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1 C INTRODUCCION A
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El propdsito de esta ponencia, es analizar la identificacion vy
produccion de la tipologia Documental, originada en la actividad
administrativa de las Oficinas de Talento Humano, durante el
vinculo laboral de funcionarios y trabajadores, teniendo en cuenta la
diagramacion, formato y contenido distintivos, gque sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.
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1. IDENTIFICACION Y PRODUCCION DOCUMENTAL

La identificacion de la documentacion de la Historia laboral inicia
con el desarrollo de cada una de las funciones y procesos de las
Oficinas Gestion Humana, que dan tramite a su produccion o
recepcion; muchos documentos son copias que aporta el
funcionario o trabajador; otros, los produce la institucion que
vincula al funcionario en el trascurso de su gestion administrativa.
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Evolucién del formato /tipo documental de hoja de vida
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O Evolucién del formato /tipo documental del Pasado Judicial

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA INICIO  CONTACTENOS ~ PREGUNTA!

0\ .
- v Consuita en linea de Penales y i ici
O "
E OL ‘, La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 07:34:28 PM horas del 26/04/2023, el ciudadano identificado con
VO DE Scu JAD Cédula de Ciudadania N° 51746487
m & Apeliidos y Nombres' SOLER OLARTE ELVIA MARIA

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte Constitucional, la
leyenda "NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES' aplica para todas aquelias
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de
la condena o la prescripcion de la pena

Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el teritorio colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
constitucional
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Expediente Laboral Hoja de Control
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O Oficio de Notificacion Decreto
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O Oficio de Notificacion Acta de Posesidn Afiliaciéon a salud
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O Decreto Encargo Declaracién de Bienes Verificaciéon cumplimiento
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S Certificado Medico SO Certificado de cumplimiento
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O 2. IMPORTANCIA DE LOS CONTROLES

v' Acceso restringido — Reserva — Confidencialidad-

v Inventario Documental — Indice electrénico
v

La Alcaldia de Itagti, mediante el Sistema de gestion de calidad reglamento el
Hoja de Control Historia Laboral FO-GHH-21
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Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
Modelo de Hoja de Control para Historias laborales.xls
https://www.itagui.gov.co/uploads/entidad/control/55d28-2.9.3-trd_subsecretaria_de_administracion_de_recursos.pdf
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FORMATO DE INVENTARIO

< > ALCcALDIiA DE Pagina 1 de 1
_‘ — o .
I t a g L l N ORMANIZ A I OHIID O LUMENT ACTON Formato Unico de Inventario Documental —
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA )
UNIDOS HACEMOS EL CAMBIO
Codigo: REG-A03200-0002 Fecha préxima revision: 2011/12
HOJA N° DE
ENTIDAD REMITENTE
ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Afio Mes Dia NT
OFICINA PRODUCTORA
OBJETO
NT = Numero de transferencia
Numero de o . . Fechas extremas Unidad de conservacion Numero de Frecuencia de .
orden Codigo Nombre de las series, subseries o asuntos Inicial Final Caja Carpeta Tomo Ofo folios Soporte consulta Observaciones
Elaborado por Elaborado por
Cargo Cargo
Frima Frima
Lugar Fecha Lugar Fecha
Recibido por
Cargo
Firma Firma:
Lugar Fecha Responsable Area de Archivo o quien haga sus veces
Mini-Manual N° 4. Tablas de Retencidn y Transferencias Documentales, Directrices Basicas e Instructivos (version actualizada) AGN.
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3. USO Y VALORACION

La Historia laboral es una fuente primaria para analizar aspectos
personales, individuales y colectivos, teniendo en cuenta aspectos
sociologicos, siendo los usuario sujetos activos, participativos y
determinantes en la produccion de la tipologia documental en el
trascurso de su vinculo laboral.

Gestion Humana son los primeros usuarios que consumen
iInformacion, brindan informacion y producen informacion.
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3. TIPOS DE VALORES DE LAS HISTORIAS LABORALES
v’ Valor administrativo

Valor cientifico

Valor contable

Valor cultural

Valor historico

Valor juridico o legal

Valor permanente o secundario

NN X N X X X

Valor primario
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4. TECNICAS DE REPROGRAFIAY SISTEMATIZACION

Digitalizacion de las Historias Laborales con fines archivisticos;
dada la necesidad de no deteriorar fisicamente el expediente original y
el acceso rapido y en linea; cabe aclarar que el expediente se debe
conseérvese en su soporte original.

Digitalizacion Certificada de las Historias Laborales con fines
conservacion permanente, teniendo en cuenta que su tiempo de
conservacion es de 100 ainos y garantizar su preservacion a largo
plazo, mediante la conversion y migracion de acuerdo con las
tecnologias emergentes a un mediano plazo.
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\l ® RECOMENDACIONES
O

v’ Actualizar peridodicamente la TRD.
v’ Establecer los controles de acceso a las areas, herramientas
v’ Valorar la informacién contenida en la Historia Laboral, a partir de su uso.

v’ Realizar un estudio previo antes de implementar técnicas de reprografia con el
propdsito de optimizar los recursos y disminuir reprocesos.

v’ Garantizar el almacenamiento e instalaciones fisicas y electrénicas.

v’ Digitalizacion
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e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos Bogota: AGN, 2001.

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Seminario Sistema Nacional de Archivos. Historia laboral, Bogota: ,
junio de 2003.

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 027 de 2006...Bogota: , 2006.

e PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION. Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico — Notas de
vigencia 2020.

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini manual de TRD Bogota, 2004. 48 pég.

e VASQUEZ, Manuel. Valoracion y seleccion Documental. 1992. Bogota.
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http://www.procuraduria.gov.co/
https://www.archivogeneral.gov.co/
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https://www.itagui.gov.co/
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iGRACIAS!

Elvia Maria Soler Olarte

Archivistay Bibliotecologa
Docente Universitaria _
solerolarte@gmail.com /esoler@procuraduria.gov.co
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