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1. Objetivo

Llevar a cabo el desarrollo de la digitalizacién y sistematizacion de expedientes de historias
laborales y pasivos pensionales del departamento de Narifio a través de tecnologias en la
administracién y conservacion de sus archivos, cumpliendo con los requisitos legales, de
organizacion archivistica y técnicos.

2. Alcance

Aplica para la gestion de digitalizacion de expedientes de historias laborales y pasivos
pensionales durante la ejecucion del proyecto en curso y objetivos establecidos por la entidad.

3. Definiciones

DIGITALIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES: El articulo 19 de Ley 294 de 2000
establece que las entidades pueden incorporar tecnologias de avanzada en la administracion
y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico,
optico o telematico, siempre y cuando cumplan los requisitos de organizacion archivistica y
realizando los estudios técnicos pertinentes para tomar la adecuada decision. De esta manera,
la digitalizacion como técnica reprografica puede ser aplicada a cualquier tipo de documento,
siempre y cuando la aplicacién de este procedimiento corresponde a una decision
fundamentada en la politica de Gestién Documental y al Programa de Gestién Documental de
la entidad, segun lo estipulado en el Titulo Il del capitulo VI del Decreto 1080 de 2609 de 2012
sobre Gestion de Documentos.

No obstante, la digitalizacién de documentos no implica la eliminacién. En el caso de las
Historias Laborales, el AGN ha conceptuado que estas deben conservarse debidamente
organizadas y en soportes originales, debido a los plazos precaucionales de reconocimiento y
pago de la pension, al igual, que, en la garantia y salvaguarda de los derechos fundamentales
a la seguridad social, a la informacién y el trabajo.

HISTORIA LABORAL: Serie Documental que contiene toda la informacion que se produce
sobre la vinculacién y trayectoria laboral de las personas.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacién, que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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Desarrollo del documento:

Condiciones y/o politicas especificas de operacién

Las Historias laborales estan conformadas por todo el personal activo que labora, los
retirados (pensionados o no pensionados) y los pensionados del Departamento de Narifio
0 personas que se pensionaron con otra entidad y el departamento tiene que pagar la cuota
parte.

Se debe hacer el control del egreso y llegada de las historias laborales.

Para el desarrollo del procesamiento de digitalizacién y sistematizacion en cada etapa se
deben llevar lotes o paquetes de 180.000 mil folios.

La auditoria al proceso de digitalizacion y sistematizacion se tomard como muestra un 5%
de los folios de cada lote.

Se debe asignar las personas necesarias para llevar a cabo la auditoria en la Gobernacién
de Narifo y el desarrollo de las actividades conjuntas.

Los criterios de auditoria deben ser: la calidad de datos y calidad de imagen.

411 Normatividad

Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones”.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248

Ley 594 de 2000. “Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”. Titulo V. Gestion de Documentos.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Circular 004 de 2003. “Organizacion de las Historias Laborales”.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-004-de-2003/

Ley 1581 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981

Ley 1712 2014 Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882

Decreto 2609 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958

Decreto 103 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.

Constitucion Politica de Colombia. - Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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4.2 Desarrollo de actividades.

1. [ Definir Ia necesidad o proyecto de digitalizacion y sistematizacion.

Fuente de | Entrad Describcion Respons | Salid | Receptor
entrada a P able a de salida
Dependenc
ias de la .
. .| Integrar las necesidades para la
Gobernacié | Necesi L2 : o Proye .
digitalizacion y sistematizaciéon y | Gobernac Gobernaci
n de dades 'y s cto .
L . | establecer el proyecto de ion de . 6n de
Narifio. requeri N : o L defini o
. . digitalizacion y sistematizacion de Narifio Narifio
Normativid | mientos | .2 . do
historias laborales.
ad legal
vigente

2. [JRealizar el convenio, seleccionar el proveedor y definir los lineamientos
generales para el desarrollo de la digitalizaciéon y sistematizacion.

Fuente de s Respons | Salid | Receptor
Entrada Descripcion ]
entrada able a de salida
. Dar a conocer las necesidades Prov | Interesado
Profesional .
. del proyecto o convenio, eedo s
dependenci | Proyect ; . " | Gobernac
a o seleccionar el proveedor y definir ion de r
. . los lineamientos generales para L~ selec | Gobernaci
Gobernaci6é | definido R Narifio . -
s el desarrollo de la digitalizacion y ciona | 6nde
n de Narifio . o -
sistematizacion. do Narifno

3. [JRealizarla planeacion del proceso de digitalizacion y sistematizacion de las

historias laborales.
FIEIE ¢ Entrada Descripcion R Salida Recep_tor
entrada sable de salida
Validar las actividades
generales para el desarrollo
del proceso y metodologia de
digitalizacion y sistematizacion
de las historias laborales.
Etapas | Depende
Proyecto | 1. Etapa: Desarrollo de visita de ncias de
Dependenc . . -
ia G.N Lineamie | técnica. _ Proveed plgr)ea la
ntos - Programar y comunicar el | or cion Gobernac
Proveedor - o .
generales desarrollo de la Visita. definid ion de
-Realizar la revision de as Narino
archivos fisicos.
- Acciones de acciones de
mejora y prevenciéon de
documentos.
- Estructuracion y aprobacion
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de la metodologia.

2. Etapa: Ejecucion de la
metodologia

- Desarrollo de la metodologia:
Armar las carpetas vy
unidades de empaque,
Transporte y control del
ingreso y llegada de las
historias, proceso de
digitalizacion y
sistematizacion.

- Presentacion de resultados.
3. Etapa: Auditoria y control.

- Desarrollo de auditorias.
-Desarrollo de mejoras vy
acciones correctivas.

4, O Llevar a cabo el desarrollo de visita técnica.

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente de | Entra Descripcion Respon | Salid | Receptor
entrada da sable a de salida
En la visita técnica se ejecutan las
siguientes actividades:
- Revisar los archivos fisicos:
Validar el estado de las carpetas,
almacenamiento, verificacion de
acaros y orden de los archivos en | Proveed | Resu
las carpetas, desempastar, validar | or ltado
Etapa la constitucion de carpetas, etc. s de
s de - Establecer acciones segun | Respon la G .
N L obernaci
Proveedor plg@e resultado_ de I'a’ visita: Desarrollo de | sables v[3|tg 6n de
acion la Fumigacion, desarrollo de | del Area | técni o
. " e Narifio
definid foliacion, colocacién de sellos, | de la ca
as arreglos. Gobern
- Realizar el levantamiento | acién de | Mues
documental para tomar cierta | Narifio tras
muestra de una serie de carpetas
o historias laborales por cada tipo
de persona para realizar el analisis
y metodologia a realizar.
- Validar el control de las muestras
que se llevan y de la visita técnica.
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5. [J Realizar la estructuracién y presentacion de la metodologia para su revisién y
aprobacion.

Fuente de
entrada

Respon

Entrada sable

Descripcion

Salid
a

Receptor
de salida

Proveedor

Responsab
les del
Area de la
Gobernacio
n de Narino

A partir de los datos e informacion
validada en la visita técnica y
revision de los archivos se detalla
la metodologia de trabajo para la
digitalizacion y sistematizacion de
las historias laborales.

1.Metodologia general:

- Inventario inicial en el punto del
cliente: lo realizan los
operadores del proveedor vy
persona asignada por parte del
Departamento, en el inventario
se colocan los stickers a cada
caja para su identificacion.

- Envio de expedientes.

- Recepcién de expedientes.

- Proceso de digitacion.

- Tipificacién de documentos.

- Extraccion de Datos.

- Creacion de expediente virtual.

- Auditoria del cliente.

- Encaje.

- Entrega al cliente.

- Visualizacion de

web.
Pasivos Laborale: i

Procesamiento masivo

Proveed
or

Resulta
dos de
la visita
técnica

Respon
sables
del Area
de la
Gobern
aciéon de

informacion | Narifio

2 Realizar la parametrizacion del
sistema.

Dar a conocer y presentar la
metodologia de trabajo para su
revision y aprobacion.

Meto
dolog

apro
bada

Gobernaci
on de
Narifio
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6. [ seleccionar y organizar las carpetas y folios para la entrega de acuerdo con la
metodologia definida.

Fuente de | Entra Descripcion Respon | Salid | Receptor
entrada da P sable a de salida

Armar las carpetas de acuerdo con
la metodologia, folios, unidades de
empaque y cantidades definidas.

- Realizar inventario: contar y colocar Carp
Proveedor sticker. Respon | etas
Metod | En cada etapa se deben entregar | sables selec
Responsab , paquetes o lotes de 180.000 mil | del Area | cion
ologia )
les del aorob folios. de la | adas | Proveedor
Area de la P - Embalar en cada una de las cajas y | Gobern |y
iy ada ”
Gobernacio llevar acta por cada una de las | acion de | orga
n de Narifio unidades de embalaje. Narifio niza
- Forrar cajas o unidades de empaque das

en papel vinipel para evitar la
extraccion, deterioro o pérdida y asi
poder tener la garantia, trazabilidad
y seguridad de la informacién.

7. [ Realizarla entrega y control de las carpetas para el transporte de acuerdo con la
metodologia y cantidades definidas.

Fuen s R n . R r
el b Entrada Descripcion espo Salida ecep.to
entrada sable de salida
Realizar la entrega y control de las
carpetas para el transporte de
acuerdo con la metodologia y
cantidades definidas.
Control de la salida y llegada: se | Proveed C
. Histori
debe realizar el control de la | or as
cantidad y estado de salida y
. laboral
Metodol | llegada de las cajas que | Respon
. . es Gobernac
ogia transportan las respectivas | sables -
Proveedor N ; entreg ion de
aprobad | historias o carpetas laborales. | del Area .~
. . adasy Narifio
a Para este control se asignara una | de la trans
persona para que realice el control | Gobern P
. s ortada
correspondiente. acion de S
Narifio
Realizar el transporte de las
historias laborales: Tener en
cuenta las condiciones de
almacenamiento,  foliacion vy
transporte  de las  historias
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA




CODIGO: GFRA-P-98

PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE

ey | DIGITALIZACION Y VERSION: 01
™" | SISTEMATIZACION DE EXPEDIENTES gf/gg/go\ggRSION:
GOBERNACION DE HISTORIAS LABORALES

PAGINA: 7 de 13

DE NARINO

laborales para evitar deterioro o
dano fisico.

- Proveedor que certifica el
transporte: precintos de
seguridad y pdlizas de seguro.

- Recepcion de documentos: Se
realizara control de salida del
recinto como ingreso a las
instalaciones del proveedor, asi
como la seguridad en recintos,
cantidades, sticker de
identificacion y estado fisico

8. [ Realizarla digitalizacion y sistematizacion de las historias laborales.

Fuen s R n . R r
et o Entrada Descripcion espo Salida ecep_to
entrada sable de salida

Organizar, validar, digitalizar y
extraer la informacion de acuerdo
con la metodologia de
procesamiento establecida para la
sistematizacién de las historias
laborales.
PASIVOS LABORALE
Acerca del proyecto
o
2
Digitali
Proveedor . 6] gite
Historia e T zacion
S ==
Responsabl Y Gobernac
A laborale Proveed | sistem | .5
es del Area PASIVOS LABORALE .__ . | i6nde
s EASHCSIPAEGHARESY or atizaci o,
de la £Como lo hacemos? M\ B Narino.
.| transpor | p on
Gobernacio .
. tadas s realiza
n de Narifio :
l da
LB
- Procesamiento de expedientes
masivos: procesamiento de
alistamiento para la
digitalizacion de la informacion
(Foliacion de los documentos,
quitar material abrasivo como
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA




GOBERNACION
DE NARINO

PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE

DIGITALIZACION Y

SISTEMATIZACION DE EXPEDIENTES
DE HISTORIAS LABORALES

CODIGO: GFRA-P-98

VERSION: 01

FECHA VERSION:
04/08/2022

PAGINA: 8 de 13

grapas, cosedoras, colocar
cintas en rasgaduras y demas
acciones para la conservacion
documental.

Desarrollo de la Digitalizacion:
segun las normas y
especificaciones en cuanto a la
calidad de la resolucion, al
formato de entrega de Ila
informacién, y calidad del dato.
Tipificacion de documentos:
consolidar  informacién  de
acuerdo con requisitos minimos
que debe tener una historia
laboral, la circular 069 de
acuerdo con los documentos
minimos que se deben tener
para el recobro de cuotas partes
pensionales, o] tipos
documentales requeridos.
Extracciéon y creacion de base
de datos: Extraer la informacion
de cada una de las historias
laborales de acuerdo con la
metodologia definida.

Creacioén de expediente virtual.
Portal web.

Creaciéon de expediente digital:
Crear y capturar base de datos
de cada historia laboral.
Radicacion de las Novedades.
Gestion administrativa cuentas
por concepto de cuotas partes
pensionales.

Estimacion del calculo de
reserva actuarial.

Liquidacién de periodos por
pensionados.

Gestion de informes y reportes
respectivos de acuerdo con la
informacién capturada (Cuotas
partes a cobrar, cobro de las
cuotas partes, seguimiento de
cuotas partes, Etc.).

Nota: En cada etapa de
digitalizacion y sistematizaciéon se
procesaran 180.000 mil folios de
historias laborales.
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9. [l Presentar resultados de cada etapa de digitalizacion y sistematizacion y brindar
el medio para que se lleve a cabo la auditoria.

Fuente de | Entrad D L Respon | Salid | Receptor
escripcion .
entrada a sable a de salida
Dar a conocer los resultados de la
Diaitali digitalizacion y sistematizacion de
igitali s
s las historias laborales de la etapa
zacion ; o Resu .
correspondiente para que se inicie ltado Auditor
Y la auditoria de la calidad de datos y
sistem : . Proveed S .
Proveedor .__ . | calidad de imagen de cada etapa de Gobernaci
atizaci C or prese .
. digitacion. on de
on ntado L
realiza . . S Narifio.
Se debe brindar el medio para que
da . o
se realice la auditoria por parte del
Departamento.

10.LJ Lievar a cabo la auditoria al proceso de digitalizacién y sistematizacién.

Fuente de | Entrad L Respon | Salid | Receptor
Descripcion .
entrada a sable a de salida
Para el proceso de auditoria se
tomara como muestra un 5% de los
folios de cada lote procesados en
cada etapa.
En el proceso de auditoria se valida
la conformidad de calidad de datos
y calidad de imagen.
. R
Cada etapa se debe auditar y It:;:
realizar el reporte correspondiente . Proveedor
Result 2 Auditor del
para dar la aceptacion o rechazo de
ados . - Gobern | proc .
Proveedor resen cada etapa y asi continuar con la acion de | eso Gobernaci
P siguiente etapa del proceso. . 6n de
tados Narifio de -
.. | Narifo.
. Audit
Si los resultados son no conformes oria
se debe iniciar nuevamente el
proceso de sistematizacion o
digitacion segun sea el caso y tomar
las acciones correspondientes para
mejorar el proceso.
Si el proceso esta conforme se da el
visto bueno para que se continue
con la siguiente etapa.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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1. ¢Resultados de la auditoria de digitalizacion y sistematizacion conforme?

NO (Continuar con actividad No.8)
S| (Continuar con actividad No.12)

12.[] Dar el visto bueno para que se inicie el encaje, entrega y continte con la
siguiente etapa de digitalizacion y sistematizacion.

Fuente de S Respon | Salid | Receptor
Entrada Descripcion .
entrada sable a de salida
Resulta
do del | Comunicar el visto bueno para que .
. . . Visto | Proveedor
Auditor proceso | se realice el encaje, entrega y se | Auditor buen
. de continde con a la siguiente etapa | Gobern .
Gobernacié - Co ) o L o] Gobernaci
s Auditori | de digitalizacion y sistematizacion | acion de . .
n de Narifio - . - audit on de
a hasta culminar el tiempo del | Narifo . o
oria Narifio.
conform | proyecto
e
13.[] Realizar el encaje de los expedientes.
Fuente de | Entra Descripcion Respon | Sali Receptor
entrada da P sable da de salida
Realizar el encaje teniendo en
cuenta los siguientes lineamientos:
- Norma GN, lineamientos que
defina la entidad (Cajas x200 o
. x300 de acuerdo con lo que se Infor
. Visto . . .
Auditor defina en la metodologia) para me | Gobernaci
.. | bueno : s Proveed -
Gobernacio . guardar la informacion. del | onde
. | auditor : - or -
n de Narifo ia I Hoja de control, formato Unico de proy | Narifo.
inventario documental de acuerdo ecto
con el volumen de la caja
establecida.
- Rotulacion de las cajas, con los
logos e informacién definida por la
entidad.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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14.[ ] Realizar la entrega de la informacién fisica y visualizacién web de cada etapa de
digitalizacion y sistematizacion.

Fuente de | Entra Descripcion Respon Salida Receptor
entrada da P sable de salida
Consolidar los resultados del
proyecto y dar a conocer los
resultados del proyecto.
Visto - Eptreg_a f|s_,|,ca.
. - Visualizaciéon web, con la Inform
Auditor bueno . . : Goberna
. C creacion del expediente virtual y | Proveed | e del .
Gobernaci6 | siguie S . cion de
s la utilizacion de expediente en or proye .
n de Narifio nte Narifio.
etapa cada uno de los procesos. cto
- Habilitacion y entrega de
usuarios y roles.
- Informes.
- Registros.
- Analisis de resultados.
15.OFin
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
GESTION FINANCIERA SECRETARIA DE HACIENDA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCED MENTO DESARROLLO DE DIGITALEZACION Y SETEMATIZACIKON DE EXPEDENTES DE HSTORIAS LABORALES

GOBERNACION DE NARINO b

Definir la necesidad o
proyecto de
digitalizdény

sistematizacion.

Inicio

Realizar el convenio, seleccionar el
proveedor y definir los
lineamientes generales pam el
desarroiio de la digitalzaddny
sistematizacion.

Realizar laplaneadondel
proceso de digitalizadany

PROVEEDOR

sistematizacon de las
historias iaborales,

Realizar |z digitaizaadn
ysistematizacion de las
histarias laborales.

etapadedigitalizadony

medioparaqueselleea
cabo la auditona.

Realizar el encaje de

Presentar resultados de ada

sistematizacion y brindar el

. RESPONSABLES DEL AREA DE LA 5\

e GOBERNACION DE NARINO

LUevar a cabo el
desarrolio de visita
técnica,

Realizarla estructuraddny
presentacion de Ia
metodoclogia par su

revision y aprobacion.

Seleccionary organizr s
carpetasyfoliospamla
entregade acuerdo conla
metodologia defrida.

Realizaria entrega y control de
Ias carpetas para el transparte
de acuerdo con la
metodologiay cartidades
definidas.

AUDITOR

cResultados de la
auditoria de
NO digitalimdony
sistematizacion
Llevar a cabo la conforme?

auditoria al proceso de

digitalizadany
sistematizacion.

Darel visto bueno para que.
seinicie elencaje, entregay

fos expedientes.

Realizar lapresentacon
final de ios resultados
del proyecto.

continle con [a siguiente

etapa de digitalizadén y
sistematizacion.
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