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INTRODUCCION

En la serie Historias Laborales se conservan documentos de caracter administrativo relacionados con
el vinculo laboral que se establece entre un funcionario y la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte
(SCRD), donde contiene informacion personal y reservada, el manejo de esta informacion debe ser
conforme a la ley. Por tal razon, es de suma importancia establecer los lineamientos necesarios para
la organizacion, clasificacion, descripcion, y custodia de las Historias Laborales, de tal manera que la
informacion pueda ser consultada y recuperada en tiempo real.

Para el Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y el Grupo Interno de Trabajo de
Gestidn de Servicios Administrativos, serd este documento es de vital importancia ya que imparte los
lineamientos basicos para la administracién de los expedientes de historias laborales en términos de la
responsabilidad de la custodia, administracién y consulta de los mismos, asi como los aspectos
minimos a tener en cuenta en su organizacién, teniendo en cuenta, en primera instancia, el tramite
administrativo relacionado con el vinculo laboral que se establece entre el servidor publico y la entidad

y en segundo lugar, el orden cronolégico.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la correcta Organizacion, administracion y custodia de

serie Historias Laborales, conforme a lo dispuesto en la Legislacion, normas técnicas generales y

especificas sobre la conservacion de la informacion, a fin de que se refleje la vida juridica y

administrativa de una persona a partir del vinculo legal o reglamentario con la SCRD garantizando la

integridad del expediente.

2. ALCANCE

El alcance de este instructivo va desde la clasificaciéon de los documentos hasta la Transferencia

Documental al archivo central.

3. RESPONSABLES

El Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano es responsable de velar por:

El cumplimiento de los principios de la actuacién normativa previsto por el articulo 16 de la Ley
General 594 de 2000, sobre el sefialamiento de la obligacién de los servidores publicos, lo
relacionado al manejo y responsabilidad de los documentos producidos o recibidos durante el
tramite que se encuentren a su cargo, el colaborador debe velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos o expedientes de archivo, al igual la
responsabilidad de su organizacion y conservacion, respetando el principio de orden original
gue busca mantener la integridad del expediente durante todo el ciclo vital de documento,
asegurando no solo que este retna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa
activa del trdmite o de la vida del funcionario en la SCRD, sino que refleje finalmente la

secuencia y orden en los que fueron producidos y recibos por la SCRD.
Administrar y custodiar el archivo de gestion de la serie Historias Laborales, en virtud de lo
consagrado en el numeral 5 del articulo 34 de la ley 734 de 2002, “Custodiar y cuidar la

documentacion e informacién que por razones de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
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cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o0 evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebida”. En consecuencia, la pérdida de un documento publico conlleva la comisién

de una falta disciplinaria para el colaborador que estuviera a cargo de la custodia.

Establecer responsabilidades del procedimiento de organizacion.

Actualizar los expedientes fisicos y electronicos activos e inactivos de la serie Historias
Laborales.

Cumplir y hacer cumplir las instrucciones establecidas en este documento para la conformacion
y organizacion de las historias laborales.

Administrar el inventario documental y proporcionar el inventario actualizado al equipo de
Gestion Documental los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes.

Conformar los expedientes fisicos y electrénicos del archivo de gestion de la serie Historias
Laborales, los cuales estaran a cargo del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién
de Talento Humano o de quien se delegue.

Garantizar el cumplimiento del procedimiento de Préstamos Documentales de la serie Historias
Laborales.

Garantizar el cumplimiento de las transferencias documentales primarias bajo las condiciones
establecidas en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién y los lineamientos

impartidos por el proceso de gestion documental de las SCRD

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos - Gestibn Documental es

responsable de:

Administrar y custodiar el archivo de central de la serie Historias Laborales
Impartir lineamientos técnicos para la conformacion, organizacioén, custodia y preservacion de

los expedientes

4. DEFINICIONES

e Archivo: Grupo de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados

en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,

el cual, tiene como objetivo servir como testimonio o como fuentes de la historia.
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Archivo de gestion: Es el conjunto de archivos de una oficina productora, que consolida la
documentacién en tramite, que es sometida a una constante consulta.

Archivo central: Unidad administrativa donde se custodian los documentos una vez cumplidos el
tiempo de retencion en el archivo de gestidn, estos transferidos por las diferentes areas, teniendo
en cuenta las TRD y permaneceran en esta unidad para consulta por las propias areas.

Archivo histérico: Conjunto de documentos con valores secundarios los cuales son transferidos
del archivo central, estos documentos deben conservarse permanentemente por los valores que
tienen para la ciencia, cultura, patrimonio e investigacion.

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

Ciclo vital del documento: Etapas cronolégicas por las que pasan los documentos, desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las series,
subseries y/o asuntos que componen las agrupaciones documentales acorde a la estructura
organica de la entidad.

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

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos como duplicidad, papel fax, de los
documentos originales y legibles.

Descripcién documental: Conjunto de datos acorde a sus agrupaciones para la identificacion,
consulta, recuperacion y localizacion para la gestion administrativa.

Disposicion final de documentos: Valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras
a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién creada, recibida, tramitada,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en cumplimiento de las actividades y sera

tratada con base en los principios y procesos archivisticos.
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Documento digital: Es la representacion en medio digital de un documento, contenido, textos,
imagenes, sonidos, videos.

Documento original: Es un documento en que se garantiza la integridad y autenticidad de la
informacién plasmada en el mismo.

Expediente: Es la agrupacion de documentos que son producidos y recibidos en virtud de un
trdmite, que son acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa.
Expediente electrénico: Es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.
Expediente hibrido: Son expedientes que se componen de documentos electronicos y
documentos fisicos.

Fecha de creacion: Es la fecha en la que se produjo la documentacion.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja por verso y adverso.

Fondo documental: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por la entidad o
persona acorde a las funciones o actividades.

Interoperabilidad: Transferencia y uso de informacién de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y/o sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas de interactuar
e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

Inventario documental: Instrumento que describe series, subseries y/o asuntos documentales
indicando su asignacion topogréfica que forman parte de la entidad.

Ordenacion documental: Etapa del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
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 produijo.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
0 en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

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.
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 retencibn documental: 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.

Transferencia documental: Traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo central,
y de éste al archivo histérico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de valoraciéon
documental vigentes.

Unidad de conservacion: Es entendido como el medio fisico en el cual se almacenan
documentos.

Unidad documental simple: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental.

Unidad documental compuesta: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental compleja, cuando la constituyen varios tipos documentales, formando

un expediente.
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5. CONDICIONES GENERALES

NORMA

Tabla No.1 Marco Normativo
DESCRIPCION

LEY 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.

LEY 975 de 2005

Ley de Justicia y Paz (Capitulo X "Conservacién de Archivos" Arts. 56 deber de
memoria, Arts. medidas de preservacion de los archivos, Arts. medidas para
facilitar el acceso a los archivos).

LEY 594 DE 2000

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

LEY 1581 DE 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

LEY 1712 DE 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 619 DE 2013

Por el cual se modifica una funcién y se asigna la de inspeccion, vigilancia y control
a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, y se dictan otras
disposiciones”.

DECRETO 1080 DE 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

DECRETO 2609 DE 2012

Por el cual se reglamenta el V de la ley 594 de 2000, y se dictan otras
disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del
Estado.

DECRETO 340 DE 2020

Modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte.

DECRETO 341 DE 2020

Por el cual se modifica la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacién y Deporte y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO 257 DE 2006

Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y
funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogot4, Distrito Capital, y
se expiden otras disposiciones.

ACUERDO 001 DE 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones.

CIRCULAR 012 de 2004

Orientacion para el cumplimiento de la circular No 004 de 2003, (Organizacion de
las Historias Laborales).

CIRCULAR 04 DE 2010

Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestién de
documentos electronicos.

Fuente: Elaboracién propia
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5.1 Importancia de la organizaciéon de las historias laborales

e Evidencia el cumplimiento de la Circular 004 de 2003, del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, Archivo General De La Nacién y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacion.

e Permiten a la administracidn proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Permite el manejo integral de los documentos.

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

e Permite reflejar la vida administrativa de los colaboradores dentro de la SCRD, producto del

desempefio de sus funciones y actividades, asi como las relativas a su situacién personal y familiar.

5.2 Acceso y seguridad

Los expedientes de la serie Historias Laborales tienen acceso clasificado, por cuanto en ellos reposa
toda la informacion que se produce en el marco del tramite administrativo relacionado con el vinculo
laboral que se establece entre el servidor publico y la SCRD. En ese sentido y cumpliendo con la
normatividad archivistica vigente para la conservacién de estos expedientes se debe contar con
espacios destinados para la custodia fisica y electrénica, los cuales deben ser de acceso restringido
tnico y exclusivo para el personal designado por el Coordinador de Grupo Interno de Trabajo de
Gestiobn de Talento Humano, con condiciones medioambientales y fisicas que garanticen su

perdurabilidad en el tiempo.

Las areas destinadas para la conservacion del expediente fisico y electronicos seran de consulta
restringida, por lo tanto, se debe considerar que el acceso por particulares es restringido. Sélo podran
acceder a ella autoridades judiciales, entes de control, el titular del expediente y terceros debidamente

autorizados por el Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Talento Humano.
No se puede retirar o destruir ninguno de los tipos documentales que reposan el expediente de historia

laboral, como tampoco suministrar informacion de documentos a personas al interior o exterior de la
Entidad.
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Los expedientes de historias laborales solo se podran retirar de las de las instalaciones de la SCRD
con el fin de comparecer a diligencias programadas por el Juez de la Republica en el marco del proceso
judicial, previa autorizacion dada por el (la) Director(a) de Gestibn Corporativa y Relacion con el
Ciudadano. El profesional autorizado para retirar el expediente fisico, sera el directo responsable de
su conservacion y seguridad de la informacion que en €l se contiene durante el tiempo que dure el
préstamo, asi, cuando se efectué la devolucion deberd encontrarse en el mismo estado al que se

encontraba cuando fue recibido, atendiendo su organizacion y conservando la foliatura asignada.

Es de destacar que la referida autorizacién se deberd presentar a la empresa de vigilancia, para que
esta sea registrada en la minuta y asi le sea permitido retirar el expediente de las instalaciones. Asi
mismo, es importante resaltar que el término fijado para su devolucién depende de los dias que hayan
programado por parte del operador judicial para el desarrollo de la audiencia, el cual no podra superar

el establecido para el procedimiento de Préstamos documentales.

En el caso que se evidencie la pérdida de un expediente o documentos del expediente de historia
laboral, el responsable debe informar inmediatamente al Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Gestién
de Talento Humano y al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestibn de Servicios
Administrativos y a el(la) Director(a) de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano, para proceder

a realizar las denuncias respectivas y la reconstruccion de la historia laboral.

5.3 Conservacién documental

Los documentos que conforman cada expediente de historias laborales se deberan conservar en
carpetas de yute de tapas independientes, unidas por el gancho legajador plastico. De igual manera,
los expedientes se deberan conservar en cajas de Ref. X200 o X300. Los expedientes no se podran
resguardar y conservar en los puestos de trabajo de los colaboradores ya que este no es el lugar
apropiado, por lo tanto, solo se podran almacenar en los espacios destinados y adecuados por la
SCRD.
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5.4 Traslados Documentales

El traslado documental que se llegue fisicamente por medio de la ventanilla Gnica de correspondencia
perteneciente a la serie documental Historias Laborales se realizara por parte de la ventanilla Gnica de
correspondencia, mediante la DOC-PR-06-FR-02 Planilla de entrega de documentos fisicos al archivo
de gestion centralizado, la cual debera seré tener dos copias: una para el funcionario delegado que
recibe por parte del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano y otra firmada por este
delegado para la Ventanilla Unica de Correspondencia.

La ventanilla de correspondencia solo podra realizar este traslado una vez sea clasificado el
documental en el sistema de gestion documental - ORFEO por parte del delegado del Grupo Interno
de Trabajo de Gestion del Talento Humano, es decir que solo se podran trasladar documentos que

estén archivados electronicamente en su expediente electrénico correspondiente.

6. DESARROLLO DOCUMENTO

6.1 Clasificacion documental

En este proceso, se realiza la agrupacién de documentos de acuerdo con los principios de procedencia

y orden original, cuyo fin es establecer a qué historia laboral pertenece cada documento.

Se abrira un expediente por cada servidor publico, de tal manera que se evidencie toda la informacion
producida sobre la vinculacién y trayectoria laboral como servidor publico en desarrollo de una relacion
laboral. En el caso donde el servidor se vincule en periodos diferentes o modalidades diferentes, se

debera crear un expediente por cada vinculacion.
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6.2 Ordenacion documental

Se refiere a la disposicion fisica de los documentos en cuanto a los tipos documentales. Esta actividad
determina el orden de los documentos dentro del expediente. La ordenacion es el testimonio de la
gestion, de los trdmites que dieron origen a tales documentos y el reflejo de los mismos en ORFEO.

Con base en la Circular Conjunta 004 de 2003, sobre organizacion de historias laborales, emitida por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la Nacién se definen

cada una de las tipologias documentales minimas que debe tener un expediente.

Para tal efecto, debe contener como minimo los siguientes documentos:

e Acto administrativo (resolucion) de nombramiento provisional, periodo de prueba, libre
nombramiento y remocién y/o ascenso.

e Comunicacion oficial externa enviada de notificacion de nombramiento.

e Comunicacion oficial externa recibida de aceptacion de nombramiento.

e Formato Unico hoja de vida.

e Cédula de ciudadania y/o extranjeria (Fotocopia Simple).

e Libreta militar (Fotocopia Simple).

e Certificados de estudio.

e Certificados de experiencia laboral.

e Tarjeta profesional (fotocopia simple) segin corresponda.

e Formulario Unico de declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica
privada.

e Andlisis de requisitos.

e Consulta en linea de antecedentes penales y requerimientos judiciales, Consulta Registro
Nacional de Medidas Correctivas.

e Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogoté (Expide: Personeria de
Bogota).

e Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion. (Expide:

Procuraduria General de la Nacién).

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



. Codigo: DOC-PR-06-IT-01
PR GESTION DOCUMENTAL
g%g Fecha: 09/12/2024
uh o = r y v
ALGALDIA MAYOR INSTRUCTIVO ORGANIZACION, ADMINISTRACION Version: 02
SECRETARINDE CULTURA Y CUSTODIA DE HISTORIAS LABORALES Pagina 12 de 22

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Nacion.

Comunicacion interna recibida informando sobre afiliaciones al régimen de seguridad social -
Formato diligenciado.

Declaracién en el cual conste que no tiene conocimiento de obligaciones o procesos por
alimentos.

Declaracién juramentada de deudor no moroso con el Estado.

Afiliaciones a régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion familiar,
administradora de riesgos profesionales, etc.

Certificado de aptitud ocupacional para ingreso (examen médico)

Acta de posesion.

A partir del acta de posesion, la ordenacion de la historia laboral estard dada de la siguiente manera:

Se tiene en cuenta la fecha de elaboracion del documento o la fecha del radicado por la ventanilla Gnica

de correspondencia del oficio que remita los documentos. Su organizacion sera en orden cronolégico

desde la fecha méas antigua a la fecha mas reciente de forma ascendente.

Los anexos no deben ser ordenados ni separados del documento principal. Para el proceso de

ordenacién documental de historias laborales es necesario poner en practica el principio de orden de

procedencia, ademas de aplicar el siguiente método de ordenacion:

Numérico - Cronoldgico: Se refiere a la ordenacién de documentos en forma consecutiva o
secuencial de acuerdo con la fecha del radicado asignado por el sistema de gestion
documental - ORFEO de la SCRD o produccion documental, en el caso donde no se cuente

con un radicado.

Los documentos que tengan la fecha incompleta, es decir, que sélo tenga el mes y afio, se

ordenara dejandolo como el dltimo dia del mes.

Los documentos que solo tengan como fecha el afio, se ordenaran en el dltimo dia del afio.
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Los documentos fisicos que se incorporen al expediente, deben estar radicados con anterioridad en el
aplicativo de gestion documental ORFEO, por lo tanto, no se deben ingresar o incluir a los expedientes

comunicaciones internas o externas, sin que hayan realizado su radicacion y tramite en el aplicativo.

Aquellos expedientes que se encuentren actualizados y se alleguen documentos con fechas anteriores
a la dltima consigna en el expediente, el jefe de area deberd realizar un memorando para anexar los

documentos con la fecha actual al final de expediente y el encargado del archivo realizara la respectiva

actualizacién, asi como los procesos técnicos de archivo que correspondan.

e Durante el proceso de alistamiento, deben retirarse formatos sin diligenciar y hojas en blanco,
folletos, periddicos, revistas, plegables, material bibliografico, entre otros, siempre y cuando
no haga parte esencial del expediente, documentos que no tienen valores primarios,

secundarios o permanentes, como copias (debe estar el original dentro del expediente).

e Se procede a desdoblar, alinear y, en general, mejorar las condiciones de conservacion

6.3 Alistamiento y depuracién de la documentacién

documental y primeros auxilios sobre el documento.

e Eliminar todo elemento abrasivo como material metalico de ganchos o clips, cauchos, post-it,

banderitas, etc., procurando en el momento de la extraccion no ocasionar dafo alguno.

e Cuando existan documentos en formato menor a media carta se deben adherir a una hoja

papel bond tamafio carta, aplicando pegante para papel al documento. Este documento

corresponde a un folio y se foliara la hoja soporte.

e Unir aquellas rasgaduras o fragmentos que no superen los 10 cm de largo con cinta mégica,
ya gue las cintas pegantes comunes deterioran los documentos, lo que puede ocasionar con
el tiempo un color amarillo, cristalizacién o también puede desprenderse ocasionando pérdida

de informacién. En caso que el deterioro sea mucho més grave, se debera realizar una

fotocopia del documento.
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e Se le debe tomar una copia a los documentos de material quimico como fax y recibos para

conservar la informacion.

e La depuracion o retiro de documentos se hard unicamente en los casos sefialados a

continuacion:

o Copias idénticas de un mismo documento de archivo.

o Documentos de archivo que presenten deterioro biologico, fisico o microbiologico y
cuya restauracién no sea técnicamente posible (Previo concepto técnico del Grupo
interno de trabajo de Gestion de Servicios Administrativos - Gestion Documental).

o Documentos de archivo que no correspondan al tramite sobre el cual trata el
expediente.

6.4 Foliacion

La foliacién es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa y es requisito ineludible para las

transferencias primarias, secundarias y diligenciamiento del inventario documental. La documentacion

gue va a ser objeto de foliaciébn debe estar previamente ordenada, teniendo en cuenta los siguientes

aspectos:

Imagen No. 1 foliacién

4

Fuente: Elaboracién propia

e Se debe utilizar lapiz de mina negra (HB o B), no se debe foliar utilizando nimeros con el

suplemento A, B, C, o bis. En documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se

registrara el nimero correspondiente en la cara recta del folio.
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Si la numeracién ya existente es correcta, debe conservarse. En caso de detectar algun error
debe numerarse nuevamente anulando la anterior numeracion con una linea oblicua encima del

namero a corregir y se numera nuevamente dando continuidad a la numeracion del folio anterior.

La numeracién de cada folio (documento) se debe hacer en la parte superior derecha en sentido
de la lectura y de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros. Se debe escribir
el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar

membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

Al considerar que la serie documental Historias Laborales es una serie compuesta de varios
tipos documentales, esta puede contener mas de una unidad de conservacion (carpeta), la
foliacion de la segunda carpeta sera continuaciéon de la primera. Ej. Historia Laboral No. RIVAS
DUENAS, MARIA la primera carpeta iniciara en el folio 1 al 200, la segunda carpeta iniciara con
el folio 201 y asi sucesivamente. En cada unidad de conservacion (carpeta), se archivaran

méaximo 220 folios.
Es importante indicar claramente el nUmero de carpetas que conforman el expediente, utilizando
la siguiente convencién: "Tomo 1/N". Esto asegura que la totalidad del expediente esté

debidamente identificado y organizado para facilitar su gestion y consulta.

Cuando los expedientes tienen anexos unidos a los documentos principales deben numerarse

consecutivamente respecto de los demas documentos que los integran.

6.5 Hoja de control

La informacién registrada en el formato DOC-PR-06-FR-04 Hoja de Control Documental, debe

corresponder a cada uno de los tipos documentales del expediente.

Cuando el expediente sea hibrido, es decir, cuente con documentos fisicos y electronicos, debe

diligenciarse la hoja de control de acuerdo al orden cronologico de los radicados de ORFEO,

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



s o
ik
N
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION ¥ DEPORTE

GESTION DOCUMENTAL

Codigo: DOC-PR-06-IT-01
Fecha: 09/12/2024

INSTRUCTIVO ORGANIZACION, ADMINISTRACION
Y CUSTODIA DE HISTORIAS LABORALES

Version: 02

Pagina 16 de 22

especificando en el campo de notas cuando el documento sea electronico y sin diligenciar en este caso

el campo de folios. La hoja de control se debe diligenciar en Excel e ir actualizando cuando se requiera,

una vez, se cierre el expediente se procedera a imprimir y archivar en las carpetas. La hoja de control

se ubicara al inicio del expediente sin contener ningun tipo de foliacion. Se debe tener en cuenta que

cuando el expediente contenga mas de dos (2) tomos o carpetas, las hojas de control deben ser

archivadas en el primer (1) tomo. El formato de la hoja de control cuenta con tres secciones.

e Encabezado:

Imagen No. 2 Hoja de Control Documental

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: DOC-PR-06-FR-04

HOJA DE CONTROL DOCUMENTAL

VERSION: 2

FECHA: 12/11/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Diré:cic’m Corporativa CONTROL DE DILIGENCIAMIENTO
DFICINA PRODUCTORA: 730 - Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano Hoja __1_de _1__
SUBSERIE
RERIE DOCUMENTAL: 730.28 HISTORIAS LABORALES T s
No. DE EXPEDIENTE ASUNTO DEL EXPEDIENTE
20247303501645E XXKXX XXHXXX XXX XXXXXX
Fuente: DOC-PR-06-FR-04 Hoja de Control Documental
e Descripcion de cada uno de los tipos documentales:
Imagen No. 3 Hoja de Control Documental
FECHA FOLIOS FUNCIONARIO QUE INGRESA
& REDICANO (AAAA_MM.DD) L DUCUREN AL INICIAL | FINAL | TOTAL EL DOCUMENTO NOMES
1 | 20247300436611 2024-10-25 |Acuerdo de gestion, seguimiento y evaluacion 1 3 3 FHOOOCCK X0
2 | 20247300526615 2024-10-26 Certificacién bancaria FOOOOCK XX Documento electranico
3

Fuente: DOC-PR-06-FR-04 Hoja de Control Documental

e Firmas cierre del expediente:

Imagen No. 4 Hoja de Control Documental

RESPONSABLES

ELABORADO POR

RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

NOMBRES Y APELLIDOS:

0000 00000 OO0 0K

NOMBRES Y APELLIDOS:

OO0 0000 OO

CARGO:

Contratista

CARGO:

Profesional Especializado

FIRMA:

FIRMA:

FECHA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE (AAAA-MM-DD):  2024-11-10

Fuente: DOC-PR-06-FR-04 Hoja de Control Documental
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6.6 ldentificacién del Expediente (Rotulacion cajay carpeta)
Consiste en analizar, identificar y registrar en el rétulo de la unidad documental (carpeta) y la unidad de
almacenamiento (caja), los datos correspondientes para la debida recuperacion de informacion con el
fin de facilitar su identificacion, acceso y uso por parte de los usuarios.

e Marcacion o rotulaciéon de carpetas

Para la identificacion de los expedientes se diligenciara el formato DOC-PR-06-FR-05 Rétulo de carpeta

de archivo, el cual se debe pegar en la parte inferior de la tapa frontal de la carpeta, en posicién
horizontal, la informacidn debe rescatarse de la Tabla de Retencién Documental correspondiente y del

contenido de la carpeta.

EJEMPLO: SERIE: HISTORIAS LABORALES
ASUNTO: RIVAS DUENAS MARIA C.C 53.621.565

Imagen No. 5 Rétulo de Carpeta

- CODIGD DOC-FR-06-FR-05
GESTION DOCUMENTAL VERSION o
|‘-‘- seetice | ROTULO DE CARPETA DE ARCHIVO | FECHA 12/11/202%

Unidad Administrativa:
Oficina Productora:

Serie Subserie

Asunto Expediente
MNo. Expediente Falios No. Tomo
Fechas Extremas MNo. Caja MNo. Carpeta
Inicial Final
DATOS DE LA TRANSFERENCIA [Diligencizmiento exclusivo del Archivo Central)

Mo. Caja: Afiof/MNo. Transferencia:

Fuente: DOC-PR-06-FR-05 Ro6tulo de carpeta de archivo
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e 6.6.2. Marcacion o rotulacion de caja

Para la identificacion de las unidades de almacenamiento se diligenciara el formato DOC-PR-06-FR-06

Roétulo de caja de archivo. La informaciéon debe rescatarse de la Tabla de Retencion Documental

correspondiente y de las carpetas que la componen.

Imagen No. 6 Rétulo de Caja

GESTIOMN DOCUMENTAL CODMGO: DOC-PR-06-FR-06

WERSICGN: D2

A ROTULO DE CAJA DE ARCHIVO
[ FECHA: 12/11,/3034

UNIDAD
ADMIMISTRATIVA

OFICIMNA
PRODUCTORA

SERIE

SUBSERIE

A0 INICIAL AMO FINAL

STRCRER MLTAE o0 DF CANA ARCANTO CERTRAL

Mo. CAJA

CANTIDAD DE
CARPETAS

Fuente: DOC-PR-06-FR-06 Roétulo de caja de archivo

6.7 Inventario Documental

En el formato DOC-PR-06-FR-07 Formato Unico de Inventario Documental debe realizarse el registro

de cada una de las carpetas que componen la serie Historias Laborales, respetando el orden de las
cajasy a su vez, el contenido de las mismas, siguiendo el instructivo del formato. Cada vez que se cree

un expediente debe incluirse en el inventario documental.
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Imagen No. 7 Formato Unico de Inventario Documental

REGISTRO DE ENTRADA|

NTIDAD PRODUCTORA: ASAA MM oo No. de Trans ferencia
|MDAD ADMMSTRATIVA: OFICINA PRODUCTORA:

peoere:

FECHAS EXTREMAS UNIGAD DE
MMERD AAAA MM CONSERVACION | o, FoLes VBCACKON | pmecuencia

Mo [E EXPEDENTE ASUNTO DEL EXPEDENTE ‘SOPORTE
PE ORDEN o s S8 MCIAL o No. TOMO | FOLIO | FOLIO | TOTAL DE A6 | ac DE CONSULTA
— ——— — CAM | CARPETA MCAL | FNaL | Fouios

NOTAS

Fuente: DOC-PR-06-FR-07 Formato Unico de Inventario Documental

6.8 Sistema de Ordenacién Topografica de los Expedientes

A continuacioén, se establecerd los lineamientos para la conservacién y ubicacion fisica de las cajas y

los expedientes que contienen las historias laborales:

Los expedientes de la serie Historias Laborales que se encuentren en el archivo de gestion, se les
aplicara el sistema de ordenacién alfabética — onomastica, de forma ascendente (menor a mayor) en
la estanteria, teniendo en cuenta apellidos y nombres de cada funcionario.
Ejemplo:

e AGUDELO OCAMPO, Andrés

e CASTRO PEREZ, José

e CUELLAR POLANIA, Alcides

e LOPEZ, Antonio

e TOVAR GARCIA, Arcelia

e VILLAMIZAR TOVAR, Patricia

Para garantizar la seguridad, confidencialidad y reserva de la informacion de las carpetas o expedientes
correspondientes a las historias laborales, una vez cumplan con todos los procesos archivisticos, se
ubicaran en la estanteria o en el archivador con que cuente la unidad administrativa, como lo muestra
la grafica. La manera adecuada de ubicar fisicamente las cajas en la estanteria es de izquierda a

derecha y de arriba hacia debajo entre los entrepafios.
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Imagen No. 8 Ubicacién de las cajas en estanteria

Fuente: Elaboracion propia

6.9 Consultay préstamo de Historias Laborales

Para atender una consulta o préstamo documental de una historia laboral, se debe tener en cuenta el
procedimiento de DOC-PR-04 Préstamos documentales, y diligenciar el formato de DOC-PR-04-FR-01

Préstamos documentales, asegurandose de que el expediente cuente con aplicacion de procesos

técnicos de archivo completos.

Los funcionarios autorizados por la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Talento
Humano para el manejo de las historias laborales, seran las Unicas personas facultadas para acceder
al expediente fisico y/o electronico. Por lo anterior, dicho funcionario debe velar por la integridad y
salvaguarda de las mismas, asi como por su preservacion de posibles riesgos de deterioro generado
por diversos factores.

De igual forma esta serie documental, es de caracter clasificada, por lo tanto, se debe considerar que
el acceso por particulares es restringido. S6lo podran acceder a ella autoridades judiciales, entes de
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control, el titular del expediente y terceros debidamente autorizados por el Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano.

6.10 Transferencia Documental

Los expedientes fisicos de la serie Historias Laborales, permaneceran durante la etapa de gestion en
el archivo de gestiébn administrado por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano,
una vez cumplido el tiempo de retencion establecido en la Tabla de Retencion Documental, se realizara
transferencia al archivo central de la SCRD, el cual es administrado por el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion de Servicios Administrativos - Gestion Documental.

De acuerdo a la aplicacion de los tiempos de valoracién prescritos en la TRD, las transferencias
documentales se realizan una vez las series documentales hayan cumplido el plazo de permanencia
fijada en el estudio de valoracion, por lo que el Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios
Administrativos - Gestion Documental - establecera el cronograma de transferencia documental

primarias para la recepcion de los expedientes que cumplieron su etapa administrativa (inactivos).

Para esta transferencia se debe tener en cuenta la confirmacién del cronograma de entrega segun
gestion documental, asi como también la preparacién de los documentos a transferir mediante su
organizacion, rotulacion, foliacion y valores de retencién segun las normas que se impartan. Se deberan
también ordenar los expedientes series y subseries dentro de las cajas rotuladas con un ndmero
consecutivo, asi mismo, diligenciar el formato de inventario documental en el orden fisico que se

encuentran, formalizar la transferencia y aprobar la recepcién de la documentacion respectiva.

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



Cddigo: DOC-PR-06-1T-01

GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 09/12/2024
e BoGOTAD. INSTRUCTIVO ORGANIZACION, ADMINISTRACION Version: 02
SECRETARINDE CULTURA Y CUSTODIA DE HISTORIAS LABORALES Pagina 22 de 22
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. | CAMBIOS REALIZADOS
Este documento reemplaza el procedimiento con cédigo PR-HUM-05.
1 Ver Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documento / Radicado: 20227100290383 de Fecha:
01/08/2022.
Ver solicitud de creacién, modificaciéon o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el niimero de caso
#110639 de fecha 05/12/2024.
Los principales cambios fueron: Se incluyeron los items de Introduccidn, en los responsables se determinaron las
2 actividades del Grupo Interno de Trabajo en Gestion del Talento Humano y del Grupo interno de Trabajo de Gestion
de Servicios Administrativos - Gestion Documental). y en el desarrollo del documento se describen las etapas de
la organizacién de las historias laborales y los formatos a tener en cuenta.

8. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion
ylo ajuste del documento

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe
hacer cumplir el contenido
establecido en el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la  OAP
responsable(s) de verificar que
el documento contenga los
lineamientos establecidos

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién

NOMBRE:
Johana Catalina Forero

NOMBRE:
Sandra Patricia
Castiblanco Monroy

NOMBRE:
Nelson Javier Velandia

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia

CARGO:
Profesional
Especializado

CARGO:

Directora Gestién
Corporativa y Relacion
con el Ciudadano

CARGO:
Profesional Universitario

CARGO:
Jefe Oficina Asesora de
Planeacién

FIRMA:
Electronica

FIRMA:
Electronica

FIRMA:
Electrénica

FIRMA:
Electrénica
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