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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para la correcta apertura, organizacion, actualizacidon, administracion, custodia y conservacion de las
Historias Laborales de los funcionarios activos y retirados de acuerdo con la normativa vigente establecida por el Archivo General
de la Nacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la creacidon de la Historia Laboral, continla con la administracidon, custodia y actualizacion de
acuerdo con las diferentes situaciones administrativas, y finaliza con la transferencia al archivo central para su disposicion final.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

TIPO NUMERO ANO DESCRIPCION
Ley 1712 2014 Tra.nspa,f,'enaa y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional”.
Ley 1581 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de

datos personales”.
“Por la cual se expide el cédigo de procedimiento administrativo y de

Ley 1437 2011 lo contencioso administrativo”.
Ley 504 2000 Por mgd/o de la Clia/ se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.
Decreto 103 2015 Eor el cual sg reglqmensa parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”.
“"Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
Decreto 2609 2012 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".

"Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
Acuerdo 002 2014 conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”.

"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 20007?.

“"Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
Acuerdo 008 2014 organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demds procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.
“"Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental”,
“"Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

"Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la
organizacion de fondos acumulados”.

"Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
Acuerdo 042 2002 cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 006 2014

Acuerdo 004 2013

Acuerdo 005 2013

Acuerdo 002 2004
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“"Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion
documental”.

“"Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “"Conservacion de
Acuerdo 049 2000 Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

"Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacién de
Acuerdo 050 2000 documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
"Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de

Acuerdo 046 2000

Acuerdo 011 1996 L
documentos”.

Circular " L . L. . o

externa 002 2012 Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental”.
"Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y

Circular externa 005 2012 comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero

papeles”.

Circular 012 2004 Orlent.aCIo.n,es para e/. cun7p//m/ento de ,{a Circular No 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales)”.

Circular 004 2003 “"Organizacion de las Historias Laborales”.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Archivo central: Lugar designado por la Entidad, donde reposa la documentacién transferida por los distintos Archivos de
Gestion.

Archivo de gestion: Lugar donde se salvaguardan las historias laborales que se encuentran en constante consulta
administrativa por la misma dependencia o por otras que soliciten.

Archivo historico: Lugar designado para transferir la documentaciéon del Archivo Central, el cual debe conservarse
permanentemente dado a sus valores para la investigacion, la ciencia y la cultura, ademds de ser parte de la memoria
institucional de la entidad.

Inventario Archivo de Historias Laborales: Base de datos que contiene la totalidad de historias laborales, de funcionarios
activos y retirados, en la cual se incluyen datos como: nombres y apellidos del funcionario, expedientes con los que cuenta,
numero de folios y demas informacion correspondiente a su actualizacion y su estado.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en la
oficina (Archivo de Gestién) y su conservacién temporal (Archivo Central), hasta su eliminacién o integraciéon a un archivo
permanente (Archivo Histdrico).

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccion y subseccidn), de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptada para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

Cronograma de Transferencias: Programacién que elabora la Entidad, para que las dependencias tengan en cuenta las fechas
en que se deben entregar los archivos de gestion al Archivo Central de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de éstos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracioén: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte (papel, electréonico).

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

Eliminacion: Es la destruccidon de los documentos que han perdido sus valores primarios (administrativo, juridico, legal, fiscal,
contable) o sus valores secundarios (histérico que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia).
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Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una dependencia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas reciente y antigua que pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad
documental.

Folio: Hoja.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o
actividades.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar transferencias primarias (remisiones
documentales de Archivos de Gestidn al Central), transferencias secundarias (del Central al Histdérico) para la entrega de
inventarios documentales.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion 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.

Historia Laboral: Serie Documental que contiene toda la informacion que se produce sobre la vinculacion y trayectoria laboral
de las personas.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion, que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcién de los documentos de
una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los
documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano
o sujeto productor, como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segin los materiales empleados.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Herramienta en la cual se puede elaborar el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se le asigna el tiempo de permanencia en el Archivo Central, de acuerdo con su tipologia documental,
asi como su disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central de conformidad con las
tablas de retencién documental adoptadas.

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

4.1 Politicas de Operacién
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El archivo fisico de historias laborales permanecera en el Archivo de Gestion durante el tiempo que se encuentre vinculado
el funcionario y 2 afios posterior a su desvinculacion, y una vez finalizado este periodo, se remitira la historia laboral al
Archivo Central donde permanecera 80 afios, de conformidad con el concepto 2-2015-05813 del Archivo General de la
Nacion.

Ejecutar los parametros necesarios que permitan garantizar la preservacidn y conservacion de las historias laborales,
mediante la implementacién de herramientas de control de acuerdo con el Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 050 de 2000.

Los documentos minimos con los que debe contar una historia laboral estan contenidos en la Circular 004 del 6 de junio de
2003, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la Nacién.

Establecer los mecanismos del acuerdo de confidencialidad frente a las politicas y lineamientos de seguridad y privacidad
de la informacidn, dicho documento debe reposar en la historia laboral segln sea el caso.

El Grupo de Talento Humano debera asegurar la custodia de las historias laborales mediante el manejo exclusivo del
personal de archivo de historias laborales y Coordinador(a) del Grupo de Talento Humano.

Se deben enviar a la historia laboral las situaciones administrativas, tales como, vacaciones, permisos, licencias de
encargo, entre otros.

Realizar la solicitud de los insumos al Grupo Administrativo tales como:

Cajas x 200 (alto 27 cm, frente 20 cm, fondo 39 cm). Carpeta tipo folder con pliegues laterales impresa, plastificada y
colaminada, para la conservacion de las historias laborales en el archivo de gestion con lo que se evita la perforacion de los
documentos en el momento de archivar y el deterioro de estos.

El maximo de folios por cada unidad de conservacion es de 200 folios.

Las Historias Laborales se encuentran ubicadas en el archivo del Grupo de Talento Humano, en las cajas se ubican maximo
6 carpetas en orden alfabético y en los estantes metalicos se ubican las cajas de izquierda a derecha.

El préstamo de las Historias Laborales se realizara una vez se realice el diligenciamiento y firma del formato de préstamo,
teniendo en cuenta que la historia laboral tiene caracter reservado, solamente podran acceder a dicha documentacién el
funcionario titular de la misma, quien la administra (funcionario encargado del Grupo de Talento Humano), entes de control
( Fiscalia, Procuraduria, Contraloria) o cualquier ente regulador con la respectiva orden judicial.

Para efectos de tramites administrativos, disciplinarios y juridicos que adelante la Entidad, el funcionario encargado podra
consultar al Historia Laboral, previa autorizaciéon funcionario encargado del Grupo de Talento Humano y posterior
diligenciamiento del formato de préstamo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Verificar mediante el formato de . .

Revisar y Evaluacion de actividades vy Funcionario

. . Responsable del Lista de chequeo
1 Recepcionar documentos de ingreso la )
., L. Grupo de Talento de ingreso
documentos documentacion para la creacion del
. . . Humano
expediente de historia laboral
Crear la carpeta con la
documentacién allegada durante el
proceso de vinculacion. Hoja de Control
. Realizar la identificacion de la Funcionario
Realizar la
2 ordenacién carpeta de acuerdo con las tablas Responsable del
documental de retencion documental. Grupo de Talento TRD (Tabla de
_ Humano Retencién

Organizar los documentos de Documental)
acuerdo con la Circular 004 de
2003 (Organizacién de Historias
laborales).
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Realizar la
depuracion de los
documentos.

Retirar los documentos duplicados,
documentos que no fueron
requeridos, documentos que no
estén firmados y todos aquellos
que no se encuentren en la TRD, se
solicitan nuevamente los
documentos conforme a los
requisitos establecidos.

Los documentos que se encuentren
en papel quimico seran
fotocopiados, la fotocopia va a la
historia laboral y el de papel
quimico sera eliminado.

Funcionario
Responsable del
Grupo de Talento

Humano

Correo
Electronico.

Realizar la
preparacion fisica

Los documentos de Ila Historia
Laboral deben quedar libres de
material abrasivo, ganchos de
cosedora, clips y demas elementos
metalicos, con el fin de evitar el
deterioro fisico y bioldgico de la
documentacion.

La alineacion de las Historias
Laborales se realiza teniendo en
cuenta la parte superior de cada
folio, a tamafio oficio.

Se realiza la marcacién de las cajas
y carpetas con los rotulos
establecidos.

Funcionario
Responsable del
Grupo de Talento

Humano

Documentos
libres de material
abrasivo

Realizar el registro
de foliacion.

Se realiza la foliacion la cual
consiste en dar niUmero consecutivo
desde el No. 1 hasta el folio n, en
la margen superior derecha, sin
repetir numeros ni usar
suplementos como A, B, C o Bis,
teniendo en cuenta su orientacion o
forma de lectura (horizontal o
vertical).

Cuando exista foliacion anterior,
ésta se debe anular con una linea
diagonal (/) y quedara como valida
la ultima realizada. La
documentacién se debe foliar
utilizando ldpiz de mina negra y
blanda, tipo HB o B.

Funcionario
Responsable del
Grupo de Talento

Humano

Documentos
foliados
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Realizar la
6 descripcidn
documental

Una vez las historias laborales
cumplan con todo el proceso de
organizacion documental
(clasificacion, ordenacion,
depuracion, foliacién) se procede a
diligenciar la hoja de control, la
cual es un indice de cada uno de
los documentos que permite
identificar la fecha, el nombre de
cada uno de los tipos documentales
y el nimero de folio con el fin de
recuperar la informaciéon de una
manera rapida y precisa.

Funcionario
Responsable del
Grupo de Talento

Humano

Hoja de Control

Transferencia
Documental

Las historias laborales de los
servidores retirados permanecen en
el archivo de gestion durante 2
afnos y pasado este tiempo se debe
trasferir la historia laboral del
personal retirado que ha cumplido
el tiempo de permanencia en el
archivo de gestion.

Funcionario
Responsable del
Grupo de Talento

Humano

FUID (Formato
Unico Inventario
Documental)

Disposicion final al
archivo central

De conformidad con lo establecido
por el Grupo Administrativo de la
Secretaria General, se realiza la
transferencia documental al archivo
central, donde permanecera
durante 80 afios, tal como lo
especifica la TRD y de acuerdo con
el Concepto 2-2015-05813 del
Archivo General de la Nacion.

Funcionario
Responsable del
Grupo Administrativo

TRD (Tabla de
Retencién
Documental)

6. FORMATOS

e Evaluacién de actividades y documentos de ingreso.

* Hoja de control.

* Formato préstamo de historias laborales.
e FUID Formato Unico Inventario Documental.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion

Version original

11/04/2024

Este proceso contiene los lineamientos establecidos para el manejo,
control y gestién de las historias laborales.

Dependencias participantes

Elaboré

Revisé

Aprobo
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Jenny Paola Ruiz
Parra

Gestor grupo Talento Humano
Luz Edith Ochoa
Tabares

Coordinador Grupo Talento

Humano

Diana Guzman Barreto
Profesional de defensa G12

Luz Edith Ochoa Tabares

Coordinador Grupo Talento Humano

Norma Guayara Barreto

Secretaria General

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccion total o parcial”
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