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Resumen
Por medio de este documento se buscara realizar un acercamiento al area de gestiéon documental
de manera tedrica y legal, adicional a esto se planteard un contexto con respecto a la empresa
Andina de Seguridad del Valle y sobre el rol que el psicélogo ejerce en la compaiiia, esto con el fin

de aportar a las problematicas presentadas en la misma, con respecto al area de gestién humana.

Palabras clave: Gestion documental, archivo, habeas data, historia laboral
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Abstract

Through this, an approach to the area of document management will be sought in a theoretical

and legal document, in addition to this, a context will be proposed with respect to the Andina de

Seguridad del Valle company and about the role that the psychologist exercises in the company.
this in order to contribute to the problems presented in it, with respect to the area of human

management.

Keywords: Documentary management, archive, habeas data, labor history
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Introduccién

En este trabajo se logra dilucidar la labor practica realizada en Andina Seguridad del Valle,
sociedad limitada cuya razén social se enfoca en la seguridad privada; con presencia en varias ciudades
principales de todo el territorio nacional y con influencia en su sector econdmico empresarial. Este
proyecto surge con la finalidad de dar cuenta de un diagndstico a partir de cuatro fases: ver, juzgar,
hacer y devolucién creativa. Lo anterior soportado por las funciones propias de la psicologia
organizacional.

En una primera parte se logra establecer un recuento histérico sobre la trayectoria que Andina
Seguridad del Valle ha tenido desde sus cimientos en 1986 hasta la actualidad en donde se lograra
evidenciar un crecimiento exponencial en su operatividad. Lo anterior soportado por una visién y una
misién acompafiado del mapa de procesos para verificar en su estructura administrativa y su estrategia
organizacional la manera en la que funciona la compaiiia.

Ahora bien, es importante resaltar que el trabajo realizado consistié en brindar un soporte a la
compainiia, especificamente a la dependencia de talento humano la cual debe tender a disponer para la
empresa el personal encargado de la operatividad organizacional con enfoque al comportamiento de las
personas por medio de funciones de andlisis, diagndstico, coordinacion, estudio e intervencién, entre
otras facultades. Lo anterior con la finalidad de satisfacer las necesidades presentes en la compaiiia.

Es de aclarar que en este trabajo se verifica posteriormente una problematica que se enfoca
directamente en cuanto a los inconvenientes operativos tomando en consideracidn diferentes factores
sobre todo en cuanto a la gestion documental en conjunto con las consecuencias acarreadas por la falta
de personal dedicada a esta labor.

Finalmente se establece dentro de la fase del hacer la disposicién de una serie de objetivos (uno

general y tres especificos) en relacién a otorgar un diagnoéstico sobre el personal de Andina Seguridad
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del Valle, especificamente en la ciudad de Medellin y verificar una serie de posibilidades o alternativas

en funcién de mitigar los problemas identificados y descritos mas adelante.

CAPITULO I
1 Fase del ver
1.1 Historia

Y fue alld en el afio de 1986 cuando Helmer Cerdn y Salvador Angarita eran capitanes del
ejército Nacional de Colombia y tomaron la decisién de retirarse para fundar Andina de Seguridad del
Valle LTDA, empresa encargada en inicio de prestar el servicio de seguridad privada, a este proyecto se
sumo el abogado Enrique Otero Garcia, quien era el cuiiado de Helmer.

En el afio 1987, inicia el servicio de seguridad fija esta “es la que se presta a través de vigilantes
o de cualquier otro medio, con el objeto de dar proteccion a personas, bienes muebles o inmuebles en
un lugar determinado” (Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada [Supervigilancia], s. f.,
parr.2), en este mismo afio la empresa es acreditada por la Superintendencia de vigilancia de Colombia
la cual, es el ente encargado de acreditar a todo el personal de seguridad privada.

Dos afios después de su operacion en el afio 1989, el sefior German Arango Uribe quien
aprendio a llevar la empresa de manera empirica y la sefiora Fanny Mercedes Astorquiza Chaves quien
es la esposa del sefior German Arango y junto con su hermana Amparo Arango se volvieron socios
mayoritarios y compran en su totalidad las acciones de Andina Seguridad del Valle, conformandose, asi
como una empresa familiar.

A partir de ese momento se estructura el portafolio de servicios y es asi como en el aifio 1995
introducen el servicio de Seguridad Electrénica. En el afio 1999 incluyen el servicio de Escoltas y en el

afio 2002 se inicia con el proceso de manejadores caninos para acompafiar los servicios de vigilancia y
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seguridad. Como una necesidad para las empresas de Colombia complementan el portafolio mediante
servicios de consultoria con el cual realizan pruebas de poligrafo y estudios de confiabilidad.

Para concluir, se presta un servicio a importantes empresas como Supla y Cueros Vélez,
mediante el uso de la tecnologia para la prevencion de riesgos como lo son robos y ataques a mano
armada con un area de apoyo de monitoreo de alarmas, desarrollo de circuito cerrado de televisién y
proteccion perimetral.

Gracias al reconocimiento y la aceptacion de cada uno de los clientes y con el objetivo de
continuar prestando un servicio con altos estdndares de calidad, la junta directiva decide certificarse en

1. El programa BASC (Business Alliance for Secure Commerce) y en normas ICONTEC.

2. Enel 2001 recibe la aprobacion del Sistema de calidad norma NTC-1SO 9002/94.

3. Enel 2003 fueron aprobados en el Sistema de Calidad y la norma NTC-ISO 9001/2000.
4. Enel2011 en el sistema de Seguridad para la cadena de suministros ISO 28000/2009.
5. Enel 2012 en el sistema de Seguridad Y Salud Ocupacional OHSAS 18000 /2007.

6. En el afio 2013 les fue otorgado el Premio CEMEFI en México Modelo de

Responsabilidad Empresarial creacién de sedes.

Andina de Seguridad del Valle, estd conformada como una sociedad Limitada (LTDA) y cuenta
con varias sedes en el territorio Colombiano, su sede principal se encuentra en Cali, cuenta ademas con
sucursales en Buga, Buenaventura, Bogota, Pereira, Armenia, Manizales, Popayan, Pasto, Barranquilla,
Bucaramanga, Ipiales, Cartagena, Valledupar, Corozal, Clcuta, Monteria, Quibdd, San Andrés, Ibagué,
Neiva, Cartago, Tumaco, Duitama, Villavicencio y Medellin, esta ultima que servird como objeto de
estudio y de propuesta a modo de consultoria empresarial especificamente en el drea de talento

humano, esta sede en la actualidad cuenta con un total de 400 empleados.



Figura 1.

Linea de Tiempo Andina de Seguridad del Valle
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Figura 1. Adaptado de la informacion contenida en la
pagina web de Andina de Seguridad del Valle (2021)

Andina de Seguridad del Valle, se define como una organizacién impulsada por el desempefio,
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orientada por valores y liderada por su gente. Gran parte de su éxito manifiestan se debe al excelente

trabajo del equipo humano. Su misidn declara que Andina se proyecta a “Contribuir a la gestién de
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IM

riesgos de nuestros clientes, con profesionalismo y ética empresarial” (Andina de Seguridad del valle
[ASV], s. f., parr. 1.) ademas de su visidn “En el 2023 ser reconocidos como la empresa de servicios de
seguridad y vigilancia privada mas profesional del mercado”. (ASV, s. f., parr. 1.) Lo anterior acufiado en
valores empresariales los cudles se pasan a describir al pie y como esta consignado en su pagina web:
“La identificacién y construccién de nuestros valores y principios, constituyen indudablemente el
conjunto de referentes a seguir en el accionar de todos nuestros colaboradores, en procura de un

|”

desarrollo arménico comprometidos con el desarrollo social” (ASV, s. f., parr. 1.), representado lo
anterior en valores tales como: respeto, honestidad, responsabilidad, cumplimiento, equidad y lealtad.
1.1.1 Mapa de procesos

Su mapa de procesos permite evidenciar el flujo de trabajo al interior de la compaiiia para con
sus aliados o partes interesadas. Todo comienza con un Input (Entrada) el cual se esmera en la
identificacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas, cabe aclarar que la estructura
gerencial y administrativa quienes estan ubicados en la parte superior del mapa y generan con ello la
estrategia organizacional, tienen siempre presente y de manera dinamica el concepto de mejora
continua, concepto que permitira mitigar posibles errores en el proceso y gestionarlos como se detallé
arriba de manera estratégica. La estructura media — misional es la encargada de gestionar
operativamente el inicio del servicio, siendo el drea comercial la encargada de vincular clientes y con ello
integrar todos los entornos; estratégico, misional y operativo con el fin de garantizar la promesa de
valor. Acd en este punto se da un Feedback o realimentacidon entre las partes lo que incluye el area de
operaciones, seguridad electrénica y seguridad escoltas. De manera sistémica y dinamica se integran
todas las dreas de la compaiiia, en las cudles la gestion juridica, gestidn financiera, gestion tecnologia

informatica, gestidn de calidad y nuestro foco de estudio, gestion humana danzan en pro de la

satisfaccién de necesidades y expectativas de las partes interesadas, lo que concluye en un Output o
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salida del proceso natural sistémico, el cual y como un organismo vivo tiende a seguir, es una actividad
productiva de nunca acabar y que representa el Core Businnes o razén de ser organizacional.

Figura 2.
Mapa de procesos Andina de Seguridad del Valle
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Figura 1. Mapa de procesos. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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1.2 Rol del psicélogo organizacional

A la hora de definir el rol del psicdlogo organizacional, el deber ser del psicélogo organizacional
como un agente de soporte en Andina Seguridad del Valle LTDA, se puede decir que el drea de talento
humano deberia estar encargada de un profesional especializado en el comportamiento de las personas
en el dmbito organizacional, y que sus funciones y responsabilidades abarcan aspectos en el analisis,
estudio, diagndstico, coordinacion, intervencidn, gestién y control de los multiples procesos del area de
talento humano, cuyo fin confluyen en la seduccién, seleccién, formacion, desarrollo y motivacién del
personal en aras de su estabilidad dentro de la compaiiia para con ello cumplir con las necesidades y

expectativas de nuestros aliados de negocio.
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Segun las fuentes consultadas, las funciones del psicdlogo organizacional de acuerdo a Orozco
Rincon et al. (2013) tienen como fin “favorecer el bienestar del individuo al interior de la organizacién
buscando promoverlos y capacitarlos para que tengan un adecuado desempeno dentro y fuera de la
misma” (p. 410).

Para que esto sea posible se han disefiado diversos campos en los cuales se puede intervenir
con el propédsito de garantizar un clima de bienestar como el adecuado rendimiento de sus
colaboradores, asi mismo, podemos decir que las funciones que ejerce el psicdlogo organizacional estan
clasificadas en areas, por ejemplo en la entidad Andina de Seguridad del Valle, en la seleccidn se
cumplen varias funciones como el analisis de los puestos, para esto se debe llevar a cabo un
perfilamiento inicial, una publicacion de la vacante y a continuacion se realiza el andlisis de las hojas de
vida para saber si cumple con el perfil de acuerdo a la vacante, después se realiza una entrevista, de
acuerdo a la informacién obtenida por los anteriores filtros se le realiza la aplicacién de pruebas
psicotécnicas, se realiza una segunda entrevista con el jefe de operaciones y si se da una respuesta o
aval positivo se envian exdmenes médicos ocupacionales de ingreso y por ultimo se realiza el proceso de
vinculacion y firma de contrato, a lo anterior hace referencia Orozco Rincdn et al. (2013) al mencionar
gue el analisis del cargo se realiza de la siguiente manera.

El analisis del cargo: cumpliendo con los requisitos que el cargo exige, y realizarlo de la forma

mas adecuada. Describe el cargo segun las tareas y funciones que el empleado debe cumplir.

Recluta candidatos con el perfil adecuado para desempefiarse dentro de la empresa. Realiza

actividades como seleccion del personal, evaluando las caracteristicas de un grupo que les

permita adaptarse a la organizacién. Administra pruebas psicotécnicas. Comprende las

necesidades del personal. Realiza también capacitaciones a los nuevos empleados (p. 417)

Otra de las dreas en las cuales se desempenfa es la formacion, esto quiere decir que se realizan

capacitaciones e inducciones de ingreso, tanto de la empresa como del puesto para el cual fueron
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seleccionados o contratados, ademds se promueve el progreso y desarrollo de los empleados por medio
del fondo de empleados, ya que pueden ahorrar con fines académicos para estudiar tecnologias segin
sus preferencias formativas, también se les brinda la posibilidad de ascender, de guardas a auxiliares de
supervisiéon GAM Bancolombia, desde este dmbito Orozco Rincdn et al. (2013) nos menciona que para
gue esta sea efectiva, se debe presentar de la siguiente manera, “Que el personal que ingrese a la
organizacién se adapte y progrese en ella, mejore y demuestre sus competencias y desarrolle un plan de
su carrera. Por medio de la induccidn y la socializacién organizacional; entrenamiento y desarrollo.”
(p.416), otro factor fundamental es la evaluacién del empleado, en el caso de la organizacion se evalla
al colaborador por medio de un periodo de prueba de dos meses, esto se realiza con el fin de evaluar la
motivacidon con respecto al puesto de trabajo y en base a su desempefio se continda con el contrato
laboral, fuera de esto no se realizan procesos de seguimiento, ni evaluacién que den cuenta del
desempeiio ni factores estresantes que puedan generar falta de motivacién o dificultades en su
rendimiento de forma periddica, lo cual ha generado desconocimiento en las causas de la alta rotacién
de los empleados en los puestos de trabajo, gracias a lo planteado por Orozco Rincén et al. (2013)
podemos evidenciar que la adecuada evaluacién, se basa en la identificacién de criterios o
normas para determinar que tan bien desempefian los empleados sus puestos de trabajo, el
psicdlogo organizacional que se ocupe de este campo puede dedicarse a la medicion del
rendimiento de equipos de trabajo, de unidades dentro de la organizacion (p.420).

Ill

También al evaluar el desempefio del personal “puede mostrar que el empleado no se
encuentra en el nivel que se espera debido a problemas de motivacion o de actitud. Siendo en esta
parte de gran utilidad las técnicas de intervenciéon en gerencia de desempefio” (Orozco Rincén et al.,
2013, p. 416) cabe resaltar la salud ocupacional la cual, influye en las condiciones de trabajo, esto se

valida a través de visitas mensuales a los puestos para evidenciar si cada uno de estos esta en las

condiciones adecuadas para que el guarda desempeifie su labor de una forma adecuada sin tener ningun
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tipo de lesiones o accidentes derivadas de su funcidn, ademas es importante resaltar que a la hora de
ingresar personal nuevo a la empresa se les brinda una capacitacién de seguridad y salud en el trabajo
con el fin de que el colaborador tenga presente los beneficios y normas relacionadas con las
incapacidades, accidentes laborales, ARL y actualmente temas COVID. Cuando se ingresa un cliente
nuevo la persona de seguridad y salud en el trabajo, realiza visitas para verificar que las condiciones
sean aptas para que los trabajadores puedan desempefiar su rol. Adicionalmente se realizan
capacitaciones sobre riesgos laborales y simulacros sobre los mismos y se reciben asesorias externas
(ARL) sobre primeros auxilios por medio de la persona encargada de seguridad y salud en el trabajo. La
importancia de la salud en un ambito laboral y todo lo concerniente a ello como crear una consciencia
sobre ella, promover el cuidado de la misma y establecer ambientes de trabajo que aporten a la
prevencion de enfermedades, son aspectos a los que se les debe brindar importancia por esto cabe
resaltar a Andrade y Gémez (2008, como se cit6 en Alvarez Silva et al., 2018) al mencionar que,

es necesario que la organizacién se encamine a la prevencién por medio de la salud laboral;

parte de ese encaminamiento es la adecuacidn de las condiciones de trabajo, ya que esto

repercute de forma significativa en la salud mental y fisica de los trabajadores; por ello la

importancia de los diagndsticos de los factores de salud laboral, condiciones fisicas de trabajo y

factores psicosociales (p. 85).

En el area de Bienestar y clima laboral se cuenta con falencias dentro de la organizacién, pues,
aunque si se ha llegado a realizar diagndsticos que midan la satisfaccion laboral, no se realizan con la
frecuencia adecuada ni se interviene de acuerdo a estos resultados, de igual manera no se mide el clima
laboral ni se interviene en las dificultades que se presentan en las relaciones interpersonales y los
subsistemas sociales de la organizacién.

Con respecto al bienestar laboral se reduce a eventos como celebrar los cumpleafios, el dia de la

familia e integraciones laborales, por ende, no se tienen en cuenta factores que favorezcan las
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necesidades personales, sociales y econdmicas, reduciendo de esta manera la motivacion y viéndose
afectado el clima laboral; teniendo en cuenta la postura de Orozco Rincén et al. (2013), se evidencia la
falta de diagnésticos por medio de entrevistas y encuestas, basadas en la observacidn y el analisis y
recomendaciones preventivas o correctivas que lleven a estrategias de intervencién enfocadas en la
resolucién de problemas relacionados con las interacciones sociales que se presentan en la organizacion
y que favorezcan el desarrollo del clima y la cultura organizacional. Ademas del disefio de planes que
favorezcan las salidas de la organizacidon como jubilaciones, renuncias o despidos, e integren beneficios
con respecto a la compensacion y satisfaccién, favoreciendo asi la calidad de vida laboral de los
colaboradores, la cual tenga repercusiones en el entorno social, laboral y cultural. Lo anterior aportaria a
la reduccién de la rotacién y el aumento de la productividad.

Una vez contrastada la teoria con los perfiles y la realidad de los integrantes del drea de gestién
humana de la empresa Andina Seguridad del valle LTDA, se percibe e identifica que:

1.2.1 Jefe de talento humano

La denominacidn del cargo no se encuentra en el organigrama de gestion humana, entendiendo
que su lider se encuentra en la ciudad de Cali y su denominacién esta como sigue: Gerente Nacional de
Talento Humano, por lo tanto, el personal en Medellin estd bajo su subordinacién y generalmente la
distancia procura reprocesos que en el dia a dia son dificiles de solucionar.

Responde con el adecuado cumplimiento y desarrollo del proceso de seleccién, de acuerdo con
el rol del psicélogo organizacional, esto se cumple a la hora de realizar el proceso de seleccidn para la
empresa brindando un apoyo y controlando el proceso de seleccién. La jefa del area de talento humano
cumple con la funcién del andlisis de las hojas de vida para saber si cumple con el perfil de acuerdo con
la vacante, después se realiza una entrevista, de acuerdo con la informacién obtenida por los anteriores

filtros se le realiza la aplicacidn de pruebas psicotécnicas.
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También se puede decir que, la jefa de talento humano cumple con el rol, debido a que en sus
funciones describe el cargo segun las tareas y funciones que el empleado debe cumplir. Recluta
candidatos con el perfil adecuado para desempenarse dentro de la empresa. Realiza actividades como
seleccidon del personal, evaluando las caracteristicas de un grupo que les permita adaptarse a la
organizacién. Administra pruebas psicotécnicas. Comprende las necesidades del personal. Realiza
también capacitaciones a los nuevos empleados.

Verifica la gestidn del personal que tiene a cargo como, auxiliar de talento humano , analista de
talento, las cuales estas dos personas no se encuentran en el area de gestién humana debido al recorte
de personal y Aprendiz, verifica los estandares del personal de reintegro, lidera el proceso de
acreditacion ante la superintendencia de vigilancia, identifica las necesidades de desarrollo y bienestar
aplicadas a la organizacion, realiza seguimiento a los procesos de evaluacion aplicados en la
organizacion (Desempefio, Clima y Psicosocial), realiza la facturacidn de servicios de poligrafias, visitas y
otros a nivel nacional. Esta carga laboral conlleva a que los procesos se realicen operativamente lo que
se vera reflejado en la construccion de la hoja de vida del nuevo trabajador quien al ingresar a la
compainiia cuenta con el proceso de contratacién totalmente diligenciado, pero en su historia laboral no
se sigue con estd construccion lo que en el corto y mediano plazo a la hora de una auditoria conlleva a
reprocesos toda vez que se tiene que construir nuevamente la historia del trabajador y con ello la
solicitud de documentos los cudles estan unos fisicos, otros digitales y los restantes a espera de
consecucion.

1.2.2 Auxiliar de talento humano

La auxiliar de talento humano de la empresa Andina de seguridad del valle LTDA cumpliria con
las siguientes funciones que se derivan del rol del psicélogo, sin embargo, en la actualidad no hay una
persona que pueda cumplir con este cargo dentro de la organizacion, cumpliria con la labor del manejo

de archivo Fisico y digital de manera oportuna, mantiene las carpetas de cada colaborador actualizadas
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y al dia, realiza afiliaciones a caja de compensacidn, ARL, EPS, realiza los procesos de vinculacién y
contratacion, realiza el proceso de carnetizacion (se les hace entrega del carnet corporativo) de cada
colaborador, realiza entrevista sea grupal, individual o por video llamada para validar el perfil del
colaborador, evalta al empleado, en el caso de la organizacién se evalua al colaborador por medio de
un periodo de prueba de dos meses con un contrato termino fijo a 12 meses esto se realiza con el fin de
evaluar la motivacion con respecto al puesto de trabajoy en base a su desempefio, se realiza la
capacitacién del personal nuevo explicando todo sobre el area de talento humano, cumple con el envio
de liquidaciones de los colaboradores retirados.
1.2.3 Asistente de talento humano

La asistente de talento humano de la empresa Andina de seguridad del valle LTDA, la cual
actualmente no se encuentra en el area, cumpliria con las siguientes funciones que se derivan del rol del
psicélogo organizacional, sin embargo, en la actualidad no hay una persona que pueda cumplir con este
cargo dentro de la organizacién, cumpliria con gestionar la documentacion correcta y completa de las
liguidaciones y prestaciones sociales, realizar las certificaciones laborales de los trabajadores de la
compainiia, garantizar que las facturas de visitas domiciliarias, poligrafias, exdamenes médicos sean
ingresadas al sistema, relacionar las afiliaciones del servicio de Camposanto metropolitano (afiliaciones
a la funeraria de la empresa), gestionar de manera oportuna los documentos necesarios para realizar el
pago de las liquidaciones del personal, realiza y entregar las certificaciones laborales del personal activo
y retirado que soliciten en la recepcidn y recopilar las facturas que son enviadas de las agencias que
pertenezcan al drea de talento humano.

Su Gerente General es German Arango, en la actualidad en la ciudad de Medellin no se cuenta
con secretaria y la mayoria de los gerentes nacionales estan ubicados en la ciudad de Cali.

Figura 3.

Organigrama del drea de talento humano
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Figura 3. Organigrama del drea de talento humano de Andina de Seguridad del Valle. Directamente de
Andina de Seguridad del Valle (2021)

Con respecto al organigrama de talento humano al explicar los roles de poder, lo encabeza el
Gerente general, el cual es German Arango, sin embargo quien lo representa en la sede de Medellin, es
Yimy Montenegro, quien es el Gerente de agencia, su subordinado directo es el gerente nacional de
talento humano, su nombre es Andrés Trujillo, quien realiza sus funciones desde Cali y en su labor esta
acompafiado por el coordinador de seguridad y salud en el trabajo, quien dirige a los analistas de salud
ocupacional de cada una de las sedes que en el organigrama estdn representados por Cali, Costa
Atlantica, Eje cafetero y Antioquia, en la regional Antioquia contamos con una analista de seguridad y
salud en el trabajo.

Analizando las relaciones de jerarquizacidn entre el Gerente de talento Humano nacional y la
sede de Medellin, encontramos que él es el encargado de Direccionar estratégicamente a la jefa de
Talento humano, Psicéloga de formacion, a su cargo encontramos roles como analista de seleccion,
analista de capacitacién y bienestar, cuenta ademas con una Aprendiz de psicologia, quien actualmente

hace parte de la Universidad UNIMINUTO y se encarga del area de contratacion. Con respecto al cargo
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de auxiliar de némina, analista de seguridad social y analista de prestaciones econdmicas, las funciones

gue se desprenden de estos cargos, son realizadas en la sede principal de la compaiiia, la cual radica en

Cali. El puesto de conserje (encargada de realizar el aseo en las instalaciones) y en la actualidad en la

sede de Medellin se refleja un puesto adicional el cual no estd nombrado en el organigrama que es la

Analista de seguridad en el trabajo y hay ausencia de colaborador en el cargo de recepcionista, estas

actividades estdn a cargo de la almacenista de la empresa, la cual se encarga de dotacién y actividades

de recepcion.
1.3

Tabla 1

Matriz Dofa

Matriz Dofa basada en Andina de Seguridad del Valle

Matriz Dofa

Fortalezas(F)
Cuenta con un clima laboral agradable, en relacién con las
interacciones sociales y los subgrupos presentes en la empresa,
también con respecto al plan carrera y la optimizacion de
competencias, el personal cuenta con la posibilidad de ascender
y adquirir nuevos conocimientos.

Debilidades(D)
Se refleja la desorganizacion interna,
especificamente en la gestion de archivo, de esto
se deriva las fallas en la digitalizacidn, pues esta
sélo se encuentra entre el afio 2018 y 2019.
Ademas de la sobrecarga laboral en el area de
talento humano ya que, la empresa cuenta solo
con dos personas en este ambito, las cuales se
responsabilizan de 364 empleados, toda el area
de bienestar, seleccion, procesos de
contratacion, entre otras funciones, por ende, se
entorpecen los procesos dada la sobrecarga en
sus labores

Oportunidades

Cuenta con una adecuada
organizacion en los
tiempos de respuesta del
personal hacia los
clientes, con respecto al
fondo de empleados, se
suelen realizar
actividades que
favorecen la cohesion
social y la cultura
organizacional, como lo
son el dia de la familia,
paseos u obsequios.

Estrategias F-O
El contar con un buen clima laboral, favorece la cultura
organizacional y aunque las actividades ludicas aportan a este
fin, deben generarse planes de capacitacién que les permitan
fortalecer al interior de la organizacién los valores y
competencias corporativas.
El personal tiene la posibilidad de ascender, sin embargo, deben
establecerse alianzas estratégicas que les permitan a los
empleados capacitarse en areas de interés de manera continua y
asi generar motivacion y sentido de pertenencia con la
organizacion, esto permitira fortalecer la cultura organizacional.
El realizar actividades como la celebracién del dia de Ia familia
favorece el bienestar y el clima laboral, sin embargo, el
fortalecer las alianzas con entidades como las cajas de
compensacién y el identificar las necesidades propias de
nuestros colaboradores las cuales puedan ser satisfechas por
medio de estas alianzas, puede generar crecimiento en torno a
bienestar laboral.

Estrategias D-O
La cohesion social, dentro de la organizacién,
puede favorecer a la redistribucién de tareas y el
apoyo entre los funcionarios, con el fin de lograr
los objetivos planteados.
Se deben establecer herramientas que subsanen
las deficiencias en el archivo, para asi, poder
minimizar las cargas laborales, favoreciendo a la
organizacion interna de la empresa, lo cual
potencie, las relaciones con los clientes,
permitiendo asi que no solo haya una respuesta
adecuada en la optimizacién del tiempo de
seleccidn, sino garantizar un periodo mas largo
de la vida laboral de los empleados dentro de
sus puestos de trabajo, pues al contar con un
archivo ordenado, se puede utilizar el tiempo en
estrategias de bienestar, cultura y clima, y
potenciar los procesos de seleccién
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Amenazas

La alta rotacion es una
constante, la cual se
genera por la preferencia
de horarios laborales, los
cuales suelen brindar
mejores opciones otras
empresas que hacen
parte de la competencia,
ademds de dificultades
con la némina por la falta
de pago de las horas
realizadas o porque se
presentan fallas con
respecto a vacaciones o
licencias de paternidad
(esto generado por
dificultades con las
entidades de salud).

Estrategias F-A

Estrategias D-A

Aprovechar el clima laboral como estrategia para minimizar la Establecer procesos, contratando el personal
rotacién de personal. idéneo por cada area, buscando de esta manera
Oportunidad de ascender dentro de la organizacidn buscando disminuir el riesgo de los malos procesos que se
nivelar el factor econdmico de los empleados, aprovechando el dan por falta de personal en la contratacién y el
recurso competitivo respecto a los clientes para el desarrollo y archivo.

optimizacion de competencias.

2

2.1 Problematica

CAPITULO II

Fase del juzgar

La problematica principal que se evidencio fue con respecto a la gestion documental,

especificamente a la tipologia del archivo, ya que desde el mes de septiembre del afio 2020 este no se

encuentra organizado de manera fisica y en formato digital, estd actualizado hasta febrero del 2019, el
cual se encuentra en una plataforma que tiene la empresa y cada drea de talento humano en las
diferentes sedes nacionales tiene acceso por medio de un usuario y una contrasefia. Esta problematica
la escogimos porque el drea de talento humano maneja mucha documentacién y debido a que no estan
previamente ordenados, los demas procesos se ven afectados, de esto se derivan otras problematicas,
como la alta rotacién de personal y el desgaste laboral, para el drea de talento humano, procesos de
seleccidn incompletos, esto se especifica en que no se realiza el procedimiento de la manera adecuada,
debido a que no se revisan pruebas psicotécnicas, no se revisa la prueba del poligrafo y no se realizan las
visitas domiciliarias en el tiempo establecido, también se encuentran deficiencias en el area de

bienestar, sin embargo todo esto se presenta porque el personal encargado del area se encuentra
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incompleto, ademas no se cuenta con tiempo suficiente para desempeiiar el rol del psicdlogo de una
manera integral, porque el dia a dia se vuelve completamente operativo, debido a esta problematica.

Esta problematica ha venido presentandose desde que se desatd la pandemia por COVID-19, ya
que, con el propdsito de reducir los gastos, se hizo recorte de personal, pasando de tener 3 personas en
el drea de talento, ocupando los cargos de auxiliar, jefe y aprendiz, a contar solo con dos personas, una
aprendiz de psicologia y la jefa de talento humano, lo que conlleva a una sobre carga de funciones en los
puestos que se encuentran actualmente en el area.

Desde los directivos de la organizacion, no se ha planteado ninguna solucién, como es suplir el
cargo faltante con el fin de ahorrar presupuesto, ademas ellos no han evidenciado hasta la actualidad
esta problematica, ya que el enfoque de los dirigentes de la compaiiia es operativo, por ende la funcién
principal que atribuyen al drea de recursos humanos, es el proceso de seleccidn y contratacion de
personal, el cual tampoco se lleva a cabo de forma eficiente, sin embargo este factor no es contemplado
por la compaiiia.

2.2 Marco histérico

La historia del archivo documental es importante, ya que nos permite conceptualizar y
comprender como a través de la historia de la humanidad se han buscado maneras de condensar y
conservar la informacién, pues en la actualidad este recurso nos permite en el area de gestién humana
garantizar que toda carpeta del colaborador sea cien por ciento veraz y represente una herramienta de
consulta que nos permita por medio de la documentacién tener un seguimiento de su recorrido dentro
de la organizacion.

Cuando hablamos de los inicios de la gestién documental y el archivo, encontramos diversas
huellas alrededor de la historia que nos permiten construir por medio de hallazgos como fue
formandose esta gran herramienta, un ejemplo de ello es el tratado De re diplomdtica de Jean Mabillon,

en este se puede evidenciar el analisis documental, pues “para determinar la autenticidad de ciertas
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cartas de un jesuita propone las herramientas que permiten autentificar un documento y datarlo”
(Verne, 1863, p. 25), esto convirtiendo el documento en un objeto de estudio, dando las primeras pistas
para llegar a la gestion del archivo, a esto se suman autores como Julio Verne el cual en su novela Paris
en el siglo XX, permite vislumbrar los inicios del historial del colaborador al mencionar que “La
fototelegrafia permitira enviar escritos, firmas o ilustraciones y firmar contratos a una distancia de
20000 kilémetros. Todas las casas estaran conectadas” (Verne, 1863, p. 55), sin embargo, cuando
buscamos respaldar estos bellos escritos con datos netamente histéricos nos encontramos con que, en
el siglo XX, alrededor de la década de los 50 se gestd la gestién documental propiamente dicha, esto
relatado por Fernandez Valderrama (2001) el cual afirma que

La Gestién Documental revoluciond toda la practica archivistica que se venia realizando hasta

entonces, ya que introduce el ciclo vital de los documentos de lo cual no se conocia hasta ese

momento, demostrando una interconexién entre las diversas etapas o procedimientos que se

aplican a los archivos personales o institucionales. (p. 2)

Ademas, nos resalta como hito histérico la segunda guerra mundial ya que debido a la
busqueda de superioridad tecnolégica en esta se gesta “problemas relacionados con la gran cantidad de
documentos, de papeles, que se estaban produciendo, es a raiz de esto que la gestién documental pudo
posicionarse mas rapidamente en el Seno de las organizaciones en Estados Unidos y otros paises”.
(Fernandez Valderrama, 2001, p. 2)

23 Marco referencial

Con el fin de profundizar en la problemdtica, se plantea una perspectiva tedrica que nos permita

comprender el contexto del archivo y su importancia en la organizacién, basandonos en las siguientes

definiciones.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
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acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso

de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a

la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

(Universidad Industrial de Santander, s.f., p. 1).

Gestidon documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la

planificacién, manejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacién. (Universidad Industrial de Santander, s.f., p. 7).

Tipologia Documental: Estudio que se realiza basandose en el reconocimiento de los elementos

externos que hacen referencia a la estructura fisica, la forma de presentacién del documento

(género, soporte y forma) e internos, el contenido sustantivo del documento y la naturaleza de

su origen y la funcidn. (Rodrigues, 2016, p. 288)

Es muy importante tener en cuenta los anteriores conceptos para poder garantizar y controlar
los documentos que se generan en el drea de talento humano, asi mismo teniendo el orden
correspondiente de cada una de las carpetas y documentos de cada uno de los colaboradores de la
empresa, el archivo se considera el centro dindmico de la informacidn, este es el patrimonio
documental de las organizaciones ya que suministra la informacion original de las entidades y apoyan en
la planeacién, control de resultados y toma de decisiones, es importante saber que la conservacién de
un archivo hace parte del ciclo vital del documento.

Para que la gestién documental pueda llevar a cabo su ciclo vital, se deben tener en cuenta las
etapas de produccién, recepcion, distribucién, tramite de organizacién, consulta, conservacion y
disposicidn final, a continuacion, describiremos cada etapa y la manera en que estas son aplicadas en la

empresa.



31

2.3.1 Ciclo de vida del documento

Segun Neira Vega & Sierra Cuervo(2007) se inicia con la produccién documental, esta etapa se
refiere a la generacién de documentos en las organizaciones, los cuales se crean a partir de
actividades y procesos administrativos, en el caso de Andina de Seguridad del Valle estdn actualizados
con sus diferentes versiones y fechas, los cuales son: autorizacién de sustancias psicoactivas, datos
basicos MULTISYS, acuerdo de confidencialidad, autorizacidn a tratamiento de datos personales,
autorizacion de afiliacion a beneficiarios, autorizacion de entrega al aspirante, formato interno de
entrevista, formato de huellas dactilares, evaluacién de induccién corporativa, manual de funciones al
cargo que ejerce, hoja de vida, copia de la cédula, copia de tarjeta y conducta militar, copia del curso de
seguridad vigente, copia de antecedentes, copia de cartas de referencia laboral y personal, copia de
diploma de bachiller y acta de grado, entre otros.

Como segunda etapa encontramos la recepcion de los documentos esta consiste en un conjunto
de procesos que se enfocan en la verificacion y control de los mismos, en la entidad los encargados de
esto son las personas del area de gestién humana, en la actualidad no se realiza la verificacion de estos
formatos debido a la falta de personal que se encuentra en el area, ya que en el momento no hay una
persona que desempefie las funciones que se le atribuyen a la gestidn del archivo.

Luego de lo anterior se procede a distribuir los documentos, segln el area para el cual va
dirigido, en este caso el objetivo principal es que estos sean dirigidos a la ciudad de Cali de manera fisica
y que se pueda acceder a ellos desde Medellin de forma digital, sin embargo la insuficiencia en el
tramite del archivo, la cual es la siguiente etapa y esta conformada por las anteriores hasta que el
documento llega al archivo histérico, no ha permitido que la distribucidn sea acorde, represandose de
esta manera en la sede de Medellin sin un ordenamiento establecido desde el 20 de febrero de 2019

hasta la fecha.
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Ademas, es importante llevar a cabo la organizacién de los documentos, la cual consiste en todos
aquellos procesos que permiten clasificarlos, organizarlos y describirlos. Para llevar esto a cabo se
realiza la clasificacion por medio de series derivadas del area y la actividad de la cual provienen, en el
caso de Andina de Seguridad del Valle, los documentos se clasifican por versiones, fechas y cédigos. Los

formatos de contratacion de Andina Seguridad del Valle, se clasifican en el siguiente orden.

Figura 4.

Formato de Datos Basicos Multisys

Formato Version : 004
% " Datos Bésicos Multisys 3/01/2020

ANDINA DE SEGURIDAD DEL VALLE Talento Humano Codigo: F-GT-028

L2000 N NS ESUZA TEL2S

Figura 4. Encabezado del formato Datos Basicos Multisys. Directamente de Andina de Seguridad del
Valle(2021)

Figura 5.

Formato de Autorizacion Talento Humano

ﬁ Formato ! Versidon: 002

> Autorizacién f 03/01/2020

ANDINA DE SEGURIDAD DEL VALLE Talento Humano Cédigo: F-GT-004
T ———

Figura 5. Encabezado del formato Autorizacion de Talento Humano. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle(2021)

Figura 6.

Formato de Autorizacion de Descuento



ﬁ Versién: 03
. " Autorizacidn de Descuento 03/01/2020
ANDINA DE SEGURIDAD DEL VALLE Cédigo: F-GT-002

COURGITICS COW N8 CCLOMEN SECuEs |
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Figura 6. Encabezado del formato Autorizacion de Descuento. Directamente de Andina de Seguridad del

Valle (2021)

Figura 7.

Formato de Autorizacion de Acuerdo de Confidencialidad

ﬁ Formato Version 4
muumumm - Acuerdo de Confidencialidad 27 de agosto de 2021
AT S Gestion Talento Humano Codigo F-GT-027

Figura 7. Encabezado del formato Acuerdo de Confidencialidad. Directamente de Andina de Seguridad
del Valle (2021)
Figura 8.

Formato de Solicitud de Préstamo

/ ‘ Talento Humano Version: 04
SV o Solicitud de Préstamo 03/01/2020
ANDINA DE SEGURIDAD D’EL VALLE Cédlgo E-GT-016

LSBDNETICS SON LA LTV O RA

Figura 8. Encabezado del formato Solicitud de Préstamo. Directamente de Andina de Seguridad del Valle

(2021)
Figura 9.

Formato de Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales Anexo 1.
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Formato Versién: 003
/% Autorizacion de Tratamrentc? de Datos 05/05/2020
ANDINA DE SECURIDAD DEL VALLE LTDA Personales - Colaboradores
Gestidn Juridica Cédigo: F-GJ-001
Anexo 1

Figura 9. Encabezado del formato Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales Anexo 1.
Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

Figura 10.

Formato de Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales Anexo 2.

Formato * Versidn: 003
f% Autorizacion de Tratamiento de Datos
ANDSA DE SEGURIDAD DEL WALLE LTDA Personales - Colaboradores . SR/
| Gestién Juridica | Cédigo: F-GJ-001
Anexo 2
AVISO DE PRIVACIDAD

Figura 10. Encabezado del formato Autorizacidn de Tratamiento de Datos Personales Anexo 2.
Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

Figura 11.

Formato de Registro de Huellas Dactilares

ﬁ Versién: 02
w Registro de Huellas Dactilares 03/01/2020

A e Cédigo: F-GT-008

Ciudad y Fecha: x

Nombre de del colaborador: x
Cédula: x

Figura 11. Encabezado del formato Registro de Huellas Dactilares. Directamente de Andina de Seguridad
del Valle (2021)



Figura 12.

Formato de Carta Documentacién Beneficiarios

ﬁ Formato Version 4
“ Carta Documentacion Beneficiarios 28 dejulio de 2021
o Gestién Talento Humano Cddigo F-GT-030

Figura 12. Encabezado del formato Carta Documentacidn Beneficiarios. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle (2021)

Figura 13.

Formato de Comprobante de Entrega al Aspirante

ﬁ Formato f Versién: 004
“ Comprobante de Entrega al Aspirante | 03/01/2020
ANDINA DE SEGURIDAD DEL VALLE Talento Humano Cédigo: F-GT-007

$3MMEETI0E 20N i SRSV S8R

Figura 13. Encabezado del formato Comprobante de Entrega al Aspirante. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle (2021)

Figura 14.

Formato de Compromiso de Cumplimiento Anticorrupcion y Antisoborno

/ Formato Version: 002

\/ Compromiso de Cumplimiento Anticorrupcién y

ANDINA newu“ RIDAD DEL VALLE Antisoberno 05/05/2020
2DyPRIRLSDN (N LA COLAVN TCUA Cahdad Céd]go FvEVl-O39

Figura 14. Encabezado del formato Compromiso de Cumplimiento Anticorrupcion y Antisoborno.
Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

35



36

Figura 15.

Formato de Entrevista e Informe de Seleccién

. Formato interno Cédigo: F-GT-036
A Formato de entrevista e informe de seleccién 8/11/2019

ANDINA DE SEGURIDAD DEL VALLE LTDA Gestldn del Talento Humano Versién: 004

A

Andine de Seguridad del Valie Ltda., inferma que los datos perscnales que nos surministre a través de esta herramienta serén tratades de forma confidencial y con
fines de realizar una evaivecion integrol de su proceso de seleccidn.

Figura 15. Encabezado del formato Entrevista e Informe de Seleccién. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle (2021)

Figura 16.

Formato de Manual de Funciones

/ Manual de Funciones Version 9
0
W™ Guarda De Seguridad _ 12de marzode 2021
el e ol
Talento Humane Cddigo MF-GT-044

Figura 16. Encabezado del formato Manual de Funciones. Directamente de Andina de Seguridad del
Valle (2021)

Figura 17.

Formato de Evaluacion de Conocimiento Organizacional y Operativa

ﬁ Formato Version 10

k- mm Evaluacién de Conocimiento Organizacional y Operativa 2 de marzo de 2021
TR S T Gestién Talento Humano Cédigo F-GT-017

Nombre Completo

Cedula Cargo

Fecha Induccidén D Reintegro D

Objetivo: Brindar informacidn general, amplia y suficiente que le permita al colaborador identificar su rol dentro
de la organizacién y la empresa cliente.

Figura 17. Encabezado del formato Evaluacidn de Conocimiento Organizacional y Operativa.
Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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Figura 18.

Formato de Acta de Asistencia a Sensibilizacion, Capacitacion, Induccién, y Formacion

——

Formato Versién: 007
/‘“ Acta de Asistencia a Sensibilizacidn, Capacitacién, 5/05/2020
ANDINA DE SEGURIDAD DL VALLE LTDA Induccion y Formacicn i
- ) ) Talento Humano Cédigo: F-GT-013
CIUDAD: Medellin [FECHA: |[HORARIO:
SESION DE: [] SENSIBILZACION [0 capaciTacion [[] FormMACION INDUCCION O RE-INDUCCION ] omos

TEMA: Induccién Corporativa
DIRIGIDO A: PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO
LUGAR: Medellin

Figura 18. Encabezado del formato Evaluacién de Conocimiento Organizacional y Operativa.
Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

El siguiente formato el cual corresponde a la autorizacién de Habeas Data no cuenta con una

clasificacidon determinada (codigo, fecha y version)

Figura 19.

Modelo de Autorizacion de Habeas Data de Andina de Seguridad del Valle
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Figura 19. Encabezado del Modelo de Autorizacién de Habeas Data de Andina de Seguridad del Valle.

Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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La organizacion documental se define como el proceso de la organizacion de los documentos, en

la empresa a la cual estamos interviniendo se diligencian de la siguiente manera.

Adjuntamos tipologia documental tomada de la empresa Andina de Seguridad del Valle

Figura 20.



Tipologia documental Andina de Seguridad del Valle 1

TIPOLOGIA DOCUMENTAL PARA LA ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES DE
EMPLEADOS ACTIVOS DE ANDINA DE SEGURIDAD DEL VALLE LTDA.

SECUENCIA DEL
PROCESO

ORDEN DE LOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS
DEL CONTRATO

Hoja de vida

Copia cedula de ciudadania

Copia curso de seguridad actualizado

Copia de libreta militar

Copia libreta de conducta

Diploma de Bachiller y acta de grado

Diploma, acta y/o certificados de carrera técnica, tecnolégica profesional, cursos y/o posgrados

DOCUMENTOS

COMPONENTE

SELECCION DEL
PERSONAL

Pruebas de ingreso

Evaluacién de reintegro (cuando aplique)

Evaluacion de conocimiento organizacional y operativo

Plan de induccion (administrativos)

Formato de capacitacién (talento humano)

Formato interno (Formato de entrevista e informe de seleccion)

Formato de datos basicos ( multisys)

Actualizacién descuento auxilios funerarios

Formulario de servicios funerarios

Autorizacion pruebas para sustancias psicotropicas

Formato acuerdo de confidencialidad

Formato de solicitud de prestamo

Autorizacion de tratamiento de datos

Formato registro de huellas dactilares

Entrega control de documentos de beneficiarios

Formato comprobante de entrega al aspirante

Compromiso de cumplimiento anticorrupcion y antisoborno

Formato autorizacion derechos de imagen corporativa

Antecedentes Policia Nacional Pagina Web

Antecedentes Judiciales Procuraduria Pagina Web

Antecedentes de Contraloria general de la republica

Certificados laborales

Cartas personales

Verificacion de Referencias

Copia licencia de coduccion

Visita Domiciliaria

Prueba de Poligrafia

Tarjeta de Propiedad

Soat vigente

Revision técnico mecénica

Contratos de arrendamiento vehiculo rodante

39

Figura 20. Tipologia documental Andina de Seguridad del Valle 1. Directamente de Andina de Seguridad

del Valle (2021)
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Figura 21
Tipologia documental Andina de Seguridad del Valle 2
Certificado de EPS

Afiliacion o certificado fondo de pensiones

Certificado de cesantias (Si aplica)

Certificado de régimen especial de salud en retiro (Exfuncionarios de la policia /Ejercito Nacional)
CONTRATO

Acuerdos contractuales

Acuerdos de auxilios no salariales

Afiliacién EPS

Adress, fosyga, afiliacion en linea

DOCUMENTOS

COMPONENTE

AFILIACIONES DEL Afllaclon'ARL

TRABAJADOR, Afiliacién a la caja de compensacién familiar

BENEFICIARIOS Y Copia cedula del conyugue ampliada al 150%

CONYUGUES Copia declaracién de convivencia, Registro civil de matrimonio
Registro civil hijos hasta seis (6) afios

Documento de identidad de hijos

Certificado original de estudios para mayores de doce (12) afios

Copia custodia juramentada de persona a cargo

Copia registro civil del trabajador

Copia cedula de los padres

Certificacion bancaria

Manual de funciones

Verificacion de periodo de prueba

Comprobante entrega y devolucién de dotacién

Otro si, actas de acuerdo, anexo al contrato

Reconocimientos

Vacaciones, Licencias

Asensos, Comisiones

DOCUMENTOS

PROPIOS DE LA

GESTION ENTRE EL Traslados, Encargos

EMPLEADOR Y EL Permisos, Ausencias temporales

EMPLEADO Suspensiones del contrato
Pago de prestaciones

Comunicados

Certificado de ingresos y retenciones

Diligencias de descargos, informes disciplinarios, llamados de atencidn, suspensiones, sanciones, citacion a
descargos

Formato preaviso o terminacién de contrato

Carta de renuncia voluntaria

Carta terminacion con justa causa

Carta terminacion sin justa causa

Carta de aceptacion de renuncia

Entrevista de retiro

DOCUMENTOS
FINALIZACION DEL
CONTRATO
Paz y salvo almacén

Citacién a examen medico de egreso

Paz y salvo fondo de empleados

Carta de autorizacion de retiro de cesantias

Liguidacién del contrato

Figura 21. Tipologia documental Andina de Seguridad del Valle 2. Directamente de Andina de Seguridad

del Valle (2021)
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Ademas de las anteriores fases es importante tener en cuenta la conservacion y la disposicion
final de los documentos, también los requisitos o procesos necesarios para la consulta de los mismos.
Con respecto a eso se considera que hay falencias en la conservacién de estos, pues aunque se
organizan en folios, buscando tener un control de cada documento consignado en las carpetas, no se
cuenta con una adecuada gestidn que garantice la disposicién final de los mismos, determinando cuales
son eliminados o enviados al archivo histoérico, el cual en este caso deberia estar en la ciudad de Cali de
manera fisica y de acceso comun para todas las agencias de manera digital, es necesario intervenir estos
procesos, ya que dificultan la etapa de la consulta, pues aunque hay una estructura determinada para
esto, la cual consiste en la realizacidn de una carta de solicitud por la parte interesada y el envio de esta
a la sede central para su aprobacién, el descuido de la gestidn relacionada con la conservacion y
disposicion de los documentos, crea tensiones al no tener conocimiento del orden de los documentos o
si estdn incompletos, ralentizando los procesos y en ocasiones impidiendo el acceso a la informacidn.

(Neira Vega & Sierra Cuervo, 2007)
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Figura 22.

Estructura del ciclo de vida del documento
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Figura 22. Estructura de vida del documento de Andina de Seguridad del Valle. Elaboracién propia (2021)
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24 Marco legal
Uno de los principales aspectos a destacar a nivel legal para el presente trabajo, es la habeas
data, la cual por medio de los siguientes articulos nos permiten comprenderemos su importancia en la
gestidon documental y organizacién del archivo, ademas del tratamiento adecuado del historial laboral y
los datos personales.

La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de datos, y los demads derechos, libertades y garantias
constitucionales relacionadas con la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos
personales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucién Politica, asi como el derecho
a la informacién establecido en el articulo 20 de la Constitucidn Politica, particularmente
en relacion con la informacién financiera y crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises. (Congreso de la Republica de Colombia,2008, Ley 1266
Articulo 1)

Principios de la administracion de datos. En el desarrollo, interpretacién y
aplicacion de la presente ley, se tendran en cuenta, de manera armanica e integral, los
principios que a continuacion se establecen:

a) Principio de veracidad o calidad de los registros o datos. La informacion
contenida en los bancos de datos debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el registro y divulgacion de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error;

b) Principio de finalidad. La administracion de datos personales debe obedecer a
una finalidad legitima de acuerdo con la Constitucion y la ley. La finalidad debe

informdrsele al titular de la informacion previa o concomitantemente con el
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otorgamiento de la autorizacién, cuando ella sea necesaria o en general siempre que el
titular solicite informacién al respecto;

d) Principio de temporalidad de la informacion. La informacién del titular no
podra ser suministrada a usuarios o terceros cuando deje de servir para la finalidad del
banco de datos;

e) Principio de interpretacion integral de derechos constitucionales. La presente
ley se interpretara en el sentido de que se amparen adecuadamente los derechos
constitucionales, como son el habeas data, el derecho al buen nombre, el derecho a la
honra, el derecho a la intimidad y el derecho a la informacidn. Los derechos de los
titulares se interpretaran en armonia y en un plano de equilibrio con el derecho a la
informacién previsto en el articulo 20 de la Constitucidn y con los demas derechos
constitucionales aplicables;

g) Principio de confidencialidad. Todas las personas naturales o juridicas que
intervengan en la administracion de datos personales que no tengan la naturaleza de
publicos estan obligadas en todo tiempo a garantizar la reserva de la informacion,
inclusive después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende la
administracién de datos, pudiendo sdlo realizar suministro o comunicacién de datos
cuando ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y
en los términos de la misma. (Congreso de la Republica de Colombia,2008, Ley 1266,
Articulo 4)

Otro aspecto importante es comprender de qué manera en el ambito legal se ha establecido la gestion
documental, asi como los lineamientos para desarrollarla de manera adecuada en Colombia; teniendo
en cuesta esto planteamos la siguiente resolucién, la cual indica que aspectos deben cumplirse ante la

superintendencia de industria y comercio
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Ordenar a todos los vigilados que sean objeto de inspeccidn, control y vigilancia por parte de la
Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad con lo previsto en la ley y demas
disposiciones aplicables, cumplir con la normatividad archivistica nacional y asegurar la adecuada
produccién, recepcion, distribucidn, organizacién, conservacién, recuperacion y consulta oportuna de
los documentos de archivo, independientemente del soporte en que se produzcan dentro del desarrollo
de su objeto social, de manera que se garantice la disponibilidad de la informacion para la consulta por
parte de la Administracidn, los agentes del Estado y de la ciudadania en general. (Superintendencia de
Industria y Comercio,2014, Resolucion 8934, Articulo 1)

Los vigilados que estén bajo la inspeccion, control y vigilancia de la Super-
intendencia de Industria y Comercio, deberdn elaborar, adoptar e implementar los
siguientes instrumentos archivisticos para asegurar la organizacion de sus archivos, asi:

a) Programa de gestidon documental;

b) Tablas de retencién documental;

c¢) Cuadro de clasificacion documental;

d) Tablas de valoracién documental y

e) Reglamento interno de archivo. (Superintendencia de Industria y

Comercio,2014, Resolucion 8934, Articulo 3)
Para finalizar se plantea la circular 004 de 2003, ya que en ella encontramos una guia para la elaboracién
de historial laborales, lo cual es fundamental para lo que nos convoca en estas lineas.

es dirigida hacia la rama ejecutiva para usos estatales, sin embargo, es usada en entidades
privadas, por ende, le compete a la organizacion Andina de Seguridad del Valle, ademds nos brinda
bases para comprender como debe estar conformada la historia laboral del colaborador, por esto

resaltamos lo siguiente.
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Con el fin de proteger los fondos documentales de las entidades dentro de sus procesos

de reforma institucional y de manera especifica la relacionada prioritariamente con las

historias laborales, nédminas e historias clinicas, entre otras.

Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la

Nacidn, cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes

documentos, respondiendo a la forma de vinculacién laboral en cada entidad:

e Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

e Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

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

e Documentos de identificacion

e Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

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

e Acta de posesion

e Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

e Certificado de Antecedentes Fiscales

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios

e Declaracion de Bienes y Rentas

e Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

o Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de compensacion,
etc.

e Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:

vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
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ausencias temporales, inscripcidn en carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros.

e Evaluacion del Desempeiio

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

e El hecho de que todo expediente de historia laboral deba estar constituido minimo
por los anteriores documentos, no obsta para que las entidades de acuerdo con su
naturaleza juridica, con sus responsabilidades particulares, puedan hacer sus
propios requerimientos documentales, complementandola.

De otra parte, las entidades deberan establecer controles que garanticen la

transparencia de la administracion de las Historias Laborales y la responsabilidad de los

funcionarios que desarrollan actividades propias de la gestién del talento humano.

Por lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000,

los secretarios generales o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia

pertenecientes a las entidades publicas, dentro del proceso de organizacién de archivos,
deberan verificar que:

e En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo la
secuencia propia de su produccidn; y su disposicién refleje el vinculo que se
establece entre el funcionario y la entidad.

e Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales, de manera que, al revisar el expediente, el

primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y el ultimo el que refleje
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la mas reciente. Cada expediente podra estar contenido en varias unidades de
conservacién de acuerdo con el volumen de la misma, se recomienda que cada
carpeta tenga como mdaximo 200 folios. La foliacidn debe ser consecutivade 1 an
independientemente del nimero de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2
Fls. 201-400, etc.

e Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control que se anexa de
acuerdo con su instructivo, lo cual evitara la pérdida o ingreso indebido de
documentos.

e Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales elaboren el Inventario
Unico Documental de los expedientes bajo su custodia.

e Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

Aprovechando el proceso de organizacidn archivistica que vienen adelantando las

entidades en cumplimiento de las recomendaciones del Archivo General de la Nacién y

dada la importancia legal y el caracter administrativo de los documentos que conforman

las Historias Laborales, las entidades deberan verificar la organizacion de las mismas,
ajustando sus manuales y reglamentos internos a las disposiciones anteriormente
descritas. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica y Archivo General de la

Nacidn, 2003, Circular 004, p.1-3)
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Figura 23.
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Figura 23. Estructura de vida del documento de Andina de Seguridad del Valle. Elaboracién propia (2021)
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CAPITULO 1lI
3 Fase del hacer

3.1 Objetivos

3.1.1 General:

Revisar la historia laboral tanto fisica como digital de los trabajadores de Andina de Seguridad

del Valle en la ciudad de Medellin, con el fin de almacenarla y custodiarla adecuadamente.

3.1.2 Especificos
1. Analizar la tipologia documental para conocer si estd acorde con los lineamientos
necesarios para desarrollar las historias laborales de cada colaborador
adecuadamente.
2. Realizar un analisis aleatorio con las historias laborales que den fe de la manera en
gue se estd llevando a cabo dicho proceso.
3. Proponer un instructivo que permita la estandarizacién del proceso de gestién
documental de las historias laborales.
3.2 Justificacion
Se decide realizar este trabajo porque, en el analisis de la organizacion encontramos falencias
las cuales centramos en la gestion documental, esta es definida como un “conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion” (Universidad Industrial de Santander, s. f., p. 7), la gestién documental

aunque esta regida por lineamientos legales que buscan garantizar la proteccion, verificacion y debido
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tratamiento de la informacidn, no cuenta con una estructura delimitada, pues este proceso debe
adaptarse a las necesidades y a la gestion administrativa de cada organizacién para asi obtener los
resultados necesarios, facilitando de esta manera cada uno de los procesos de todas las areas, con el fin
de evitar reprocesos por extravio de documentos o faltantes de los mismos, que pueden abarcar costos
extras y problemas judiciales.

En la organizacion en la cual estamos realizando la investigacidn sobre la gestion documental del
archivo podemos evidenciar las falencias a la hora de gestionar dicho proceso, a continuacion, podemos
evidenciar el estado actual del archivo.

Figura 24.

Registro de historias laborales de Andina de Seguridad del Valle 1

Figura 24. Registro de historias laborales de Andina de Seguridad del Valle 1. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle (2021)

Figura 25.

Registro de historias laborales de Andina de Seguridad del Valle 2
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Figura 25. Registro de historias laborales de Andina de Seguridad del Valle 2. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle (2021)

Segun datos recogidos de la organizacidn se pudo evidenciar que desde el 1 de septiembre del
afio 2020 no se encuentra diligenciado el archivo de manera correcta, ya que no se encuentra
organizado acorde a la tipologia documental, tampoco estd archivado por carpetas, ni se encuentran en
los archivadores a los cuales corresponden.

No solo las carpetas de los colaboradores activos estan sin archivar, sino que también se pudo
evidenciar que las carpetas de los colaboradores retirados se encuentran sin el proceso adecuado, se
encontrd que las paginas no se encuentran foliadas, los documentos no estan organizados por carpetas
y se encuentran paginas sueltas (hay documentos de varios colaboradores en una misma carpeta).

Figura 26.

Registro de historias laborales de Andina de Seguridad del Valle 3

Figura 26. Registro de historias laborales de Andina de Seguridad del Valle 3. Directamente de Andina de
Seguridad del Valle (2021)

Teniendo en cuenta lo anterior se plantea esta estrategia ya que, al no contar con una gestién
documental adecuada y organizada se generan problematicas como la sobrecarga en la distribucion de
funciones en el drea GTH, debido al mal manejo del tiempo, el cual se ha visto entorpecido por realizar

los procesos de manera desordenada, como realizar afiliaciones de ARL sin contar aun con la firma de
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contrato, esto también ha generado pérdidas econdmicas como ejemplo hipotético, se genera entrega
de dotacién, exdmenes médicos de ingreso, entre otros procesos de manera desordenada finalizando
con prueba de doppin o firmando el contrato luego de realizar afiliaciones a seguridad social y luego de
esto se entorpece el proceso sin tener una culminacién exitosa que conlleve a la vinculacién del
colaborador. Otro factor a tener en cuenta es que no tener un control de la documentacion puede
generar problemas legales derivados por ejemplo del mal manejo del habeas data, ya que esta ley
propone que toda persona debe tener acceso a la informacidn consignada en entidades publicas o
privadas, la cual debe ser veraz y estar completa, en este caso puede representar un problema ya que,
se pierde informacion la cual en el momento que sea solicitada por un colaborador no serd
suministrada, esto puede generar demandas para las cuales no se tendran los argumentos ni las pruebas
suficientes para responder a ellas.

3.3 Estrategia

Revisar bajo la direccién del lider de talento humano las historias laborales de los trabajadores

de Andina de seguridad del Valle en la ciudad de Medellin, mediante un modelo tipo instructivo que
permita optimizar los procesos, almacenar y custodiar de manera adecuada guardando las reservas
legales correspondientes. Estas actividades se desarrollardn en un periodo total de 3 meses que
corresponde al semestre 2022-1(22 de abril del 2022).

3.4 Instructivo para la Gestion Documental de las Historias Laborales de

ASV

Objetivo: Establecer una guia en base a la normatividad archivistica que se adapte a los
procesos de gestién documental de la compafiia Andina de seguridad del valle, aportando agilidad a los
procesos y utilizando éste como un recurso que fomente la gestidon del conocimiento en el area del
archivo orientando al personal en la manera adecuada de organizar, preservar, almacenar y custodiar las

historias laborales de los colaboradores.
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https://www.canva.com/design/DAE-e5IH2B8/dH--1VaSM9IXSAHpzIgtyA/view?utm content=DAE-

e5I/H2B8&utm campaign=designshare&utm medium=Ilink&utm_source=publishsharelink (Instructivo de

historia laboral del colaborador ASV, Aguirre, et al ,2022)

3.5 Analisis de objetivos

Con el fin de proporcionar un contexto al objetivo planteado, cabe resaltar que el proceso de
gestion documental en la compaiiia Andina de Seguridad del Valle "ASV", ha sufrido ciertos obstaculos
derivados de diversas problematicas, entre las cuales se han identificado las siguientes:

A raiz del andlisis de este proceso se percibieron dificultades en cuanto a la planificacion y
organizacién del drea de recursos humanos, la cual se deriva de algunos focos de conflicto como lo es la
ausencia de personal administrativo, el cual esté capacitado y enfocado en el manejo y administracién
del archivo, otro factor que ha influido en este, es el aumento de personal operativo el cual ha sido
percibido en el transcurso del Ultimo afo ya que, actualmente se cuenta con un total de 500
colaboradores y por ende se ha generado un incremento en el material del archivo.

Teniendo en cuenta lo anterior se decidid realizar el analisis de varias carpetas de diferentes
colaboradores, con el propdsito de validar como se estd llevando a cabo el proceso de gestion
documental, identificando si estas cumplen con los lineamientos establecidos tanto por la compaiiia
como por los estamentos legales y realizar un paralelo entre la manera en que se llevaba a cabo dicho
proceso y como se esta llevando en la actualidad, a continuaciéon se describe el analisis realizado y la
informacién recopilada.

Se puede percibir que, debido a los motivos anteriormente expuestos, actualmente hay un total

de 50 carpetas que no estan ordenadas de la forma establecida ya que, no se encuentran archivadas,


https://www.canva.com/design/DAE-e5IH2B8/dH--1VaSM9lXSAHpzlgtyA/view?utm_content=DAE-e5IH2B8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
https://www.canva.com/design/DAE-e5IH2B8/dH--1VaSM9lXSAHpzlgtyA/view?utm_content=DAE-e5IH2B8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink
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ademas los documentos de muchas de ellas tienen los formatos desactualizados y no se encuentran

clasificados de acuerdo a la tipologia documental estipulada por la empresa.

Para finalizar el analisis general del estado actual del archivo y el proceso de gestién documental
gue se lleva a cabo en Andina de Seguridad del Valle, se relaciona a continuacion el estado actual del
archivo con algunas conclusiones y recomendaciones en pro del mejoramiento del mismo.
Conclusiones.

1. No se cuenta con una programacién o cronograma adecuado para realizar el proceso de
documentacion correspondiente a ingresos y retiros del personal, por lo que esta documentacidn va
guedando represada en paquetes sin ser ordenada, encarpetada y guardada en el respectivo archivo
segun sea el caso.

2. Se evidencid que algunas carpetas no cuentan con toda la documentacidon completa tal como esta
establecido en el formato interno de tipologia documental para la organizacion de historias
laborales de empleados activos e inactivos.

3. No cuentan con los recursos adecuados para la compra de carpetas y cajas en las cuales se debe
organizar la documentacion para ser enviada a la sede principal, la cual estd ubicada en la ciudad de
Cali, lo que implica que haya retrasos en el proceso de evacuacion de archivo que corresponde a los
empleados inactivos.

4. Se encontré documentacion suelta, sin orden y sin carpeta, cabe aclarar que mucha de esta
documentacion que corresponde al archivo inactivo, no cuenta con una ubicacién determinada ni se
tiene conocimiento de la misma ya que, no registra en la oficina de Medellin y al parecer tampoco

en la oficina Principal en Cali, a la cual se debe enviar el archivo inactivo.
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3.6 Recomendaciones:

1. Programar una vez a la semana un espacio determinado para ordenar toda la documentacién
que llega a la oficina de Medellin y que esta sea debidamente encarpetada y archivada segun
sea el caso (archivo activo o archivo inactivo).

2. Mantener un stop de los elementos necesarios para realizar la gestion documental y su
respectivo proceso de archivo tales como: carpetas, ganchos legajado res, cajas.

5. Alimentar un archivo con todas las carpetas correspondientes a archivo inactivo y activo, en el

cual, se detalle informacién especifica incluyendo la ubicacién de la carpeta permitiendo un mejor

manejo y control del archivo asegurando la custodia de los documentos.

6. Establecer un espacio determinado para garantizar la custodia del archivo, en el cual sélo haya

una persona responsable.

7. Verificar antes de archivar que cada carpeta cuente con toda la documentacion requerida.
8. Llevar un registro del préstamo de carpetas y verificar que, al regreso de la carpeta, la

documentacion esté completa tal como se entregd en el momento de su préstamo.

CAPITULO IV

4 Fase de devolucidn creativa

Las dificultades que presentamos a la hora de realizar este proyecto es que no hubo
un adecuado acompafiamiento y una cercania con la compaiiia, se solicitd a la empresa el permiso para
el ingreso de las estudiantes Verdnica Rueda y Juliana Carmona con el fin de que pudieran conocer un
poco mas de la compaiiia y su funcionamiento interno, con el objetivo de facilitar la realizacidn de dicho
trabajo pero la compafiia negd esta solicitud debido a que se presenta una carga laboral muy alta en la
empresa; generando que temas externos a las actividades cotidianas de la empresa no sean vistas con

objetividad e importancia para la empresa.
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Como Dificultades observadas pudimos evidenciar que el area de talento humano se compone
de dos personas en este caso (jefe de talento humano y aprendiz) las cuales se encargan de todas las
actividades que compone el drea como son: el proceso de reclutamiento del personal operativo, el
proceso de vinculacién a la empresa, procesos de afiliaciones a caja de compensacion, carnetizacion,
actualizaciéon de cursos, capacitaciones mensuales, tipologia documental, liquidaciones de contratos,
inducciones de ingreso, solicitudes el personal y por supuesto la gestion documental, la rotacion de
personal hace que las actividades o trabajo del area se retrase , esta alta rotacion de personal se debe a
gue la némina no se paga adecuadamente Todo este trabajo lo realizan las dos personas encargadas del
area para 500 empleados.

Las oportunidades de mejora que le queremos brindar a la empresa, primeramente y la mas
importante es que el equipo del drea de talento humano este completo; que se ocupe los cargos de: jefe
de talento humano, auxiliar de talento humano, analista de talento humano, aprendiz de talento
humano y una aprendiz de gestion documental. Como oportunidades de mejora en general que se
puede brindar e implementar a la organizacion es aumentar el presupuesto de bienestar laboral para el
personal administrativo, también un mayor compromiso de la sede regional a la hora de hacer visitas de
apoyo para presentar las cotizaciones, mejorar el tiempo de respuesta al momento de las solicitudes de
elementos de bioseguridad y dotacion.

Realizar un mejor seguimiento a la gestion de los proveedores, reforzar las campafias de
mercadeo y publicidad para la empresa, implementar las redes para dar a conocer la empresa,
reorganizar el proceso de vinculacidn y contratacién buscando disminuir el tiempo en la realizacion del
mismo.

5 Reflexion Tedrica
Segun el objetivo del proceso de la gestion documental que consiste en coordinar y controlar las

actividades especificas que afectan a la creacidn, la recepcidn, la ubicacion, el acceso y la preservacion
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de los documentos, custodiando y recuperando la documentacién que se genera de un modo eficaz;
denotamos que en Andina Seguridad del Valle Ltda. no se evidencian dichos procesos debido a la falta
de personal administrativo destinado a esta labor, generando repercusiones como el extravié de
documentos, la filtracidon de datos personales de los empleados, retrasos en los demas procesos de la
compainiia derivados del mal manejo de los documentos; ejemplo de ello, es la busqueda de la historia
laboral del colaborador ya que, cuando los clientes la solicitan el tiempo invertido en esta labor es
excesivo.

Ademas es importante tener en cuenta la responsabilidad legal que este proceso conlleva, esto
lo vemos evidenciado en la ley de habeas data la cual, narra cdmo debe ser el manejo de datos
personales y las consecuencias del mal manejo de esta informacién por ende, se corre el riesgo de
violentar un derecho constitucional el cual vela en que todas las personas tienen el derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos, ademas
se puede violentar el articulo 4 de la ley de habeas data ya que, al no contar con una organizacién
adecuada de la historia laboral del colaborador puede generar perdida de documentos, brindando una
informacién fraccionada e incompleta, disminuyendo de esta manera la calidad de registros o datos
contenidos en cada una de las carpetas, pues este articulo plantea que:

“La informacion contenida en los bancos de datos debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el registro y divulgacion de datos parciales, incompletos,
fraccionados o que induzcan a error” (Congreso de la Republica de Colombia, Articulo 4° Ley
1266 de 2008 p.1)

Segun el principio de finalidad, La administracion de datos personales debe obedecer a una
finalidad legitima de acuerdo con la Constitucién y la ley. La finalidad debe informarsele al titular de la
informacién previa o concomitantemente con el otorgamiento de la autorizacidn, cuando ella sea

necesaria o en general siempre que el titular solicite informacion al respecto;
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Con respecto al principio de temporalidad, no se tiene el conocimiento, puesto que el banco de

“La informacién del titular no podra ser suministrada a usuarios o terceros cuando deje de servir

para la finalidad del banco de datos”(Congreso de la Republica de Colombia,Articulo 4°. Ley 1266

de 2008, p.1%)

A continuacién se realiza una comparacion entre la circular 004 del 2003 y la tipologia de Andina de

Seguridad del Valle, con el fin de validar los elementos que deben estar en la historia laboral del

colaborador y que tan presente esta esa estructura en la compaiiia.

Tabla 2

Cuadro comparativo entre la Circular 004 de 2003 y la tipologia de Andina de Seguridad del Valle

Circular 004 de 2003

Acto administrativo de nombramiento o contrato de
trabajo.

Oficio de notificaciéon del nombramiento o contrato de
trabajo.

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

Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

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

Acta de posesion

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

Declaracién de Bienes y Rentas

Tipologia Documental
Contrato Laboral

Contrato laboral

Cedula de ciudadania
Libreta militar

Hoja de Vida

Curso de seguridad vigente
Diploma de bachiller

Diploma universitario
No aplica dentro de la compaiiia

Certificado de Procuraduria
Certificado de Contraloria
Certificado de Policia Nacional
No aplica dentro de la compaiiia
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e Certificado de aptitud laboral (examen médico de Examenes médicos de ingreso (No
ingreso) hacen parte de la tipologia, pero
es manejado por el area de SST en la
compafiia
e Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensidn, Certificados de Régimen de salud
cesantias, caja de compensacion, etc. (EPS), pensidn, cesantias, caja de

compensacion.

e Actos administrativos que sefialen las situaciones Comunicados: Vacaciones, Permisos,
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, Retiro de cesantias, licencias (no hace
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, parte de la tipologia, pero se maneja
ausencias temporales, inscripcion en carrera dentro del drea de programacion de la
administrativa, suspensiones de contrato, pago de compaiia)
prestaciones, entre otros.

e Evaluacion del Desempefiio Evaluacién de desempefio (no hace
parte de la tipologia, pero es
manejado por el drea de operaciones
de la compainiia)

e Acto administrativo de retiro o desvinculacion del Carta de renuncia
servidor de la entidad, donde consten las razones del Aceptacién de renuncia
mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucidon, Constancia de entrega de dotacidn
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del Examen médico de retiro

contrato, incorporacién a otra entidad, etc. Carta laboral
Entrevista de retiro

6 Conclusiones
Podemos concluir que se logré realizar el trabajo propuesto por el equipo de trabajo,
evidenciamos que en la empresa ASV (Andina seguridad del valle LTDA) se maneja un alto nivel de
estrés, carga laboral y baja tolerancia a la frustracidn, cabe resaltar que estas falencias emocionales
acarrean problemas de salud mental que impactan directamente las areas de trabajo causando

ausentismo, pérdida de productividad en la organizacion y altos costos de atencién de la salud.
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Con el instructivo entregado a la empresa queremos dejar material de apoyo encaminado como
una estrategia para seguir el paso a paso de una gestién documental correcta debido a que el archivo no
estd de una forma adecuada y, por ende, retrasa todo el trabajo del area y otros procesos, también
gueremos dejar como recomendacién que el area de talento humano tenga su equipo de trabajo
completo para evitar reprocesos y tener una mejor redistribucion de actividades.

Pudimos lograr los objetivos expuestos en el trabajo, debido a que realizamos el analisis de las
carpetas de historias laborales de los colaboradores, también analizamos a fondo la tipologia
documental que tiene establecida la empresa, esta tipologia se encuentra muy completa segun sus

requerimientos.
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Anexos

Anexo 1.

Aula de capacitacion

Anexo 1. Aula de capacitacion. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

Anexo 2

Almacén

Anexo 2. Almacén. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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Anexo 3

Area Comercial

Anexo 3. Almacén. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

Anexo 4

Investigadores Bancolombia 1

Anexo 4. Investigadores Bancolombia 1. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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Anexo 5

Investigadores Bancolombia 2

Anexo 5. Investigadores Bancolombia 2. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)

Anexo 6

Talento Humano 1
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Anexo 6. Talento Humano 1. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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Anexo 7

Talento Humano 2

Anexo 7. Talento Humano 2. Directamente de Andina de Seguridad del Valle (2021)
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