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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la organizacion, custodia y conservacién de la serie
documental “Historias laborales”, gestionando su debida: clasificacion, ordenacion,
descripcion y control, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, en
el marco de las disposiciones legales emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN)
gue le apliquen.

2. ALCANCE

Aplica para todos los responsables de los archivos de historias laborales enmarcados en la
Circular No. 004 de 2003 emitida por la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion.
Inicia con la recepcion y verificacion de los documentos producto del vinculo empleado —
empleador y finaliza con la disposicion final de conformidad con lo establecido en la TRD.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS?

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

Carpeta electrénica compartida: carpeta creada en un equipo de computo la cual se
comparte en un entorno de red para que otros usuarios, desde su equipo, puedan acceder
a los archivos presentes en ella (definicién propia).

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
— funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

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

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se

1 Archivo General de la Nacién. Acuerdo No. 001-2024.
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retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un
mismo asunto.

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

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

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

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

Tabla de retencién 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.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

4. MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= 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 proteccion
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 informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”,
articulo 18, literal a.

= Ley 1755 de 2015, “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”, capitulo I, articulo 24, numeral 3.

= Ley 2013 de 2019 “Por medio de la cual se busca garantizar el cumplimiento de los
principios de transparencia y publicidad mediante la publicacion de las
declaraciones de bienes y renta y el registro de conflicto de interés”.

= Ley 2097 de 2021” Por medio de la cual se crea el registro de deudores alimentarios
morosos (REDAM) y se dictan otras disposiciones”.

= Decreto 2842 de 2010, Departamento de la Funcion Publica, “Por el cual se dictan
disposiciones relacionadas con la operacion del Sistema de Informacion y Gestion
del Empleo Publico - SIGEP”, articulo 11.
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Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.17.11 “Esta version incorpora las modificaciones
introducidas al Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica a partir
de la fecha de su expedicion”.

Acuerdo 001 del 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 004 de 2003, Archivo General de la Nacién y Departamento Administrativo
de la Funcion Publica. “Organizacién de las Historias Laborales”.

Circular 12 de 2004, Archivo General de la Nacion, Orientaciones para el
cumplimiento de la Circular N.° 004 de 2003 (Organizacién de las Historias
Laborales).

Decreto Ley 016 de 2014 “Por el cual se modifica y define la estructura organica y
funcional de la Fiscalia General de la Nacién”, articulo 38, numeral 4, el cual fue
modificado por el Decreto Ley 898 de 2017 “Por el cual se crea al interior de la
Fiscalia General de la Nacién (...), se modifica parcialmente la estructura de la
Fiscalia General de la Nacién, la planta de cargos de la entidad y se dictan otras
disposiciones”, articulo 43 A, numerales 9y 10.

Resolucion No 0-3154 del 11 de octubre 2016,” Por medio de la cual se reglamenta
la expedicién, uso y porte del carné de los servidores de la Fiscalia General de la
nacion”.

Memorando No 0001 de 2023, “Solicitud de remision de documentos para las
historias laborales” de la Subdireccion de Talento Humano de la Fiscalia General de
la Nacion.

5. DESARROLLO

5.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos deberan ser remitidos por las dependencias encargadas de su
gestiobn o tramite al responsable del archivo de historias laborales, mediante correo
electronico, junto con el FORMATO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS
DOCUMENTOS A LAS HISTORIAS LABORALES.

El responsable del archivo de historias laborales debera verificar que los documentos
remitidos:

Estan relacionados en el formato.
Pertenecen a la historia laboral en custodia.
Estan completamente diligenciados.

Sean legibles

No estén deteriorados (en el caso en que se encuentren deteriorados, debera

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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hacerse la observacion en la hoja de control).

Si no cumple alguna de estas caracteristicas se devolvera para su correccion por el mismo
medio.

5.2. CONFORMACION DE LA HISTORIA LABORAL

La apertura de la historia laboral se realizara de acuerdo con lo establecido en la Circular
No. 004 del 2003 del Archivo General de la Nacién y la Funcion Publica, en la cual se
describen los documentos minimos que deben reposar en la misma y que son los
requeridos para tomar posesion legal de un cargo en una entidad publica, al igual que los
mencionados en la Tabla de Retencibn Documental TRD del Departamento de
Administracion de Personal o su equivalente en las seccionales, los cuales se describen a
continuacion:

TIPO DOCUMENTAL OBLIGATORIO OBSERVACIONES

- Hoja de vida aportada por el servidor No lleva fecha en la hoja de control = s.f.

- Formato Unico de hoja de vida * Departamento Administrativo de la Funcion Pablica
Cédula de ciudadania colombiana o cédula de extranjeria

. Documento de Identificacion . (fotocopia planco y negro del o_nglrjal); cuando el aspirante
presente visa de trabajo se recibira como adjunto a la
cédula de extranjeria

- Libreta militar * Certificado de libreta o libreta militar

- Licencia de conduccion (Cuando aplique)

- Referencia personal * Deben ser dos (2)

e N . Estas certificaciones se deberan ordenar de manera

- Certificacion experiencia laboral P
cronoldgica

- Certificacion académica — Educacion . (Bachillerato, técnico, tecnoldgico, pregrado,

formal especializacion, maestria, doctorado, posdoctorado)

- Certificacion de educacioén no formal Seminarios, diplomados, cursos, congresos

- Estudio de seguridad * Informe de seguridad y certificado de aptitud psicolégica

- Resolucién de nombramiento *

- Formato para Notificacién de Actos .

Administrativos

- Resolucién en periodo de prueba (Cuando aplique)

- Resolucién de nombramiento en (Cuando aplique)

propiedad plia

- Certificado de antecedentes

disciplinarios - Procuraduria General *

de la Nacién

- Certificado de antecedentes

disciplinarios - Consejo Superior de la (Cuando aplique)

Judicatura

- Certificado antecedentes - Junta (Cuando aplique)

Central de Contadores pig

- Certificado antecedentes Fiscales - .

Contraloria General de la Republica

- Certificado Antecedentes y

Requerimientos Judiciales — Policia *

Nacional

- Formulario Unico declaracion

juramentada de bienes y rentas y .

actividad econémica privada de

ingreso.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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TIPO DOCUMENTAL OBLIGATORIO OBSERVACIONES
- Examen médico de ingreso *
- Declaracion juramentada sobre
ausencia de inhabilidades e * Este documento no es controlado
incompatibilidades
- Tarjeta Profesional (Cuando aplique)

Certificado de Deudores Alimentarios
Morosos - REDAM
Declaracion de bienes y conflictos de

(Cuando aplique) (REVISAR CARGOS QUE APLICAN)

interés

- Constancia de la Rama Judicial (Cuando aplique)

- Formato cuenta de némina (adjunta .

certificacion de la entidad bancaria)

- Formulario seguro de vida *

- Oficio aceptacion de nombramiento * Este documento no es controlado
- Acta de posesién *

- Formato de compromiso y
confidencialidad

En la hoja de control se debera escribir en el campo

- Afiliacion EPS * OBSERVACIONES, el nombre de la entidad prestadora
de servicios.
En la hoja de control se debera escribir en el campo

- Afiliacion Fondo de pensiones * OBSERVACIONES, el nombre de la entidad prestadora
de servicios.
En la hoja de control se debera escribir en el campo

- Afiliacion Cesantias * OBSERVACIONES, el nombre de la entidad prestadora
de servicios.
En la hoja de control se debera escribir en el campo

- Afiliacion Caja de compensacion * OBSERVACIONES, el nombre de la entidad prestadora
de servicios.

-Afiliacion ARL *

- Formato de induccién al puesto de .

trabajo

- Certificacion curso de induccion y *

reinduccion

Esta lista no refleja el orden de los documentos ya que estos se ordenan en la secuencia
I6gica o cronolégica de los tramites.

Nota: Para la conformacion de la historia laboral se debe validar que no_exista otra
historia con el mismo numero de cédula contra el inventario anico documental (activo e
inactivo). Cuando un ex servidor se reincorpora a la entidad, la historia laboral que se
encontraba en la seccién de inactivos se debe pasar a la seccién de activos y se abrira una
nueva carpeta dandole continuidad a la misma.

Para los documentos relacionados anteriormente se hacen las siguientes precisiones:

e Los documentos sefialados o marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio.

e Todos los documentos deben estar totalmente diligenciados, incluida la firma
mecanica o electronica.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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Los soportes de estudios no formales (seminarios, diplomados, cursos, congresos,
etc.) posteriores al ingreso a la entidad, se deben entregar con oficio remisorio y se
incluiran en la historia laboral.

Todos los documentos de la historia laboral mencionados anteriormente se
ordenaran de forma cronolégica o en la secuencia ldgica del tramite, de tal manera
que al abrir las carpetas el primer documento sea el que registre la fecha mas
antigua y el ultimo la mas reciente.

Una vez conformada la historia laboral con los documentos minimos mencionados
anteriormente, se debera dar cierre a esa(s) pagina(s), de la hoja de control. Para
los demas documentos que lleguen al expediente, se abrirdn nuevas hojas de
control.

5.3. CLASIFICACION

Una vez recibidos los documentos radicados en el Departamento de Personal o en los
puntos de radicacién de las seccionales con destino a las historias laborales, se deben
conformar o actualizar las mismas, que correspondan a la serie documental — HISTORIAS
LABORALES, establecida en la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente, creando un
expediente (el cual puede contener varias carpetas) para cada servidor.

Cuando se conforme o se actualice la historia laboral se debe garantizar que todos los
documentos pertenezcan al expediente que se esta gestionando y los demas tipos
documentales que lo conformen.

HISTORIA LABORAL =

PEDRO ANIBAL LOPEZ Formato Unico
79.250-245 de Hoja de vida
PEDRO ANIBAL

LOPEZ
79.250-245

Documento de
Identificacién
PEDRO ANIBAL
LOPEZ
79.250-245

5.4. ORDENACION

Los documentos de la historia laboral se ordenaran de forma cronoldgica o en la secuencia
I6gica del tramite, de tal manera que al abrir las carpetas el primer documento sea el que
registre la fecha mas antigua y el Gltimo la mas reciente, como se expone en la siguiente

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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imagen:

L FECHA: 01 DE JULIO DE 2019

“—— FECHA: 05 DE JUNIO DE 2019
FECHA: 03 DE MARZO DE 2019
FECHA: 01 DE FEBRERO DE 2019

La ordenacion se realizara tomando la fecha de produccion o la fecha consignada en el
radicado, segun sea el caso.

NOTAS:

e No se deben guardar documentos en papel quimico; cuando éstos existan se
debera sacar fotocopia y remplazarlo, lo anterior debido a que con el tiempo este
tipo de papel sufre deterioro y tiende a desaparecer la informaciéon contenida en
ellos.

e Retirar la duplicidad documental, garantizando la integridad del tipo documental.

DEVOLUCION DE CARNE.

Cuando se presenten novedades administrativas como: licencias, comisiones,
suspensiones o vacaciones, SUPERIORES A UN MES, el carné debera ser entregado para
ser archivado temporalmente hasta su reincorporacion en la historia laboral, mediante oficio
dirigido a Departamento de Administracién de Personal cuanto se trate del Nivel Central, y
en las Seccionales ante la Seccion de Talento Humano.

Es deber del servidor que se separa definitivamente del ejercicio de sus funciones, hacer
entrega del carné a mas tardar cinco (5) dias después del retiro, so pena de eventuales
consecuencias administrativas, en el marco del numeral 5 del Articulo 38 de la Ley 1952 de
20109.

NOTA: El Carnet debera ser archivado en un sobre de manila debidamente cerrado.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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5.4.1. Foliacion

La foliacién consiste en dar un numero consecutivo desde 1 hasta el folio n, en la margen
superior derecha en el mismo sentido del texto del documento o su forma de lectura
(horizontal o vertical), aunado a esto la foliacibn debe ser consecutiva de 1 a n
independientemente del nimero de carpetas, por ej. Carpeta 1. Folios 1-200, Carpeta 2
Folios 201-400, etc. como se expone en la siguiente imagen:

Cada carpeta no debe superar los 200 folios.

Maximo 200

folios

Menos de 200 folios De 200 folios Mas de 200 folios

Si llegara a existir otra foliacion, ésta se anulara con una linea diagonal (/) y serd  vélida la
ltima realizada, como se expone en la siguiente imagen:

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Para foliar se debe tener en cuenta?:

e La foliacibn es tarea previa a cualquier proceso de descripcion o técnico de
reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

e |a documentacibn que va a ser objeto de foliacibn debe estar previamente
clasificada y ordenada.

e No se debe foliar utilizando nameros con el suplemento A, B, C, o bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras (recto y vuelto), se
registrara el nimero correspondiente, en la cara recta del folio.

o No se deben foliar las pastas duras, ni las hojas en blanco (en caso de que existan).
e [oliar con lapiz de grafito HB2 negro.

e Ninguna foliacion anterior se debera borrar.

e Que se hayan realizado de manera integral las actividades relacionadas con cada
proceso, tales como el retiro de material metalico y abrasivo que pueda poner en
riesgo fisico los documentos, retiro de duplicidad y hojas en blanco gue no
hagan parte integral de la historia laboral.

e Para el caso de esta serie documental compleja se debe foliar cada uno de sus
expedientes con una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se
encuentra distribuido en mas de una unidad de conservacién (carpeta), la
foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sea la continuacion de la primera
carpeta.

5.4.2. Preparacion fisica

La alineacion y perforacion de los documentos de cada historia se realiza tomando como
medida el tamafio oficio:

2https:llwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/fiIes/Estructura_Web/5_C0nsuIte/Recursos/PubIicacionees/LaFoIiacionenArchi
vos.pdf

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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Los documentos de tamafio inferior a carta u oficio se deben pegar en una hoja blanca,
tamafio carta, para evitar la pérdida de estos y a éste se le escribird su respectivo numero
de folio.

Adicionalmente se debe:
* Retirar marcadores tipo post-it o banderas
* Retiro de material metalico (ganchos de cosedora, legajadores y clips)

5.5. DESCRIPCION

5.5.1. Hoja de control

Se deben ingresar los documentos (tipos documentales) en la etapa activa de la historia
laboral, dentro del cual cada item en la hoja de control corresponde a un tipo documental,
los cuales se deben registrar como fueron consignados en la Tabla de Retencién
Documental —TRD, como se muestra en el ejemplo de la siguiente imagen:

% PROCESO GESTION DOCUMENTAL i
E ' FGN-APO03-F-19
FORMATO HOJA DE CON TROL HIS TORIAS LABORALES e

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR: PEDRO PEREZ PATAQUIVA
No. DE IDENTIFICACION: 36.520.418

FoLIoS S NOMBRE DE

ITEM| FECHA TIPO DOCUMENTAL (TRD) OBSERVACIONES er| Al | AcTuALiZAGIoN [ |, QUIEN
1 Sk gzéfnggl\Q”DA AP QRTADN RPOREL 1 3 09/08/2019 Nubia Ramirez
2 S.F. |FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA Dspartamento.Acominiatmathoide la a| s 09/08/2019 Nubia Ramirez

Funcién Publica

3 S.F DOCUMENTO DE IDENTIFICACION 6 6 09/08/2019 Nubia Ramirez

FORMUL ARIO UNICO DECLARACION
25 [01/04/2019 [ JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS Y 39 | 40 09/08/2019 Nubia Ramirez
ACTIVIDAD ECONOMCA PRIVADA DE INGRESO

Nombre:

Fecha de elaboracién:

Firma:

Servidor Responsable Manejo Historias Laboral

Nombre:

Firma

Jefe Departamento Administraciéon de Personal, Subdirectores Regionales de Apoyo o _quienes éstos deleguen.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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La hoja de control se ubicaré al principio de cada carpeta, legajada, pero sin foliar

La hoja de control (tamafio oficio) debe elaborarse en computador en mayuscula
sostenida y en el tipo de letra que esté preestablecido en el formato hoja de control
historias laborales. Esta se imprimird una vez se completen los items
preestablecidos en dicho formato. Cabe resaltar la importancia de crear una carpeta
electrénica compartida con el grupo de trabajo responsable de las historias laborales
en la cual se ubiquen todas las hojas de control de las historias laborales en
custodia, lo cual permitira trabajar simultdneamente en la continua creacion y
actualizacion de las hojas de control.

Las hojas de control no deben tener enmendaduras, ni deterioro.

Las hojas de control deberan ser firmadas por el Profesional con Funciones del
Departamento de Administracion de Personal, los Subdirectores Regionales de
Apoyo, los coordinadores de las Secciones de Talento Humano en regionales, los
Grupos Seccionales de Apoyo segun corresponda o quien el Subdirector delegue.

Las hojas de control deben ser firmadas cuando:

= Se conforme una historia con los documentos minimos para posesion del
servidor

= Se terminen los items disponibles en cada pagina de la hoja de control
= Se produzca traslado o retiro del servidor.

Si la hoja de control aun cuenta con items disponibles se realizara el cierre con una
linea diagonal sobre las filas vacias, de tal manera que no se puedan incorporar mas
registros.

En caso de traslado de un servidor, la historia laboral debe remitirse ala seccional
de destino en su totalidad (todas las carpetas que lo conformen activos e inactivos),
mediante oficio remisorio el cual debera ser archivado en la historia.

El traslado de la historia se realizara diez (10) dias después del cierre de la nbmina;
para proceder con estos traslados, se enviard un reporte mensual por parte del
responsable de las historias en el Nivel Central, con el fin de que cada seccional
realice seguimiento a los traslados de los expedientes laborales.

Notal: En ningun caso la seccional que traslada la historia laboral dejara
copia de esta.

Nota 2. Si el servidor interpone recurso, los términos se suspenden hasta la
resolucion de este.

En el campo de fecha, si el documento no cuenta con una fecha (radicacién o
produccion) se debera usar la sigla s.f., la cual significa: sin fecha.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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e Para el caso del campo “TIPO DOCUMENTAL (TRD)”, se debe diligenciar el nombre

del tipo documental tal cual aparece en la TRD. (En el caso de no hacerlo, se estaria
incumpliendo la aplicacién de esta).

e El tipo documental: “Resolucién otras situaciones administrativas”, solo sera usado
para describir resoluciones que no estén registradas en la TRD.

e EIl tipo documental “Comunicaciones” solo sera usado para el caso de los
documentos allegados que no correspondan a ningun otro tipo documental. Se debe
tener especial cuidado teniendo en cuenta que, aunque el documento se nombre
diferente, no significa que no sea el equivalente a algun tipo documental. Ejemplo:

Tipo Equivalencia
documental

Documento de e Cédula de extranjeria
identificacion o Cédula de ciudadania

e Toda certificacion académica se remite mediante una
L o comunicacién, sin embargo, esto no significa que el tipo
Certlflcac!gn académica documental sea “Comunicaciones”, porque el documento
— Educacién formal sustantivo es la certificacion académica, por lo tanto, debe
registrarse con tipo documental Certificacion académica —
Educacion formal.

e Se deben tener en cuenta las directrices registradas en hoja de “Instrucciones” del
Formato de Hoja de Control.

5.5.2. Ré6tulo de carpeta

ROTULO DE IDENTIFICACION

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

E; =1 < A
[Grrrmalon LA nAcion] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FICINA PRODUC TORA I0T10 - DEFARTAMENTO DE ADMINIGTRACION DE PERSONAL

AR USRI ARSI ~ ey e~ e 2 PO CEOIMIENTO

CONDICION DEL SERVIDOR

NUMERO DE CARPETAS DE LA HISTORWA LABORAL  ——

AR TAMENTO DL ADMINS TRACION

DILIGENCIAR CON

LAPIZ
OFICINA PRODUCTORA:
- ‘ s - DILIGENCIAR
D s |so| SE A u R - CON
[W'— E : b - ESFERO

e En caso de traslado del servidor a otra seccional, se realizara apertura de una nueva
hoja de control y SE DEBERA maodificar el cédigo de la seccional en el rotulo, por

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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tal razén ese campo debe estar diligenciado en Lapiz mina negra.

5.5.3. Formato Unico de Inventario, Transferencia y/o Descarte Administrativo

Este formato es un instrumento descriptivo, el cual se debe diligenciar en la tapa activa de
los expedientes, creando un nuevo registro cada vez que se conforme una nueva carpeta,
teniendo en cuenta que su diligenciamiento es a nivel de carpeta, es decir, si un
expediente estd conformado por tres carpetas, el FUID deberé contener 3 registros como
se muestra en la siguiente imagen:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
FISCALI'A Codigo: FGN-AP03-F-02
FORMATO UNICO DE INVENTARIO, TRANSFERENCIA Y/O DESCARTE ADMINISTRATIVO Version: 04
(Disposicién Final | ARCHIVO DE GESTION | TENSECT
[Nombre Oficina Productora | DEPARTAMENTO DE PERSONAL-ACTIVOS NIVEL CENTRAL |
N CODIGO SERIE FECHAS EXTREMAS NGMERD CONSECUTIVO No. CAJA
CORRE SER-SUB NOMEBRE UNIDAD DE CONSERYACION INICIAL FINAL No. IDENTI FTSIIS; Df;g“rm‘:::‘ OBSERVACIONES
LATIVD DEP CRIAD | No | prope | HasTa CENTRAL
000-000 AnAA| MM | DD |AasA| mm | DD | PAQUETE | CARP
1 30110 057-00 [HUMBERTO ANTONIO RUBIO MORALES 2014 3 8 2018 5 20 N/A 1 N/A N/A 230242 200 N/A
2 30110 057-00 [HUMBERTO ANTONIO RUBIO MORALES 2018 6 15 N/A 2 N/A N/A 230.242 158 N/A
3 30110 057-00 |LUIS FERMANDO AYALA NARVAEZ 1994 | 09 5 2006 | 09 2 N/A 1 N/A N/A 79.856.281 199 N/A
4 30110 057-00 [LUIS FERNANDO AYALA NARVAEZ 2006 09 29 2017 " 15 N/A 2 N/A N/A 79.856.281 201 N/A
5 30110 057-00 [LUIS FERNANDO AYALA NARVAEZ 2017 11 20 N/A 3 N/A N/A 79.856.281 86 N/A

Las instrucciones para su diligenciamiento se encuentran consignadas en la hoja
“Instrucciones  diligenciamiento”, del FORMATO UNICO DE [INVENTARIO,
TRANSFERENCIA Y/O DESCARTE ADMINISTRATIVO.

5.6. ACTUALIZACION

Archivar los documentos remitidos a los diferentes expedientes laborales, después de la
posesion de los servidores, como se explica en las secciones: 5.1 RECEPCION DE
DOCUMENTOS y 5.2 CONFORMACION DEL EXPEDIENTE.

5.7. SERVICIOS ARCHIVISTICOS

La entidad prestara los servicios de acceso a sus archivos, sin embargo, para el caso de
los expedientes laborales y teniendo en cuenta que estos son de caracter reservado en el
marco de lo establecido en normatividad legal vigente, solo podran tener acceso: los entes
de control que realicen algun tipo inspeccion, la autoridad judicial, auditorias internas o
externas y el servidor a quien pertenece el expediente bajo las siguientes modalidades:
5.7.1. Servicio de préstamo, 5.7.2. Servicio de consulta, 5.7.3. Servicio de fotocopiay 5.7.4.
Servicio de imagen digital.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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Nota 1. Los servidores que hagan uso de estos servicios, serdn responsables de la
integridad de los expedientes laborales a los que tengan acceso y los servidores custodios
de estos archivos, deben garantizar que sean reintegrados en las mismas condiciones en
que sean prestados.

Nota 2. El responsable del manejo de las historias laborales no debera suministrar
informacion de documentos a personas ajenas al manejo de administracion de personal,
todo acceso a la informacion de los expedientes laborales debera estar en el marco de lo
mencionado en esta guia.

5.7.1. Servicio de préstamo

Todas las solicitudes de préstamo de historias laborales deberan ser tramitadas mediante
correo electronico adjuntando el FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO HISTORIAS
LABORALES.

Una vez el solicitante se encuentre en el archivo fisico de historias laborales, debera
diligenciar el FORMATO PRESTAMO Y CONSULTA DE HISTORIAS LABORALES, el cual
permite dejar evidencia de la aceptacion de las condiciones legales del acceso a los
documentos calificados con el grado de reserva, dado que previamente a su
diligenciamiento se debera hacer lectura del FORMATO ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

Nota: Este servicio solo aplica para el caso del Director Ejecutivo, Subdirector(a) de Talento
Humano, Profesional con Funciones del Departamento de Administracion de Personal,
Subdirectores Regional de Apoyo, Coordinadores de las Secciones de Talento Humano en
regionales, Grupos Seccionales de Apoyo segun corresponda o quien el Subdirector
Regional delegue.

[ 4 Cédigo:
FISCALIA PROCESO GESTION DOCUMENTAL iy
FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO HISTORIAS LABORALES Versién: 01

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DATOS EXPEDIENTE LABORAL DETALLES DEL SERVICIO REQUERIDO
ITEM

NOMBRE DEL SERVIDOR DOCUMENTO DE IDENTIDAD SECCIONAL SERVICIO REQUERIDO MOTIVO DE LA SOLICITUD DOCUMENTOS REQUERIDOS

RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTO

1 | JUAN PABLO SANCHEZ HERNANDEZ 80.205.321 ATLANTICO PRESTAMO TRAMITE ADMINISTRATIVO

PR o
2 CONSULTA
IMAGEN

FOTOCOPIA
3

5.7.2. Servicio de consulta

Todas las solicitudes de consulta de historias laborales deberan ser tramitadas mediante
correo electronico adjuntando el FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO HISTORIAS

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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LABORALES. Este servicio solo se prestara en las instalaciones de los archivos de historias
laborales, con el acompafamiento de un servidor de archivo de Historias Laborales.

Una vez el solicitante se encuentre en el archivo fisico de historias laborales, debera
diligenciar el FORMATO PRESTAMO Y CONSULTA DE HISTORIAS LABORALES, el cual
permite dejar evidencia de la aceptacion de las condiciones legales del acceso a los
documentos calificados con el grado de reserva, dado que previamente a su
diligenciamiento se debera hacer lectura del FORMATO ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

Nota: Este servicio aplica para los autorizados por ley (entes de control), policia judicial
(mediante orden a policia judicial), servidores de Talento Humano autorizados, Direccién
de Control Interno (en marco de las auditorias) y el servidor al que pertenece el expediente
laboral.

Nota: El servidor al que pertenece la historia laboral no podra tener acceso a los
documentos sobre los cuales existan medidas especiales, por ejemplo, el estudio de
seguridad toda vez que es de caracter reservado. (Constitucién Politica, Art. 15; Decreto
Ley 020 de 2014, Art. 39; Ley 1755 de 2015 Art 24; Ley 1437 de 2011, Art. 24-4; Sentencia
C-951 de 2014).

, . Codigo:
FISCALIA PROCESO GESTION DOCUMENTAL FGN- APO3-F-XX
GENERAL DE LANACION FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO HISTORIAS LABORALES Versicn: 01
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
DATOS EXPEDIENTE LABORAL DETALLES DEL SERVICIO REQUERIDO
ITEM
NOMBRE DEL SERVIDOR DOCUMENTO DE IDENTIDAD SECCIONAL SERVICIO REQUERIDO MOTIVO DE LA SOLICITUD DOCUMENTOS REQUERIDOS
i i R i RESOLUCION DE
1 | JUAN PABLO SANCHEZ HERNANDEZ 80.205.321 ATLANTICO CONSULTA = TRAMITE ADMINISTRATIVO NOMBRAMIENTO
PRESTAMO
2 ‘
IMAGEN
FOTOCOPIA
3

5.7.3. Servicio de fotocopia

Todas las solicitudes de fotocopia de historias laborales por parte de los servidores deberan
ser tramitadas mediante correo electrénico, adjuntando el FORMATO DE SERVICIO DE
ARCHIVO- HISTORIAS LABORALES, debidamente diligenciado. Cuando la solicitud sea
presentada por un particular, debe remitir un oficio

Las solicitudes de fotocopias por parte de particulares se cobraran de acuerdo con las tarifas
establecidas por la Fiscalia General de la Nacion en la vigencia en que se preste el servicio.

Nota 1: Las copias simples son objeto de cobro, cuando se reunan las siguientes
circunstancias: i) que estas sean solicitadas por particulares, ii) que los documentos sobre los
cuales se tomaran las mismas no sean objeto de reserva conforme con lo establecido en la
ley, y iii) cuando lo solicitado sea una cantidad superior a diez (10) copias.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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Nota 2: Este servicio aplica para los autorizados por ley (entes de control), policia judicial
(mediante orden a policia judicial), servidores de Talento Humano autorizados, Direccion de
Control Interno (en marco de las auditorias) y el servidor al que pertenece el expediente
laboral.

Nota 3: El servidor al que pertenece la historia laboral no podra tener copia de los
documentos sobre los cuales existan medidas especiales, por ejemplo: estudio de
seguridad.

Nota 4: Si el servidor al que pertenece la historia laboral, solicita copia de la totalidad de
este, debera hacerlo mediante oficio al area de Talento Humano, teniendo en cuenta las
restricciones mencionadas en este documento.

, 2 Cadigo:
FISCALIA PROCESO GESTION DOCUMENTAL FGN. APO3-F-XX
GENERAL DE LANACION FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO HISTORIAS LABORALES Verslon:01

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DATOS EXPEDIENTE LABORAL DETALLES DEL SERVICIO REQUERIDO
ITEM
NOMBRE DEL SERVIDOR DOCUMENTO DE IDENTIDAD SECCIONAL SERVICIO REQUERIDO MOTIVO DE LA SOLICITUD DOCUMENTOS REQUERIDOS
0 ; ; " RESOLUCION DE

1 | JUAN PABLO SANCHEZ HERNANDEZ 80.205.321 ATLANTICO FOTOCOPIA S TRAMITE ADMINISTRATIVO NOMBRAMENTO
PRESTAMO

2 CONSULTA
IMAGEN
 FOTOCOPIA

3

5.7.4. Servicio de imagen digital

Todas las solicitudes de imagen digital de historias laborales deberan ser tramitadas
mediante correo electronico adjuntando el FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO-
HISTORIAS LABORALES, estas seran tramitadas a través de correos institucionales. Para
el caso de los ex servidores debera radicar la solicitud en el area de Talento Humano,
informando un correo electrénico al cual se remitiran los documentos requeridos.

Nota 1: El servidor al que pertenece la historia laboral no podra tener copia digital de los
documentos sobre los cuales existan medidas especiales, por ejemplo, el estudio de
seguridad.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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e 5 Codigo:
E FISCALIA PROCESO GESTION DOCUMENTAL R
FORMATO DE SERVICIO DE ARCHIVO HISTORIAS LABORALES Yersionz04

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DATOS EXPEDIENTE LABORAL DETALLES DEL SERVICIO REQUERIDO
ITEM
NOMBRE DEL SERVIDOR DOCUMENTO DE IDENTIDAD SECCIONAL SERVICIO REQUERIDO MOTIVO DE LA SOLICITUD DOCUMENTOS REQUERIDOS
g N " i RESOLUCION DE
1 | JUAN PABLO SANCHEZ HERNANDEZ 80.205.321 ATLANTICO FOTOCOPIA g TRAMITE ADMINISTRATIVO NOMBRAMENTO
PRESTAMO
2 CONSULTA ‘
FOTOCOPIA
3

Nota 2: Los documentos digitalizados se entregaran en formato .pdf con OCR (capacidad
de busqueda).

5.8. UBICACION TOPOGRAFICA, SEGURIDAD, MANTENIMIENTO,
MOBILIARIO Y UNIDADES DE CONSERVACION

5.8.1. Ubicacion topografica

Una vez conformada la historia laboral (clasificaciéon + ordenacion + descripcién), se
procede a ubicarla en la estanteria.

Las carpetas en los archivadores se ubican por nimero de documento de identificacion de
menor a mayor, de izquierda a derecha, en forma de Z por cada estante, iniciando siempre
por el entrepafio superior del mismo, como se muestra en la siguiente imagen:

CH
L
L
LT
0ojojojo]lojojo|o|ofo|ofojo]o o]0
—"‘
e
o|olojo|afo|ojalalo]a|ololofof 0fo}
A
sl ||
A
0jojojojojojojojojo]ofojojojoj 0/0]

olojojofofafofofo{ofa]olofojoblofoofofo

Se deberan separar las historias de los servidores ACTIVOS de los INACTIVOS, y deben
sefializarse las estanterias para que se diferencie esta ubicacion. Cuando un exservidor es
reincorporado a la entidad, la historia laboral que se encontraba en la seccion de inactivos
se debe pasar a la seccion de activos y se abrira una nueva carpeta dandole continuidad.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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5.8.2. Seguridad

Los archivadores son muebles para la conservacion, seguridad y debida custodia de los
archivos. En estos no se deben guardar implementos diferentes a las historias, es decir,
elementos de aseo, cafeteria, equipos, impresoras, alimentos, arreglos navidefios, objetos
personales, papeleria, etc., toda vez que, si no se cumple esta medida, estaria poniendo
en riesgo la integridad de los documentos. Se debe garantizar la aplicacion de la Guia de
limpieza y desinfeccion de areas y documentos de archivo.

5.8.3. Mantenimiento

Verificar en forma periédica las condiciones medioambientales y en caso de que se detecte
algun problema (humedad, filtraciones, altas temperaturas, accesos no autorizados, entre
otras) en el archivo de Historias Laborales, el responsable de la administracion de estas
deberd solicitar al area competente o tomar las acciones preventivas y correctivas
necesarias que garanticen su adecuada conservacion.

5.8.4. Mobiliario

Se debe garantizar la adecuada custodia de las historias laborales, mediante el uso de
sistemas rodantes, o archivadores metalicos fijos, de manera que la documentacion pueda
ser resguardada con las debidas condiciones de seguridad y acceso.

5.8.5. Unidades de conservacion

Los medios de almacenamiento de la documentacion seran las carpetas suministradas por
la Subdireccién de Gestion Documental.

La adquisiciéon y suministro de las carpetas para Historias Laborales previa notificacion y
solicitud de las necesidades seccionales por parte de cada Seccion de Talento Humano a
nivel nacional, sera responsabilidad tnicamente de la Subdireccién de Gestibn Documental,
guien se encargara de su gestion, consecucion y distribucion.

5.9. RESPONSABLES DEL ARCHIVO Y CUSTODIA

El Profesional con Funciones del Departamento de Administracion de Personal,
Subdirectores Regional de Apoyo, Coordinadores de las Secciones de Talento Humano en
regionales, Grupos Seccionales de Apoyo segun corresponda o quien el Subdirector
delegue, son los responsables de velar por el correcto manejo y administracion de las
historias laborales, para tal fin deberan atender las siguientes recomendaciones:

v Elaborar el inventario Gnico documental de las historias pajo su custodia, en su etapa
activa, el cual se registra en el FORMATO UNICO DE INVENTARIO,
TRANSFERENCIA Y/O DESCARTE ADMINISTRATIVO, asegurandose de usar la

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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version vigente.

v Garantizar la correcta organizacion (clasificacion + ordenacién + descripcién + Hoja de
Control).

v Garantizar la actualizacion continua.

v Es importante que, si esta responsabilidad se delega, se encuentre debidamente
documentada.

6. ASPECTOS GENERALES

e Los lineamientos y directrices frente a la organizacién, administracion y manejo
archivistico de las historias laborales de los servidores y ex- servidores de la Fiscalia
General de la Nacion, seran emitidos por las Subdirecciones de Talento Humano y
Gestién Documental, en procura de la normalizacién y unificacién de criterios frente
al tema, en el marco de la legislacién de archivistica colombiana que le aplique.
Cualquier observacion o sugerencia frente a la presente guia debe elevarse
directamente ante estas Subdirecciones para su respectivo analisis.

e Si la historia del servidor cuenta con fotografia, se ubicara en la contratapa en
tamaio 9 cm de ancho por 13 de alto dentro del bolsillo para tal fin.

e Al hacer la remisién de las historias laborales para las seccionales, estas deberan
embalarse adecuadamente para evitar su deterioro y consulta por personas ajenas
al servidor o al area de personal.

o No se debe usar papel reciclado para evitar confusiones frente a la informacion.

e |os certificados de manejo de armas, alturas, aptitud para vigilancia y seguridad,
declaraciones extra-juicio (madre o padre cabeza de familia) y el de gravidez se
incluiran en la historia laboral, si el servidor los allega.

e La organizacion de las historias labores se realizar4d con base en la Tabla de
Retencién Documental- TRD vigente al momento de la produccién o recepcion de
los documentos.

e Cuando sea necesario hacer un reproceso a una historia laboral (que llega de otra
seccional) por algun error de digitacion, cronologia, foliatura etc., se dejara la hoja
de control original en una carpeta de apoyo a la gestion, para que conste como
prueba a los ajustes realizados.

e (Cada vez que se identifique una carpeta con deterioro, debera ser reemplazada de
manera inmediata.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada
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e Una vez el servidor se encuentre retirado de la entidad no podran incorporarse
nuevos documentos a la Historia laboral y deberan archivarse en la serie documental
correspondiente. Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 001
de 2024 en su paragrafo del Articulo 9.5.4, el cual textualmente indica:

Articulo 9.5.4. Cierre de la Historia Laboral. El cierre de la Historia Laboral se
determina una vez cumplido todo el trdmite administrativo establecido para el retiro
y pago de las prestaciones sociales definitivas del funcionario.

Paragrafo. Una vez efectuada la transferencia documental de la Historia Laboral al
archivo central, no se deben incluir nuevos documentos en los expedientes. Frente
a trdmites posteriores que requieran la consulta de la Historia Laboral para certificar
hechos relacionados con el desempefio de sus funciones o del tiempo de servicio
con la entidad, los documentos generados deben ser archivados en la serie o
subserie documental correspondiente por la cual se adelanta el tramite.

7. REVISION Y APROBACION

Revisé: Asesor Il con Funciones del Departamento de Administracién de Personal, servidores
responsables de historias laborales en el Departamento de Administracion de Personal y
Equipo SGI Proceso Gestion de Talento Humano y Proceso Gestion Documental.

Aprob0: Lider Proceso Gestion de Gestion Documental. Carlos Eduardo Navarrete Sdnchez,
Subdirector Nacional de Gestion Documental.

Lider Proceso Gestion del Talento Humano. Paula Tatiana Arenas Gonzalez, Subdirectora
Nacional de Talento Humano.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada



