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INTRODUCCIÓN 

El propósito de esta ponencia, es analizar la identificación y

producción de la tipología Documental, originada en la actividad

administrativa de las Oficinas de Talento Humano, durante el

vínculo laboral de funcionarios y trabajadores, teniendo en cuenta la

diagramación, formato y contenido distintivos, que sirven como

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría

diplomática.
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1. IDENTIFICACIÓN Y PRODUCCIÓN DOCUMENTAL

La identificación de la documentación de la Historia laboral inicia

con el desarrollo de cada una de las funciones y procesos de las

Oficinas Gestión Humana, que dan trámite a su producción o

recepción; muchos documentos son copias que aporta el

funcionario o trabajador; otros, los produce la institución que

vincula al funcionario en el trascurso de su gestión administrativa.
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3 . GALERIA DE FOTOS

Evolución del formato/tipo documental de hoja de vida
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3 . GALERIA DE FOTOS

Evolución del formato/tipo documental del Pasado Judicial
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3 . GALERIA DE FOTOS

Expediente Laboral Hoja de Control Foto
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3 . GALERIA DE FOTOS

Oficio de Notificación Decreto Hoja de vida FP
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3 . GALERIA DE FOTOS

Oficio de Notificación Acta de Posesión Afiliación a salud
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3 . GALERIA DE FOTOS

Decreto Encargo Declaración de Bienes Verificación cumplimiento
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3 . GALERIA DE FOTOS

Certificado Medico SO Certificado de cumplimiento
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2. IMPORTANCIA DE LOS CONTROLES

 Acceso restringido – Reserva – Confidencialidad- Anonimización

 Inventario Documental – Índice electrónico

 Modelo de Hoja de control

La Alcaldía de Itagüí, mediante el Sistema de gestión de calidad reglamento el 

Hoja de Control Historia Laboral FO-GHH-21
55d28-2.9.3-trd_subsecretaria_de_administracion_de_recursos.pdf 

(itagui.gov.co)
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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


FORMATO DE INVENTARIO
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HOJA Nº _____ DE ____

ENTIDAD REMITENTE

ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

OBJETO

NT = Número de transferencia

Elaborado por Elaborado por

Cargo Cargo

Frima Frima

Lugar Fecha Lugar Fecha

Recibido por

Cargo

Firma Firma:

Lugar Fecha Responsable Área de Archivo o quien haga sus veces

Mini-Manual Nº 4. Tablas de Retención y Transferencias Documentales, Directrices Básicas e Instructivos (versión actualizada) AGN.

Unidad de conservación

Caja     Carpeta    Tomo    Otro

Número de 

orden

Fecha próxima revisión: 2011/12

Año Mes Día NT

NOTA: Se remite copia de dos (2) formatos a la Coordinadora del Grupo de Recursos Humanos con el fin que repose en la Historia Laboral del servidor público que entrega y del que recibe la documentación. En el caso de los contratistas 

el original reposará como anexo al Informe final del contrato.

NORMALIZACIÓN Y DOCUMENTACIÓN

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Formato Único de Inventario Documental

Soporte

Código: REG-A03200-0002

Página 1 de 1

Versión: 00

Nombre de las series, subseries o asuntosCódigo
Fechas extremas

Inicial             Final
Observaciones

Frecuencia de 

consulta

Número de 

folios



3. USO Y VALORACIÓN

La Historia laboral es una fuente primaria para analizar aspectos

personales, individuales y colectivos, teniendo en cuenta aspectos

sociológicos, siendo los usuario sujetos activos, participativos y

determinantes en la producción de la tipología documental en el

trascurso de su vinculo laboral.

Gestión Humana son los primeros usuarios que consumen

información, brindan información y producen información.
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3 . TIPOS DE VALORES DE LAS HISTORIAS LABORALES

 Valor administrativo

 Valor científico

 Valor contable

 Valor cultural

 Valor histórico

 Valor jurídico o legal

 Valor permanente o secundario

 Valor primario
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4. TÉCNICAS DE REPROGRAFÍA Y SISTEMATIZACIÓN

Digitalización de las Historias Laborales con fines archivísticos;

dada la necesidad de no deteriorar físicamente el expediente original y

el acceso rápido y en línea; cabe aclarar que el expediente se debe

consérvese en su soporte original.

Digitalización Certificada de las Historias Laborales con fines

conservación permanente, teniendo en cuenta que su tiempo de

conservación es de 100 años y garantizar su preservación a largo

plazo, mediante la conversión y migración de acuerdo con las

tecnologías emergentes a un mediano plazo.

La
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RECOMENDACIONES

 Actualizar periódicamente la TRD.

 Establecer los controles de acceso a las áreas, herramientas

 Valorar la información contenida en la Historia Laboral, a partir de su uso.

 Realizar un estudio previo antes de implementar técnicas de reprografía con el

propósito de optimizar los recursos y disminuir reprocesos.

 Garantizar el almacenamiento e instalaciones físicas y electrónicas.

 Digitalización
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