tendran la guarda vy
custodia de las evaluaciones médicas
ocupacionales y de la historia clinica

ocupacional, las cuales seran
anexadas a su historia clinica
general.
Objetivo

e Diferenciar la informacién que se
produce en desarrollo de la vida
laboral de un servidor publico de
la Clinica Ocupacional.

Justificacion

La historia clinica ocupacional cumple
una funcién diferente a la historia
laboral, razon por la cual cada
funcionario debe tener la Historia
laboral separada de la Historia
clinica ocupacional.

Normatividad

e Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 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 sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.
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e Ley 100 de 1993

e Decreto 2346 de 2007. “Por la
cual se regula la préactica de
evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo vy
contenido de las historias clinicas
ocupacionales’

de  1999:
Programa de

e Resolucion 2569
Obligaciones del
Salud Ocupacional.

e Resolucion 1016 de  1989:
Obligacibn de creacibn de
Programas de Salud Ocupacional.

PAUTA 12
Plazo precaucional

Si por razones de indole legal el
funcionari o demanda a la entidad, el
expediente debera permanecer en el
archivo de Gestion hasta que se
produzca un fallo.

Requerimiento

Los expedientes no pueden ser
transferidos al archivo central hasta
gue no se cierre el proceso vigente.

Objetivo

Asegurar la consulta del expediente
en el momento que se requiera, y asi
mismo cumplir con los plazos
precaucionales dispuestos en el ciclo
vital del documento.
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Los expedientes laborales que se
encuent ran en procesos juridicos son
de consulta permanente por lo tanto
deben estar disponibles cuando se
requieran.

Normatividad

e Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 74. Todas las personas
tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos
gue establezca la ley.

e Ley 594 de 2000.

Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
Disposiciones.

Titulo VI. Acceso y consulta de los
documentos

Articulo 27. Acceso y consulta de los
documentos. Todas las personas
tienen derecho a consultar los
documentos de archivos publicos y a

gque se les expida copia de los
mismos, siempre que  dichos
documentos no tengan caracter

reservado conforme a la Constitucion
o alaley.

Las autoridades responsables de los
archivos publicos y  privados
garantizaran el derecho a la intimidad
personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demas
derechos  consagrados en la
Constitucion y las leyes.
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e Ley 734 de 2002. Por la cual se

adopta el coédigo disciplinario
unico
Articulo 34 Deberes del Servidor
Pdblico. Custodiar y cuidar la

documentacion e informacion que por
razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.

PAUTA 13

Remision de documentos

Los documentos que se generan en
desarrollo de las comisiones de
personal, seran de manejo y uso
exclusivo de la entidad donde se
realizo la apertura del expediente.

Requerimiento

a) El expediente Ilaboral debe
permanecer en la Entidad
nominadora, y debe estar en

constante actualizacion.

b) Es responsabili dad del manejo,
administracion y disposicion final de
estos expedientes la Entidad que
concede la comision.

Objetivo

Establecer responsabili dades tanto
de manejo como de conservacion de
los documentos generados en
desarrollo de dicha comision.




No se debe generar un nuevo
expediente laboral para un
funcionari 0 que se encuentra en
comision, ya que este se encuentra
en la entidad que concede la misma,
todos los documentos que se
generen deben ser ingresados al
expediente original.

Normatividad
e Ley 594 de 2000

Articulo 15. Responsabili dad especial
y obligaciones de los servidores

publicos.
Los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones

titulares, entregaran los documentos
y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas
y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion, sin que
ello implique exoneracion de Ila
responsabili dad a que haya lugar en
caso de irregularidades.

Decreto 1049 de 2001 Por el cual se
dictan disposiciones relacionadas con
el desarrollo del Sistema General de
Informacién Administrativa del Sector
Publico.

Articulo 10. De la guarda y custodia
de las hojas de vida. Las hojas de
vida de los empleados publicos,
trabajadores oficiales y contratistas
de prestacion de servicios
permaneceran en la unidad de
personal o de contratos, o en la que
haga sus veces, de la
correspondiente entidad u organismo,
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aun después del retiro o de la
terminacion del contrato y su custodia
sera responsabil idad del jefe de la
unidad respectiva.

e Decreto 1950 De 1973
Capitulo IV de la Comision

Articulo 75. El empleado se encuentra
en comision cuando, por disposicion
de autoridad competente, ejerce
temporalmente las funciones propias
de su cargo en lugares diferentes a la
sede habitual de su trabajo o atiende
transitoriamente actividades oficiales
distintas a las inherentes al empleo de
gue es titular.

e Decreto 2007 de 1997

Articulo 2 De las condiciones de las
comisiones. En ejercicio de la facultad
consagrada, las comisiones al exterior
seran otorgadas en las siguientes
condiciones:

a). Comisiones de servicios

1. Para tramitar 0 negociar asuntos
gque a juicio del Gobierno nacional
revistan especial interés para el pais.
2. Para suscribir convenios o acuerdos
con otros gobiernos u organismos
internacionales.

b). Comisiones de estudios.

El objeto de las mismas debera
guardar relacion con los fines de la
entidad o con las funciones inherentes
al cargo que desempefia el servidor
publico




Administracion documental de
entidades en procesos de liquidacion,
fusion y supresion

Los expedientes que conforman la
serie documental Historias Laborales
de las entidades que se liquidan,
supriman o privaticen, deben ser
entregados a la entidad liquidadora o
a quien corresponda debidamente,
organizadas de acuerdo a Ilo
establecido en la Circular No. 04 de
2003, el proceso de entrega se debe
realizar a través del diligenciamiento
del Formato Unico de Inventario
Documental.

Requerimientos

a) Toda la documentacion que se
genere de una entidad que se
encuent re en proceso de liquidacion
debera ser entregada a la empresa
liquidadora, quien sera la encargada
de su administracion.

b) Todos los expedientes laborales
deberan ser entregados, organizados
e inventariados de acuerdo a las
normas emitidas por el Archivo
General de la Nacién.

c) Las entidades publicas en proceso
de fusion deberan elaborar un plan de
trabajo archivistico integral, previendo
los recursos que este plan demande,

con miras a la organizacion,
conservacion 'y consulta de los
documentos y archivos, para su

entrega a las entidades que asuman
sus funciones.
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Objetivo

Asegurar que los expedientes de las
entidades que se liquiden, supriman o
privaticen sigan al servicio de los
usuarios y haya continuidad de los
expedientes.

Justificacion

Todas las Entidades deben garantizar
gue aun cuando se encuentren en
proceso de fusion, liquidacion o
supresion la documentaciéon de la
misma debe continuar prestando
servicios de consulta y prestamos ya
que se pueden presentar procesos
judiciales o reclamaciones que deben
tener respuesta inmediata.

Normatividad
e Ley 594 de 2000
Titulo IV. Administracion de archivos

Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacibn de los  archivos
publicos. El Estado esta obligado a la
creacion, organizacion, preservacion
y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia
y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad
archivistica.

Articulo 12. Responsabi lidad. La
administracion publica sera
responsable de la gestibn de

documentos y de la administracion de
sus archivos.




Articulo 20 Supresion, Fusion O
Privatizacion de Entidades Publicas.
Las entidades publicas que se
suprimen o fusionen deberan
entregar sus archivos a las entidades
gue asuman sus funciones o al
ministerio o entidad a la cual hayan
estado adscritas o vinculadas.

Titulo V Gestion de documentos

Articulo 26. Inventario documental. Es
obligacion de las entidades de la
Administracion ~ Publica  elaborar
inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en sus
diferentes fases.

Articulo 23. Formacion de archivos.
Teniendo en cuenta el ciclo vital de
los documentos, los archivos se
clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende
toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacion o tramite se
realiza para dar respuesta o0 solucion
a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se
agrupan documentos transferidos por
los distintos archivos de gestién de la
entidad respectiva, cuya consulta no
es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

c) Archivo historico. Es aquel al que
se transfieren desde el archivo central
los documentos de archivo de
conservacion permanente.
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Articulo 24. Obligatoriedad de las
tablas de retencion.

Ser4 obligatorio para las entidades
del Estado elaborar y adoptar las
respectivas tablas de retencion

documental.

e Decreto No. 254 de 2000 Por el
cual se expide el régimen para la
liguidacion de las entidades
publicas del orden nacional

Articulo 39. Archivos. Los archivos de
la entidad en liquidacion se
conservaran conforme a lo dispuesto
por el Archivo General de la Nacion.

e Decreto 1382 De 1995

Por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacién
histérica de los archivos de los
organismos nacionales al Archivo
General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones.

PAUTA 15
Reconstruccion de expedientes

La reconstruccion del expediente
Laboral, cuando por alguna razén no
se encuentre, se debe realizar a
partir de los actos administrativos o
en su defecto a partir de las néminas,
entidades promotoras de salud, fondo
de pensiones entre otros, de lo
contrario a partir de la oralidad, es
decir, la recoleccion de datos a traves
de declaraciones juramentadas vy
extrajudiciales de acuerdo con lo
establecido en la Ley.
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a) Tener como herramienta de
primera mano la informacion que
contiene la némina, los fondos de
empleados y las promotoras de salud,
como insumo esenci al para la
reconstruccion de los expedientes.

b). Recurrir a la legalidad en
relacion con la recopilacion de
informacién a través de los distintas
figuras que aprueben la recoleccion
de informacién oral.

Objetivo

Asegurar la reconstruccién  del
expediente y proteger los derechos
de los empleados publicos.

Justificacion

En algunos casos las entidades no
encuent ran soportes documentales
gue puedan evidenciar los tiempos
laborados de un trabajador, razon por
la cual se hace necesario recurrir a
diferentes medios que puedan servir
como prueba para reconstruir la
informacion del funcionario que asi lo
requiere.

Normatividad
e Constitucion politica de Colombia

Articulo 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 sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.
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e Codigo Sustantivo del trabajo

Articulo 264. Archivos de las

empresas.

1. Las empresas obligadas al pago de
la jubilacion deben conservar en sus

archivos los datos que permitan
establecer de manera precisa el
tiempo de servicio de  sus
trabajadores y los salarios
devengados.

2. Cuando los archivos hayan

desaparecid o o0 cuando no sea
posible probar con ellos el tiempo de
servicio o el salario, es admisible para
aprobarlos cualquiera otra prueba
reconocida por la ley, la que debe
producirse ante el juez del Trabajo
competente, a solicitud escrita del
interesado y con intervencion de la
empresa respectiva.

PAUTA 16
Procesos judiciales

Los expedientes de las Historias
Laborales que se encuentren en

proceso judiciales no  podran
aplicérseles procedimientos
archivisticos, debido a que cada
documento  que contenga el

expediente servira como prueba. Lo
gque significa que el expediente
seguird en archivo de gestion; aun
cuando el funcionario no se
encuentre laborando.




a) Mientras los expedientes se
encuent ren en  procesos
judiciales no se les puede aplicar
ningdn proceso archivistito ya
gue cada tipologia que conforma
el expediente sirve como prueba
testimonial.

b) Unicamente se integrara al
expediente el resultado del fallo.

Objetivo

Conservar y custodiar el expediente
en su estado original para proteger la
informacién que se encuentra en el.

Justificacion

Mientras un expediente se encuentre
en proceso de investigacion no puede
ser sujeto de técnicas archivisticas
por que podria afectar el desarrollo
del proceso.

Normatividad
e Ley 594 de 2000
Titulo XIlII Disposiciones finales

Articulo 51. Apoyo de los organismos
de control.

La Procuraduria General de la Nacion
y la Contraloria General de la
Republica prestaran todo el apoyo en
lo de su competencia al Archivo
General de la Nacion, para el
cumplimiento de lo preceptuado en
esta ley.
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e Ley 734 de 2002 Cddigo Unico
Disciplinario.

Articulo 34. Deberes.

) Decreto 1049 de 2001 Por el
cual se dictan disposiciones
relacionadas con el desarrollo del
Sistema General de Informacion
Administrativa del Sector Publico.

Articulo 10. De la guarda y custodia
de las hojas de vida. Las hojas de
vida de los empleados publicos,
trabajadores oficiales y contratistas
de prestacion de servicios
permaneceran en la unidad de
personal o de contratos, o en la que
haga sus veces, de la
correspondiente entidad u organismo,
aun después del retro o de la
terminacion del contrato y su custodia
sera responsabil idad del jefe de la
unidad respectiva.

PAUTA 17
Ordenacion
La ordenacion de las historias
laborales, se puede realizar de las
siguientes formas: ordenacion

alfabética por apellido, ordenacién
numérica por numero de documento
de identidad.

Requerimiento

Las entidades deben optar por un
tipo de ordenacion de acuerdo a la
conveniencia o necesidades en el
manejo de sus expedientes.




Contar con expedientes laborales
ordenados y organizados en forma
unificada.

Justificacion

Los expedientes laborales son de
consulta permanente, razén por la
cual las Entidades deben seleccionar
algin método de ordenacion que
facilite la gestion de consulta y
recuperacion.

Normatividad
Titulo IV Administracion de archivos

Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos
publicos.

El Estado esta obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad
archivistica.

Titulo v. Gestion de document os

Articulo 22. Procesos archivisticos. La
gestion de documentaciéon dentro del
concepto de archivo total, comprende
procesos tales como la producciéon o
recepcion, la distribucion, la consulta,
la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Articulo 23. Formacion de archivos.
Teniendo en cuenta el ciclo vital de
los documentos, los archivos se
clasifican en:
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PAUTA 18

Fechas Extremas

Las fechas extremas para los
expedientes laborales, se deben
tomar a partir de los actos
administrativos vinculacion y
desvinculacion del funcionario.
Requerimientos

a) El expediente debe estar

organizado de acuerdo al principio de
orden original.

b) Identificar plenamente los actos
administrativos, tanto el de inicio
como el de cierre del expediente.

c) Las fechas extremas de cada
documento deben ser plasmados en
el formato de inventario documental
propuesto por el Archivo General de
la Nacion ya en forma fisica o digital.

Objetivo.

Parametrizar las tipologias
documentales que se dentro del
expediente laboral indican las fechas
extremas del mismo.

Justificacion

Establecer lineamientos en el proceso
de organizacion de los expedientes
laborales, con el fin de unificar la
identificacion de las fechas extremas
para éstos, a partir de la identificacion
de las tipologias documentales.
Adicionalmente se observé que las
personas encargadas del manejo de
los expediente no tienen claras las
fechas al momento de realizar los




respectivos instrumentos de
descripcion archivistica (Inventarios,
listas de control etc.).

Normatividad
e Ley 594 de 2000

Articulo 26. Inventario documental. Es
obligacién de las entidades de la
Administracion Pdblica  elaborar
inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en sus
diferentes fases.

PAUTA 19:
Sistemas integrales de conservacion

Las Entidades deben contar con
sistemas integrales de conservacion y
almacenamiento para los expedientes
labores

Requerimientos
Custodia

a. Contar con espacios fisicos que
relnan las condiciones minimas
para su conservacion y seguridad.

Conservacion

b. Para la informacion consignada,
bien sea analogica o digital se tienen
que aplicar programas de
conservacion y se deben reproducir
los documentos histérico
garantizando la buena calidad pero
no se pueden destruir la
documentacion original.
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b. Establecer programas de
conservacion documental que incluya
manejos administrativos y
archivisticos, sistemas de

almacenamiento, uso de condiciones
adecuadas en locales y en depdésitos.

c. Los espacios fisicos donde
reposan los expedientes, deben
contar con los rangos de iluminacion,
de ventilaciébn, y equipos de
prevencion en caso de algun
deterioro fisico, quimico o biolégico

d. La conservacion de los
documentos deben contar como
minimo con las siguientes

condiciones ambientales:

Papel:

T 15- 20°C — Hr 45- 60%
Medios Magnéticos:

T 14- 18°C — Hr 40- 50%
Discos Opticos:

T 16- 20°C — Hr 35- 45%
Microlfilm:

T 17- 20°C — Hr 30- 40%

e. No usar material metalico, usar
material de plastico.

f.  No perforar

g. Usar pestafias entre el gancho de
cosedora y el documento.

h. No encuadernar

Las anotaciones que se realicen se
hagan a lapiz blando de grafito, en lo
posible fuera del texto.
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e Dar cumplimiento a la Ley 594 de
2000 en lo relacionado con la
conservacion documental.

e Definir el alcance o]
responsabili dad que tienen los
funcionari os a cargo del manejo
de éstos, tanto en el Archivo de
Gestion como en el Central.

e Concientizar a la Entidad de la
importancia de contar espacios
que cumplan con las
especifi caciones climéaticas, con el
fin de que los documentos se
conserven en condiciones optimas
y puedan garantizar su
perdurabilidad en el tiempo.

Justificacion:

Se debe partir de las funciones de la
Unidad de Talento Humano o quien
haga sus veces, que son las de
coordinar y garantizar la aplicacién de
una serie de normas y pautas, de
atender tramites, de registrar y
atender novedades relacionados con
la gestion del Talento  Humano.
Estas funciones estan en cabeza de
los Jefes de Personal las cuales se
deben armonizar con las funciones

que cumple el Archivo, que
basicamente son tres: Recoger o
producir la informacion en los

archivos de gestion, conservarla de
manera temporal o definitiva, vy
ponerla al servicio de todos, sin
olvidar las reservas Constitucionales
gue tiene la documentacion, a las
limitaciones en cuanto al acceso y al
trdmite de los mismos. Por lo tanto,
lo aspectos de seguridad deben
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primar en los lineamientos de

custodia y conservacion.

Normatividad

e Cadigo Procedimiento Civil.

Articulo 251. “Distintas clases de
documentos. Son documentos los
escritos, impresos, planos, dibujos,
cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofdnicas,
radiografias, talones, contrasefas,
cupones, etiquetas, sellos vy, en
general, todo objeto muebleque tenga
caracter representativo o declarativo,
y las inscripciones en lapidas,
monumentos, edificios o similares”.

e Ley 594 de 2000 por medio de la
cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacién de los archivos
publicos. El Estado esta obligado a
la creacion, organizacion,
preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad
archivistica

Articulo 12. Responsabili dad. La
Administraciéon Puablica sera
responsable de la gestion de
documentos y de la administracion
de sus archivos.

Articulo 13. Instalaciones para los
Archivos: La administracién publica




deberé garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de sus
archivos. En los casos de
construccion de edificios publicos,
adecuacion de espacios, adquisicion
o arriendo, deberdn tenerse en
cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos.

Articulo 14. Propiedad, manejo y
aprovechamiento de los archivos
publicos.

Articulo 29. Restricciones por razones
de conservacion. Cuando los
documentos  historicos  presenten
deterioro fisico manifiesto tal que su
estado de conservacién impida su
acceso directo, las instituciones
suministraran la informacion
contenida en estos mediante un

sistema de reproduccibn que no
afecte la conservacion del
documento, certificando su

autenticidad cuando fuere del caso.

Conservacion  de
documentos. Los archivos de la
Administracion Publica  deberan
implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las
fases del vciclo vital de los
documentos.

Articulo 46.

e Decreto Numero 1145 de 2004
14 de abril de 2004 Por el cual se
dictan disposiciones relacionadas
con el desarrollo del Sistema
General de Informacion
Administrativa del Sector Publico,
SUIP.

Articulo 12. Guarda y custodia de las
hojas de vida. Las hojas de vida de
los empleados publicos, de los
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trabajadores oficiales y de los
contratistas de prestacion de
servicios permaneceran en la unidad
de personal o de contratos, o en la
qgue haga sus veces, de la
correspondiente entidad u organismo,
aun después del retiro o de la seré
responsabili dad del jefe de la unidad
respectiva, siguiendo los lineamientos
dados en las normas vigentes sobre
la materia.

e Acuerdo AGN 11 de 1996.
Criterios de conservacion vy
organizacion de documentos.

e Acuerdo 047 De 2000 que habla
de restricciones por razones de
conservacion. Si un documento
esta deteriorado por factores de
tipo bioldgico, fisico o quimico en
el que se ha alterado la
informacion, la entidad esta en la
obligacion de facilitar el acceso a
esta en cualquiera de los otros
medios para su consulta.

e Acuerdo AGN 048 de 2000.
Conservacion preventiva,
conservacion y  restauracion
documental.

e Acuerdo AGN 049 de 2000.
Condiciones de Edificios y locales
destinados a archivos.

e Acuerdo AGN 050 de 2000.
Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo vy
situaciones de riesgo.
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Cumplimiento de la Circular 04 de
2003

Las Entidades que posean
expedientes laborales anteriores a la
expedicion de la Circular 04 de 2003
no estan obligadas a darle
cumplimiento a ésta, sin embargo, si
deben conservar sus expedientes

organizados de acuerdo con los
lineamientos documentales
establecidos para ello, en

concordancia con el ciclo vital del
documento.

Requerimientos

a) Las entidades que poseen
expedientes laborales antes de la
expedicion de la Circular, deben
contar los archivos debidamente
organizados, de acuerdo a Ilo
dispuesto por el Archivo General de
la Nacién.

b) Las entidades del sector publico a
partir de la expedicion de la Circular
No. 04 de 2003, estan obligadas a
dar cumplimiento a esta normativa.

Objetivo

Definir el alcance de las normas
relacionadas con los procesos de
organizacion de los expedientes
laborales de los servidores publicos al
servicio del Estado.
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Justificacion

La Entidades del sector publico, estan
obligadas a contar con archivos
debidamente organizados, con el fin
de prestar mejores servicios a la
comunidad

Normatividad

e Ley 80 de 1989

e Ley 594 de 2000

Articulo 10. Obligatoriedad de la
creacion de archivos. La creacion de

los archivos contemplados en los
articulos 8. y 9 . de la presente ley,

asi como los archivos de los
organismos de control y de los
organismos autbnomos serd de

caracter obligatorio.

Articulo 11. Obligatoriedad de la
conformacion de los  archivos
publicos. El Estado esta obligado a la
creacion, organizacion, preservacion
y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia
y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad
archivistica.

Articulo 12. Responsabi lidad. La
administracion publica sera
responsable de la gestion de

documentos y de la administracion de
sus archivos.

) Decreto 1049 de 2001 Por el
cual se dictan disposiciones
relacionadas con el desarrollo del
Sistema General de Informacion
Administrativa del Sector Publico.




Articulo 10. De la guarda y custodia
de las hojas de vida. Las hojas de
vida de los empleados publicos,
trabajadores oficiales y contratistas
de prestacion de servicios
permaneceran en la unidad de
personal o de contratos, o en la que
haga sus veces, de la
correspondiente entidad u organismo,
aun después del retiro o de la
terminaciéon del contrato y su custodia
sera responsabil idad del jefe de la
unidad respectiva.

PAUTA 21
Disposicion final

La disposicion final de los
expedientes que conforman la serie
Historias Laborales, se debe realizar
mediante el proceso de seleccion
documental teniendo en cuenta la
clasificacion de los empleos y los
cargos de la Entidad.

Requerimientos
a) De acuerdo al tamafo de la

entidad, la seleccién se realizard en
forma cuantitativa, tomando como

base la cantidad de funcionarios
existentes.
b) Para el proceso de seleccion

documental se debe tener en cuenta
la jerarquizacion de los cargos.

Objetivo

e Establecer de manera clara el
procedimiento a seguir una vez
los expedientes hayan cumplido el
ciclo vital del documento.
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e Establecer los valores primarios y
secundarios de los documentos
que conforman el expediente,
encontrando que el valor
administrativo para éstos
permanecera  mientras  tenga
vigencia administrativa; teniendo
en cuenta la caducidad vy
prescripcidon de los mismos; el
valor juridico permanecera
mientras el empleado este activo;
el valor legal estard presente
mientras los documentos sirvan
para probar algo; el valor técnico
siempre estard presente en ellos

ya que el expediente en su
totalidad podr4a ser objeto de
estudios e investigaciones; el

valor informativo permanecera ya
gue es testimonio de la actividad
administrativa de una
dependencia y por ultimo el valor
histérico permanecerd ya que es
fuente primaria para la realizacion
de estudios genealdgicos.

Justificacion

Las historias laborales constituyen un
valor informativo importante para al
nacion y la historia por lo tanto esta la
disposicion final debe realizarse a
partir de la seleccién cualitativa que
evidencie la gestion administrativa de
la época respectiva.

Normatividad

e Ley 594 de 2000
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Articulo 24. Obligatoriedad de las

tablas de retencion. Sera obligatorio

para las entidades del Estado

elaborar y adoptar las respectivas

tablas de retencion documental.

e Acuerdo AGN 007 de 1994.
“‘Reglamento General de
Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador
de Documentos, determina su
integracion y le fija la funcion principal
de estudiar los asuntos relativos al
valor secundario de los documentos.

Articulo 23. “Valoracion documental”.
Ordena a las entidades oficiales
elaborar la tabla de Retencién
documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacion de
documentos” que se entiende como
la destruccién de los documentos que
hayan perdido su valor administrativo,
legal o fiscal y que no tengan valor
histérico.

e Acuerdo 09 del1995 por el cual se
reglamenta la presentacion de las
Tablas de Retencién Documental
al Archivo General de la Nacion,
ordenadas por el Decreto 1382 de
1995

e Decreto 1382 De 1995

Por el cual se reglamenta la Ley 80
de 1989 y se ordena la transferencia
de la documentacion historica de los

archivos de los organismos
nacionales al Archivo General de la
Nacién y se dictan otras

disposiciones.
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Articulo lo. Para los fines de este
Decreto, dentro de los sesenta (60)
dias siguientes, contados a partir de
la fecha de su publicacion, los
Secretarios

Generales de los organismos del
orden nacional, deberan presentar al
Archivo

General de la Nacién, sus tablas de
retencién documental.

e Circular AGN 01 de 2004.
Inventario de documentos a
eliminar.

PAUTA 22

Tiempo de Retencion

El tiempo de retencion sugerido para
la conservacion de los expedientes
qgque conforman la serie Historias
Laborales, debe empezar a contarse,
a partir del retiro del funcionario, es
decir se debe conservar dos afios en
gestibon y una vez cumplan este
tiempo deberan ser transferidos al
archivo central donde se conservaran
ciento ocho (108) afios, en
conclusion el tiempo total para la

conservacion sera de ciento diez
afios (110)

Requerimiento:

a) Que los expedientes de los

funcionari os al servicio del Estado,
puedan servir como testimonio para
procesos administrativos o judiciales
requeridos que se puedan presentar
entre las partes implicadas.

b) Una vez los expedientes hayan
cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central y su disposicion final
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ser

Objetivo

Proponer un criterio de retencion para
la conservacibn de esta serie
documental en las diferentes fases
del ciclo vital.

Justificacion

La serie documental Historia Laboral,
se debe conservar 108 en los
archivos centrales de las entidades
publicas por las siguientes razones:

a) Prevé todas las posibles
reclamaciones de los derechos
laborales, sobre todo en lo

relacionado con los reconocimientos
de pensiones, reliquidaciones, bonos
pensional es, calculos actuariales,
sustituciones pensiénales, entre
otros.
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b) La administracion publica esta

siendo requerida permanentemente
para  consulta, certificacion vy
expedicion de  documentos e

informacioén laboral.

Las Historias Laborales, seran
potencialmente fuentes de
investigacion retrospectiva que tienen
un caracter historico, social, cultural y
cientifico. Dado que a partir de los
contenidos se podran realizar
estudios e investigaciones.

Normatividad
e Constitucion Politica de Colombia,

Articulo 15, 25, 29, 39, 43, 48,
53, 55, 56, 123, 125, 130.

e Ley 37 de 1933., Inciso 2 Pensién

de Jubilacion

Leyes 190 de 1995

Ley 100 de 1993

Ley 594 de 2000

Ley 909 de 2004




CONCLUSIONES

El Archivo General de la Nacion AGN en el marco del plan operativo del sistema
Nacional de Archivos y en desarrollo a lo dispuesto en el Articulo 25 de la Ley
General de archivos, se propuso dar a conocer las normas y demas aspectos
concept uales y técnicos aplicables al adecuado uso de las Historias Laborales con
miras a estudiar la necesidad de reglamentar lo relacionado con los tiempos de
retencion, organizacion y conservacion de la misma, para ello el AGN ha
programado mesas de trabajo, seminarios y diferentes eventos en los que con la
participacion de expertos archivistas, jefes de Unidades de Recursos Humanos y
estudiantes en general han podido identificar algunas falencias en el tratamiento
de esta serie, o que ha permitido establecer varias técnicas basicas para mejorar
los procesos de organizacidén, manejo y conservacion de esta Serie.

Por otro lado, el AGN a través del Reglamento General de Archivos ha trabajado
en varios aspectos tales como: normatividad general vigente sobre la organizacion
y manejo de los archivos, tecnologias aplicables, politicas y sensibilizacién
especialmente en el manejo de las Historias Laborales.

A pesar de los esfuerzos realizados por las entidades implicadas en el proceso de
organizacion y administracion de los archivos en el pais, aun se evidencian
grandes vacios tanto administrativos, legales y archivisticos en torno a los
expedientes que conforman la serie documental Historias laborales del sector
publico, razones por las cuales en el desarrollo del presente trabajo se concluyé
que:

» Las Entidades del Estado no dan cumplimiento a las politicas que establece el
Archivo General de la Nacién ocasionando desorganizacion y pérdida de
documentos en sus archivos

= Se evidencia una ruptura entre procesos y procedimiento de diferentes
Entidades en cuanto al manejo y administraciéon de esta Serie debido a que
estos no estan unificados.

» El desconoci miento de los procesos del programa de gestion documental ha

ocasionado a las Entidades del Estado que no sea posible detectar de manera
oportuna, problemas con el tramite de los documentos.
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Los procedimientos administrativos deben ser disefiados bajo los principios de
la Gestion Documental, de conformidad con los lineamientos de la Ley 594 de
2000 y requieren de la participacion de profesionales archivistas que trabajen
en coordinacién con ingenieros industriales, especialistas en organizacion y
métodos, informéticos y planificadores.

El disefio e implementacion de programas de gestion de documentos, la
modernizacion de los sistemas de archivos publicos y la organizacion de los
archivos, requieren profesionales especializados en archivistica que actuen
bajo principios técnicos y éticos que garanticen la efectividad de los programas
formulados por el gobierno y las diferentes instancias del estado.

Las instituciones del Estado que mas se han visto afectadas por la corrupcion
no cuentan con sistemas documentales técnicamente disefiados como es el
caso de Foncolpuertos; pues no hay procedimientos bien elaborados para la
recepcion de los documentos, lo cual es un requisito indispensable para
mejorar los niveles de transparenci a de la gestién publica.

La clasificacion de los documentos de una organizacion responda a principios
de relacion tanto administrativa como funcional; la clasificacion documental
debe implementarse desde el momento mismo en que la organizacion
determina la creacién de un documento o a partir de su recepcion.

La sobreproduccion de documentos esta directamente relacionada con la
practica de la corrupcion; a mayor volumen documental mayor exposicion a la
corrupcion. A mayor complejidad administrativa, mayor riesgo de corrupcion.
La ausencia de programas para reducir el papeleo o para simplificar los
trAmites promueve practicas indebidas, aumenta los sobornos, crea la
necesidad de intermediarios para acelerar los tramites (los célebres
tramitadores) y promueve una cultura de ineficiencia del Estado, disminuyendo
los niveles de productividad que deben caracterizar a la gestion publica.

Las Entidades del sector publico, deben revisar y actualizar las Tablas de
Retencion documental con el fin de unificar los tiempos retencion y disposicion
final.

Los expedientes generados en desarrollo de la relacion laboral, se deben
conservar dos afos en el Archivo de Gestidén y ciento ocho afios en el Central
(108), con el fin de garantizar los derechos de pension del servidores al
servicio del Estado y de otra parte atender las reclamaciones a que hayan
lugar. .

Los valores de los documentos de los expedientes de la serie documental
Historia Laboral, no pueden reducirse a normas exactas, son nada mas
principios generales. No son normas absolutas, son guias que dan seguridad
en el camino dificil de la valoracion.
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Los criterios de valoracion no pueden aplicarse de manera rigurosa; se debe
tener en cuenta una serie de factores como las costumbres, las modas, el
desarrollo del pensamiento de la humanidad y el futuro, es por esto que los
expedientes que se seleccionen y se conserven, pasados los ciento ocho
afios en el Archivo Central, se deben poner al servicio de los investigadores,
dado que su contenido podra dar a conocer en el tiempo la evolucion de los
profesionales, la situacién socio econémica y cultural de los empleados, las
formas de relacion laboral, estilos de vida, evolucion socioldgica etc.

Cuando se valora la Serie Historia Laboral el archivista debe asegurar que

haya un equilibro entre las finalidades administrativas y las finalidades
patrimoniales de su intervencion.
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