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La Historia laboral es el expediente que
registra todos y cada uno de los
documentos que tienen que ver con la
vinculacion laboral de una persona con

una Institucion.
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Definicibn de un Modelo Integral de Gestion
documental bajo la perspectiva de Archivo Total.
Elaboracion e integracion de instrumentos
archivisticos

Unificacion de expedientes.

Vinculacion de documentacion en formatos no
convencionales.

Interoperabilidad y migracion entre sistemas.
Perfilamiento de las necesidades de los usuarios.
Estandarizacion de procedimientos documentales.
Custodia y seguridad de la informacion.

Preservacion de la Informacion a largo plazo.
Sostenibilidad del sistema (SGDEA).

Capacitacion, sensibilizacion y cambio de cultura.
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Personajes animados (Don Folio y Doria Carpeta)
como lideres de la UAC y la gestiéon documental
del MEN.

UAC
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© TRD como instrumento base para la conformacion de la Historia
O Laboral - P

es de todos

3 s Cédigo: GD-FT-14
Mineducacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Version: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL MINISTRO

Ao O Instrumento que ayuda a
O identificar y administrar los —

DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE

documentos de archivo de una —— ’ P ————

1000 3 25 [] ACTAS DE COMITE DIRECTIVO 4 6 X X

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

y
. warlocuu reservado. Una enel
entidad, para salvaguardar la P e
% Archivo Central y a los criterios
] p gu Acaderemibn PAREL i minimos de digtaizacion el AGN. mmﬂmubmwd:pem\lnu\mmellcnwuoenvlﬂ
v Control de asistencia PAPEL POF Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,

teniendo en cuenta los atrbutos de esta a argo plazo, como son: autentiidad, ntegndad.

informacion que se debe e .

. . documentos, se tendra en cuenta los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de Preservacion
conservar aando cumplimiento e
Ml DERECHOS DE PETICION 1 9 x| x s rir el

| d M . 1000 E7) + Derecho de peticén PAPEL sGD POF um-maaurm de petcion de a vigencia, se nnsfm al Archivo Centm y se digitaliza dando
Ispuesto en o e ey
a O . “ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD POF Grupo de Gestién Documental 5%

de la memoria institucional, los documentos o
archivos su  como fuente de consulta. Para los

archi dard a
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25.

La de no pueden ser Ley 1755 de
2015
W MEMORIAS Una vez CUIdo &1 JEMpo e retencion en el ATChivo de GEston, &l Cual Se contara una vez.
finalice Ia vigencia adminisirativa, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
1000 56 1 ] MEMORIAS DEL MINISTRO (A) 1 9 X X s ciklris estableckios e s gula de requisos inimos de dghakzackén del AGN. cmm el

#-Niamaxia del miniekro (a), LEBRO dgtakzacion de os Rbros con fines de consula, of documento ﬂwo se conservara mumeme

ya que es fuente de investigacién e historia por contener informacién relacionada con la gestion
realzada por el ministro © ministra.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos

006 y 008 de 2014 del AGN. el Plan de Conservacion Documentaly ¢ Plan de Preservacion
ey e Digtal a largo plazo det Ministerio de Educacién Nacional

W REQUERIMIENTOS

Una enel tara a partr del
1000 80 2 [] REQUERIMIENTOS AL CONGRESO DE LA REPUBLICA 1 4 X o requerimiento presentado en la vigencia se ransfire al Amvo Central; cumpiido el
Documental realizaré la
v Citacion al debate de control politico Outiook umn-o.ouaucwuomnboswscmmmmammudmmsmma225y
ecreto e i = = L
+ Respuesta al cuestionario Outiook POF Se elimina por carecer de valores secunds politico de Leys

o PAPEL oD POF e 1992 es responsabilad del Congreso de la Repbica

CONVENCIONES S
[ [SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
@] SUBSERIE DOCUMENTAL
Acuerdo 004 de 2019 —=
[ [CONSERVACION TOTAL
El lmm\cm FIRMA
T} MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
B IELEccwc-N

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:

Avanég )V N




Alcaldia de S

Itagui

O Versiones de TRD

Version 1 Version 2 Version 3

Periodo 1999-2009 Periodo 2009-2020 Periodo 2021
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. Donde se encuentran?

O @ La educacién | mineducacion Buscar @

es de todos

Inicio Atencion y Servicios a la Ciudadania  Participa M

inisterio  Preescolar, basicay media  Educacion superior ~ Sala de prensa

Transparencia
y acceso a la

2
D@D iInformacion

publica

Inicio / Atencién y Servicios a la Ciudadania / Transparencia y acceso a informacion publica
Radique sus

PQRSD

Transparencia y acceso a informacién publica

en linea
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1. Informacién de la entidad v

1 ; 2. Normativa v
%, 3.Contratacion v

£l 4.Planeacién v
| 5.Tramites, Servicios y Otros Procedimientos Administrativos N

”;]:_. 6. Participa v

7. Datos abiertos

7.1. Instrumentos de gestion de la informacion

7.2.Datos Abiertos

Avances y experiencias hacia la era digital

L';‘y 7. Datos abiertos i

7.1. Instrumentos de gestion de la informacion N

7.1.1. Registros de activos de informacion

7.1.2. Indice de informacién clasificada y reservada

7.1.3. Esquema de publicacion de la informacion

7.1.4. Programade gestion documental

7.1.7. Instrumentos y documentos de la gestion archivistica

7.2. Datos Abiertos
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Tipologias que conforman el expediente

El expediente de historia laboral se encuentra conformado por las siguientes tipologias

Formato Gnico de Hoja de vida

Certificado de cumplimiento de requisitos
Declaracion juramentada de bienes y rentas
Copia de acta de posesidn

Afiliacion a fondo de pensiones

Afiliacion a caja de compensacion

Afiliacion o traslado a EPS

Afiliaciona AR.L.

Fotocopia de Cedula de ciudadania
Antecedentes judiciales

Antecedentes fiscales

Antecedentes disciplinarios de la procuraduria
Documentos soportes| de formacién académica

Resoluciones o actos administrativos de novedades

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
FAPEL
PAPEL
FPAPEL
FPAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Formatos de evaluacion

Carta de renuncia

Solicitud examen médico de egreso
Copia certificado aptitud laboral
Formato Acta Informe de gestion
Informe de gestion

Embargos judiciales
Certificaciones bonos pensionales
Certificaciones de funciones
Formulario tramite de cesantias
Formulario solicitud de cesantias
Afiliacion a sindicatos

Comunicaciones
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

En cuanto al tiempo de [FeEss
O retencion de las Historias : . DISPOSICION
COoOmMGo SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL

Laborales, normalmente las SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
entidades los conservan dos DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electronico Digital ~reiivo ARCHVO o b pr o

GESTION CENTRAL

- . B HISTORIAS LABORALES

(2) anos en el Archivo de » Formato Gnico de Hoja de vida PAPEL
Gestion o de Oficina, luego © becirastn oot de moncsy rrtns | pares
de la desvinculacion del e e
em p I ead (@) y OoC h e nta (8 O) » Afiiacion a caja de compensacian PAPEL
- . » Afiliacion o traslado a EPS PAPEL
anos en el Archivo Central de v Afifacion a ARL. PAPEL
la entidad, previendo las e e cuoadens iy
consultas por los derechos dnecedeniesfacabs AL
. R ¥ Antecedentes disciplinarios de la procuraduria PAPEL

p e n S | O n al eS y I'eC | am aC | O n eS + Documentos soportes de formacion académica PAPEL
laborales. Transcurridos estos e mnitistos Se moveates e

tiempos, se podra hacer una Subdireccion de Talento Humano [ ERUpOIGHONacamentoeiany GHps etmeraconaevnm IIGRpaKeT

seleccion y dejar una muestra
para conservacion total o
permanente.
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Especificaciones Técnicas para la
digitalizacion de la Historia Laboral

Los expedientes se digitalizaran por
tipologia.

Digitaliza en formato PDF/A-1A con
tecnologia OCR, bajo una resolucion
minima de escaneo entre 200 y 300 dpi en
escala de grises o blanco y negro, de
acuerdo con las condiciones de legibilidad
del documento fisico.
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Magda Milena Moreno Martinez

= @ :;'EIFBLT:G DE EDUCACION Grupo de Gestian Documental 4 & ® ('J
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
7 . T » - T
e . . . -
‘ e AR eEme 4._ BUSQUEDA DE CARPETAS -EXPEDIENTES | MEN - Versién 3 - Periodo V|
— b 4 + Q1 Seleccionar version...
MEN - Version 2 - Periodo: 2009-2020 ‘o
Consultar e Recuerde que la informacion presentada esta sujeta al control de acces« TVD_VERSION_P5_(10 JUL 1947_7 DE JUL DE 1954)
q p ]

! TVD_VERSION_P6_(8 JUL 1954_11 JUL 1960)
realiza la consulta. TVD_VERSION_P7_(12 JUL 1960_25 DIC 1968) o
TVD_VERSION_P8_(26 DIC 1968_21 ENE 1976) B
TVD_VERSION_P10_(11 FEB 1088_28 DE DIC DE 1902) 2L
TVD_VERSION_P11_(20 DIC 1992_07 DE AGO DE 1994) duc

Version TRD R == -
Version TRD MEN - Version 3 - Periodo: 2021 a

(
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D Crear

k|
el ‘- .
: -' MEM - Version 1 - Periodo: 1998-2008
g G Entidad Entidad Productora a 1 L i Direccidn de Fomento de 13 Educ
Q Productora - o &% DIRECCION DE FORTALECIMIENT
) 4% Direccion de Primera Infancia
= Expedientes documentales ﬂ Oficina ficina Product L
Oficina Productora Q O
& " . Productora h GRUPQ ANALISIS ¥ MONITORED
= P ==
LONSUItar eXpeai2ntes ﬂ h. Grupo de Acceso al Sistemna Edue
C 3 Cum c Serie e e — —
4 Consultar documentos Suhseiie Serie / SubSerie Documenta Q h. Grupo de Acreditacidn
- : . H &, Grupo de Administracitn del Vine
& Crazr xpadizntas virtuzles 1 Documental
h. Grupo de Andlisis de Informacidr
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