J H INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE
ALCALDIA MAYOR HISTORIAS LABORALES I-GH-12

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 5
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos generales para la recepcién, organizacién, consulta y
transferencias documentales de los archivos que hacen parte de la subserie documental
historias laborales de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia, que se
encuentran en el archivo de gestidén, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
Administracion de Archivos PD-FD-2.

GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados por la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia, en el transcurso de
la gestidn, conservados respetando el orden para servir como testimonio e informacién para la
SSCJ y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo General de la Nacion - AGN: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con
la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico, del orden nacional, creado por
la Ley 8 de 1989, adscrito al Ministerio de Cultura, mediante decreto 1126 del 29 de junio de
1999. Encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el
organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

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

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

Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en asegurar la
proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de archivo: Informacién restringida, producida o recibida durante la iniciacion,
desarrollo o terminacion de una funcion personal o institucional y que constituye contenido,
contexto y estructura suficiente para servir como testimonio de esa actividad.

Folio: Hoja de libro de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta
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Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central),
transferencias secundarias (del Central al Historico), valoracion de Fondos Acumulados, fusién
y supresién de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios documentales.
Historia laboral: Es una serie documental compuesta de acceso reservado, custodiada por
parte de los funcionarios de las oficinas de Talento Humano, en donde se conservan todos los
documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre un funcionario y la entidad.

Inventario documental: Es el instrumento de control, lista completa de los documentos de una
dependencia por series, que permite valorar y evaluar adecuadamente la informacioén y actividad
de los archivos.

Ordenaciéon Documental: Fase 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 y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

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

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y
se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencion documental — TRD: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que puede
contener notas de referencias cruzadas.

Testigo de referencia cruzada: Elemento que indica la ubicacién de cualquier soporte
documental, cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
conservacion.

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.

Tipologia documental: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas y los libros o tomos.
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Transferencia documental: Consiste en el proceso de traspaso de los documentos en sus
respectivas unidades de conservacion- desde las oficinas productoras de la entidad, al Archivo
Central, teniendo en cuenta los tiempos de conservacién establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y el Cronograma de Transferencias.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo.
Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

RESPONSABLES

Servidores y contratistas de la Direccién de Gestion Humana.

DESARROLLO

ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES

Para llevar a cabo el proceso de organizacién documental de las historias laborales, se debe
aplicar el Programa de Gestion Documental PD-GD-01, y disponer de la Tabla de Retencién
Documental — TRD vigente, ambos establecidos por la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia. Estos instrumentos normativos tienen como finalidad establecer los
lineamientos técnicos para la clasificacion, ordenacion, descripciéon e insercion de los
documentos que conforman la historia laboral de cada servidor publico, en concordancia con el
vinculo contractual que mantiene con la Entidad. La aplicaciéon adecuada de estos lineamientos
garantiza la integridad, trazabilidad y disponibilidad de la informaciéon durante todo su ciclo de
vida documental.

1. CLASIFICACION

Los documentos iniciales que se incorporan a la historia laboral corresponden a aquellos
generados y recibidos en el marco del proceso de vinculacion del servidor publico a la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia. Esta documentacion
comprende tanto los documentos previos a la posesion como aquellos entregados en el
acto de posesion, y se encuentra debidamente referenciada en la Tabla de Retencién
Documental — TRD de la Entidad.

Para garantizar la adecuada organizacion, acceso y conservacion de esta
documentacion, se utiliza el Listado de series y subseries documentales aprobado
por la Oficina Asesora de Planeacion, el cual establece la estructura archivistica
institucional con base en la funcion administrativa de cada dependencia. Este listado,

Pagina 3 de 28

BOGOT/\




J H INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE
ALCALDIA MAYOR HISTORIAS LABORALES I-GH-12

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 5
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

DESARROLLO

junto con la TRD, permite la correcta clasificacion, codificacidon y disposicion final de los
documentos que integran la historia laboral de los servidores publicos.

A continuacion, se detallan los tipos documentales que integran esta fase de la historia
laboral, segun la gestidn de la Direccion de Gestion Humana y en cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Tabla de Retencion Documental — TRD de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia:

Resolucion lista de elegibles

Autorizacion de uso de lista de elegibles CNSC

Requisitos para Nombramiento y Posesion F-GH-236
Verificacion de Cumplimiento de Requisitos de Formacién Académica y Experiencia F-GH-
235

Certificacion de cumplimiento de requisitos del Director de Gestién Humana
Comunicacion oficial de nombramiento

Aceptacion o rechazo de nombramiento

Solicitud de Prérroga de posesion

Aceptacion o negacion de prorroga posesion

Documento de identidad (Cédula de Ciudadania, Cédula de Extranjeria)
Certificacidon de situacion militar definida

Libreta militar

Tarjeta Profesional

Licencia de conduccion

Identificacion nombre identitario

Hoja de Vida del SIDEAP

Certificados educacion formal

Certificados educacion no formal y desarrollo humano
Certificados experiencia laboral

Antecedentes Judiciales Policia nacional

Antecedentes fiscales de la Contraloria

Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria

Antecedentes disciplinarios de la Personeria

Registro nacional de medidas correctivas

Antecedentes del Consejo Superior de la Judicatura (abogados)
Evaluacion de competencias comportamentales LNR
Consentimiento informado pruebas comportamentales LNR
Autorizacion publicacion hoja de vida LNR

Declaracion juramentada de bienes y rentas - SIDEAP
Declaracion de conflicto de interés - SIDEAP

Declaracion bienes y rentas y registro conflicto interés - SIGEP
Certificacion afiliacion a salud EPS

Certificacion afiliacion a fondo de pensiones

Certificacién afiliacion a fondo de cesantias

Certificacién afiliacion a ARL

Certificacion bancaria
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- Memorando remisién documentos posesion

- Resolucién nombramiento

- Resolucién de incorporacion

- Acta de posesion

- Acta de posesion por incorporacion

- Ficha técnica funciones

- Autorizacién tratamiento de datos personales F-GH-859

- Compromiso confidencialidad y no divulgacién informacién F-GH-807
- Declaracion juramentada de alimentos F-GH-837

- Manifestacion sin inhabilidades e incompatibilidad

De igual forma, los documentos que se incorporan posteriormente corresponden a aquellos
producidos y/o tramitados durante el ejercicio del vinculo laboral, asociados a actuaciones
administrativas y/o novedades contractuales o funcionales, tales como:

¢ Resoluciones de vacaciones

e Horas extras

e Licencias

e Encargos

e Comisiones

e Reubicaciones

e Permisos

e Evaluaciones de desempefio

o Entre otros documentos definidos en la TRD

Estos documentos deben ser insertados en estricto orden cronolégico, conservando su
integridad y respetando la secuencia temporal de los hechos administrativos que respaldan.

En el caso de los exservidores publicos, |a historia laboral debe contener, como minimo:
e Acto administrativo de retiro
e Pago de prestaciones sociales por retiro definitivo
e Formato F-GH-18 Entrega de puesto de trabajo — Servidores publicos
o Con sus respectivos soportes:

= Declaracion juramentada de bienes y rentas (para retiro del servicio)
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= Formato de conflicto de interés (para retiro del servicio)

» Formato F-GH-1062 Transferencia del conocimiento — Acta de entrega del
puesto de trabajo

= Carné institucional (cuando aplica)

En el caso de los funcionarios de libre nombramiento y remocion que hayan ejercido cargos
directivos, se debera adjuntar adicionalmente su informe de gestiéon, como parte de los
documentos requeridos para el cierre de la historia laboral.

En todos los casos de retiro del servicio, independientemente de la causal aplicable conforme
a lo establecido en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004, |a historia laboral debera contener
los documentos que sustenten la respectiva actuacion administrativa, en concordancia con la
Tabla de Retencidon Documental — TRD y los lineamientos establecidos por la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia. Lo anterior garantiza la trazabilidad, integridad y legalidad
del expediente laboral del servidor publico.

2. ALISTAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

Una vez clasificados los documentos, se debera realizar el alistamiento documental mediante
una valoracién primaria, con el fin de garantizar que unicamente se integren al expediente
aquellos documentos pertinentes, completos y en condiciones adecuadas de conservacion, tanto
en formato fisico como electronico, en concordancia con la transicidon institucional hacia la
gestion documental digital.

Este proceso comprende las siguientes acciones:

e En caso de encontrar documentos fisicos no aptos para conservacion (como fax o recibos
térmicos), se debe realizar una reproducciéon mediante fotocopia legible, que sustituya
al original en el expediente.

e Se excluiran documentos duplicados, conservando Unicamente la version que contenga
mayor informacioén (firmas, sellos, radicaciones, entre otros). También se eliminaran
documentos sin firma, versiones preliminares, borradores o cualquier documento que
no tenga valor juridico ni pertinencia archivistica.
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o Los documentos fisicos deben estar libres de elementos metalicos o adhesivos, tales
como clips, ganchos de cosedora, post-it, stickers u otros que comprometan su integridad
fisica o dificulten su foliacion.
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Eliminacion de elementos valoracion primaria, Imagen tomada de Google [Pagina Web en linea]. Disponible:
https://www.freepik.com/free-photos-vectors/paperclip [Consulta: 2023, septiembre 26]
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e Cuando se presenten documentos de tamano inferior al formato carta, estos deben
adherirse sobre una hoja tamafo carta que sera contabilizada como un folio, con el fin
de mantener uniformidad en la foliacion.

¢ Documentos en soportes no convencionales como CDs o dispositivos USB deberan
ser retirados del expediente fisico, dejando en su lugar el Formato testigo de referencia
cruzada F-GD-1086, con la anotacion correspondiente en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID F-GD-1070 y en el Formato hoja de control de
documentos F-GD-1073.

o En el caso de expedientes hibridos, su existencia debera quedar reflejada en el
expediente fisico mediante un testigo documental o mediante la anotacién
correspondiente en los formatos de control, como el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID (F-GD-1070) y la hoja de control de documentos (F-GD-1073).

e Para los expedientes totalmente digitales, la trazabilidad e integridad de los documentos
debe garantizarse mediante su incorporacién y gestién en el sistema electrénico de
gestiéon documental institucional, asegurando el cumplimiento de los principios de
autenticidad, integridad, disponibilidad y conservacion a largo plazo.

3. ORDENACION
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La ordenacién consiste en establecer el principio de orden original de los documentos que
conforman la historia laboral, lo que implica ubicar cada unidad documental en el lugar que le
corresponde segun el momento de su produccién o el tramite administrativo que originé su
creacién, en concordancia con los lineamientos establecidos en el Acuerdo 05 de 2013 del
Archivo General de la Nacién.

Antes de proceder con la insercion de los documentos previamente clasificados, se debe realizar
la asignacion topografica conforme a lo establecido en el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, F-GD-1070, con el objetivo de establecer con precision la ubicacion fisica
y/o digital de cada documento dentro del expediente.

Para el caso de expedientes fisicos, los documentos deben archivarse en una carpeta tipo
libro, de manera que, al abrirla, el primer documento corresponda al generado en el inicio del
proceso de vinculacién laboral (como la solicitud de empleo o el acto administrativo de
nombramiento), y el ultimo refleje la actuacion administrativa mas reciente. Esta disposicion
debe respetar estrictamente el orden cronoldgico ascendente, garantizando la integridad y
coherencia de la secuencia documental.

Cuando existan documentos electrénicos, su ordenacion debera replicar el mismo principio de
cronologia en los sistemas digitales institucionales, conservando la estructura logica del
expediente, con trazabilidad documental asegurada por medio de metadatos y control en el
sistema de gestion documental.

HISTORIA LABORAL

l

FECHA DE RADICADO |

2 Ordenacion historia laboral, Imagen tomada de Google [Pagina Web en linea). Disponible: https://images.app.goo.gl/go4a7DE77zYHGTJm8
[Consulta: 2023, septiembre 26]
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- El orden de insercion de documentos en la historia laboral debe ser consecutivo
conforme a la fecha en que la documentacién ha sido producida o tramitada,
respetando asi el principio de orden cronoldégico ascendente. Esta disposicion
permite evidenciar de forma clara y precisa la evolucion del vinculo laboral de cada
servidor, tal como se muestra en la siguiente imagen.

3 Ordenacion historia laboral, Imagen tomada de Google [Pagina Web en linea]. Disponible: https://images.app.goo.gl/Xx9VgM12u62gbarG7,
[Consulta: 2023, septiembre 26]

. En el caso de los documentos en formato fisico

Se deben perforar las hojas tamano carta, teniendo en cuenta los criterios de referencia el
tamano oficio, segun como se ve en la siguiente imagen

Tamats
Tamahe Alenc s
tana cana

4 Ordenacién historia laboral, Imagen tomada de Google [Pagina Web en linea]. Disponible https://images.app.goo.gl/lhv7CVP6zXphRcak98 ,
[Consulta: 2023, septiembre 26]

- Al momento de perforar los documentos se debe tener en cuenta la orientacion del texto
(Posicién vertical u horizontal), segun como se ve en la siguiente imagen
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Documento en posicion vertical Documento en posicion horizontal
= =

s Horzonta No ests permitido perforar ios
documentos en @8ta POsICION

el

5.Posicion perforacion documentos en expediente laboral

Los sobres que contienen mapas, planos, CD’s, USB, entre otros, se deben marcar con el
Roétulo Soportes diferentes al papel (F-GD-03), de acuerdo a como se evidencia en

imagen

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECAETARL O SEGURIDAD
CORWVIVEMTIA T LIS TICH

DEPENDENCIA

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

SERIE
SUBSERIE
SOPORTE
cD: PLANO: OTRO:
Ejemplo:
Descripcion: Reallzar una descripclén detallada del contenido del soporte
Asunto: Indicar Nombre y N* Contrato, Expediente, Proceso etc.
N* Folio: (este siempre debe coincidir con la referencia cruzada).
Signatura topografica (N° de la unidad de conservacién, estante, entrepafio, eltc)
CONTENIDO

6. Formato rotulo Soportes diferentes al papel (F-FD-460),
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Los casos en que se retire el soporte diferente al papel de la historia laboral deberan usarse
el formato Testigo de referencia cruzada F-GD-1086 (ver la imagen), el cual se evidenciara
en la carpeta y a la misma se le realizara la debida foliacién.

7. formato Testigo de referencia cruzada F-FD-254

TESTIGO DE REFERENCIA CRUZADA

F-GD-1086
VA

[Oficina Productora:

[Serie Documental:

ISubserie Documental:

Titulo de la carpeta:

CARACTERISTICAS DEL OBJETO O DOCUMENTO REFERENCIADO

Tipo de Formato y Soporte extraido:

[Tamafio:

Fecha:

Ubicacién en Archive de Gestion :

Motivo de la desagregacion del
lexpediente:

[Contenido:

‘Se debe registrar la existencia del documento anexo en ¢l campo notas del Formato Unico de Inventario Documental- FUID.

En a1 momento de la transferencia de berd entregar lo dient old nto anaxo.

CAMPO A UTILIZAR POR EL ARCHIVO CENTRAL

N. ORDEN CAJA UBICACION TOPOGRAFICA

UBICACION ELECTRONICA
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Diligenciamiento formato Testigo de referencia cruzada F-GD-1086:

Oficina productora: item en el que se registra el nombre completo de la dependencia y/o area
productora, de acuerdo con la estructura organico funcional de la SD-SCJ.

Serie documental: item en el que se registra la denominacién de la agrupacién de los
documentos de conformidad con la Tabla de Retencion Documental vigente y correspondiente
a la dependencia y/o area productora.

Subserie documental: item en el que se registra la denominacion asignada en la Tabla de
Retencién Documental vigente y correspondiente a la dependencia y/o area productora.

Titulo de la carpeta: En este campo se describe la manera con la cual se identifica el contenido
de la unidad documental; caracteristicas especificas del contenido tales como: Numeraciones
en consecutivo, nombres propios, titulos de proyectos y similares.

Tipo de formato y soporte extraido: En este campo se deben diligenciar de acuerdo a las
siguientes definiciones:

Formato Fisico- Soporte papel este aplica para Fotografia, plano y documento.

Formato Analogo -Soporte casete, cinta, CD, DVD, USB y similares.

Tamaiio: item en el que se registra el tamafio del soporte referenciado de acuerdo con el
formato:

Formato Fisico- Mayor formato (tamafio mayor a oficio), menor formato (tamafio menor a carta),
carta y oficio.

Formato Analogo - Tamafio de informacion almacenada en el soporte descrito en unidad de
medida KB (Kilobytes).

Formato Electrénico- peso electrénico del objeto electronico referenciado (este se puede tomar
dando clic derecho y luego dar clic en PROPIEDADES, se toma el dato que corresponde a
TAMANO vy tiene unidad de medida KB (Kilobytes), MB (megabytes), GB (giga bytes).

Fecha: En este campo se pone la fecha de creacion del formato de referencia, en formato
DD/MM/AAAA.

Ubicacién en Archivo de Gestion: item en el que se registran los datos de ubicacién del objeto
o documento referenciado de acuerdo con el formato:

Formato Fisico y Analogo- Numero de caja /NUmero de carpeta.

Formato Electrénico- URL del objeto electrénico (éste se toma copiando el vinculo o enlace).

Motivo de la desagregacion del expediente: En este campo se describe la justificacion técnica
por la cual se da la extraccion de documentos o separacion de expedientes, segun los casos de

Pagina 12 de 28

BOGOT/\




INSTRUCTIVO ORGANIZACION DE
ALCALDIA MAYOR HISTORIAS LABORALES I-GH-12

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 5
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

DESARROLLO

Propuestas de procesos no ganadoras, comunicaciones oficiales, entre otros. En los casos que
no aplique justificacién se debe diligenciar el campo con N.A. << verificar o corregir

Contenido: Describir de manera general pero complementaria al asunto, el contenido del objeto
o documento referenciado.

4. FOLIACION

La foliacion es el acto de enumerar Unicamente las caras rectas de los folios que componen una
unidad documental. En el caso de las historias laborales, este proceso permite garantizar el
control y la integridad del expediente, y debe ejecutarse conforme a los lineamientos
establecidos. Para ello, se deben tener en cuenta las siguientes directrices:

o Lafoliacion se debe realizar con lapiz de mina negra y de manera consecutiva, sin omitir
ni repetir nUmeros.

e Solo se folia una cara del documento (anverso), nunca el reverso.

e En caso de errores, la correccion debe efectuarse trazando una linea oblicua sobre el
numero incorrecto, sin tachones ni enmendaduras.

¢ No esta permitido utilizar nimeros con suplementos como A, B, C, “bis” ni numeradores
automaticos.

e Lanumeracion debe colocarse en la parte superior derecha del folio, sobre un espacio
en blanco, sin invadir sellos, membretes, textos o numeraciones propias del documento.

¢ No se deben foliar las hojas de control, hojas guarda en blanco ni separadores.

e En el caso de anexos no convencionales (como folletos, boletines, revistas, periddicos,
etc.), estos se consideran un solo folio, dejando constancia detallada de sus
caracteristicas en el area de notas del Formato Unico de Inventario Documental — FUID
(F-GD-1070).

e Las historias laborales, al tratarse de una serie documental compleja, deben ser
foliadas de manera consecutiva. Cada unidad documental debera contener un maximo
de 250 folios. En caso de que se supere esta cantidad, se debera crear una nueva
unidad documental, continuando la foliacion de forma correlativa, sin reiniciar la
numeracion.
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8 Foliacion de documentos, Imagen tomada de Google [Pagina Web en linea]. Disponible: https://images.app.goo.gl/Xx9VgM12u62gbarG7,
[Consulta: 2023, septiembre 26]

NOTA:

A las historias laborales que se les realiza la correspondiente foliacion y diligenciamiento
Formato hoja de control de documentos F-GD-1073, son a aquellas que pasan a ser
inactivas, debido a que ya no se les insertarda mas documentos, por el cierre de su desvinculacion
laboral con esta Secretaria.

Cabe anotar que, en el marco del proceso de transicion hacia la gestion documental electronica,
los documentos nacidos digitales o digitalizados no son objeto de foliacion fisica, pero si deben
garantizar su integridad mediante mecanismos de control propios del entorno digital y estar
correctamente referenciados en los instrumentos de descripcién documental.

5. DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcién documental es la actividad mediante la cual se analiza el contenido de los
documentos que integran cada historia laboral, con el propdsito de identificar, registrar y controlar
las tipologias documentales que la componen. Esta actividad permite facilitar la recuperacion de
la informacion, garantizar su integridad y evidenciar el ciclo de vida de la documentacién. Para
tal fin, se deben aplicar los instrumentos archivisticos definidos por la entidad.

Formato Hoja de Control de Documentos — F-GD-1073
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Este instrumento tiene como funcién principal realizar el registro detallado del contenido de la
historia laboral, especificando cada tipologia documental insertada. Este control permite hacer
seguimiento a la conformacioén del expediente, identificar posibles inconsistencias y facilitar su
gestion durante el ciclo vital del documento.

e La hoja de control debe ser legajada y ubicada en la primera carpeta de la historia
laboral, sin excepcion.

¢ No debe ser foliada, dado que cumple una funcién de control interno y no hace parte
del conteo de folios del expediente.

o Todas las historias laborales, independientemente de su vigencia o estado (activo,
inactivo o transferido), deben contar con el Formato hoja de control de documentos F-
GD-1073 debidamente diligenciado.

En el caso de las historias laborales que se encuentren en formato digital, el sistema de gestion
documental electrénico habilitado por la entidad genera automaticamente la hoja de control
respectiva para cada expediente, asegurando su actualizacion y trazabilidad. Este formato digital
cumple la misma funcién y debe estar accesible dentro del sistema como parte del expediente
electrénico del servidor.
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El formato de hoja de control contiene los siguientes campos, los cuales deben ser diligenciados

Control de diligenciamiento: Este apartado esta destinado a llevar la cuenta de las hojas
diligenciadas. Corresponde al nimero que se le da cuando se genera mas de una Hoja de
Control.

Cédigo y nombre de la unidad administrativa: Consignar el cddigo y nombre de la
dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

Cédigo y nombre de la oficina productora: Registrar el cédigo y nombre de la unidad
administrativa que produce y conserva el expediente tramitado en ejercicio de sus funciones.

Cédigo y nombre de la serie documental: Consignar el cédigo y nombre de la serie a la
cual pertenece el expediente.

Cédigo y nombre de la subserie documental: Registrar el codigo y nombre de la subserie
a la cual pertenece el expediente, en caso de ser necesario.

Nombre del expediente: Diligenciar el titulo con el cual se identifica el expediente.

item o numero de orden: Registrar en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los documentos.

Fecha de incorporacion al expediente: Consignar la fecha en la que el documento se
integra al expediente, indicando afio, mes, dia (AAAA-MM-DD).

Fecha del documento: consignar la fecha de produccién del documento, indicando afio,
mes, dia (AAAA-MM-DD).

No. Radicado: Si aplica, se registra el nimero de radicado si pertenece a comunicaciones
oficiales o la documentacioén recibida del expediente.

Tipo documental (descripcion): Indicar el tipo documental y una sucinta descripcién del
asunto o contenido.

Folios: Consignar el numero o rango de folios que le corresponden al documento en el orden
del expediente.

Nombre(s) y Apellido(s) quien ingreso el tipo documental: Registre el nombre claro del
funcionario de la entidad que recibe el documento y lo ingresa en el expediente.

Observaciones: Registrar cualquier observacion sobre los documentos, o su estado, que
no se hubieran incluido en los campos anteriores.
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- Elaborado por: registrar los nombres y apellidos, cargo y firma del encargado de conformar

el expediente y elaboracién de la Hoja de Control.

- Responsable del area u oficina productora: registrar los nombres y apellidos, cargo y firma
del responsable del area u oficina productora o quien la entidad determine dentro del manual

de funciones, o sus procedimientos.

- Fecha de firma o de cierre del expediente: registrar la fecha en que se firma la Hoja de
Control, al momento del cierre administrativo del expediente, indicando ano, mes, dia (AAAA-

MM-DD).
6. ROTULACION

Carpetas

Las carpetas de las historias laborales deberan rotularse con el Formato Rotulo de carpetas
F-GD-02, con el fin de tener una marcacion precisa de la ubicacion de las mismas y llevar

a cabo la consulta pertinente.

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Oficina Productora

Cadigo Oficina
Productora

Nombre Serie
Documental

Céodigo Serie

Nombre Subserie
Documental

Cédigo Subserie

Titulo de la Carpeta

Caonsecutivo o Rango

FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION

Fecha Inicial Fecha Final No. de Caja

No. de Carpeta

CARPETA

NUMERO DE

FOLIOS ANO

[

CAMPO A UTILIZAR POR EL ARCHIVO CENTRAL

UBICACION TOPOGRAFICA

CAJA

CARPETA

10. Formato Rotulo de carpetas F-GD-02

Para realizar el diligenciamiento, se debera diligenciar asi:
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El diligenciamiento de los formatos se realizara en el diligenciamiento de los dieseis (16)
campos, seialados anteriormente:

Oficina Productora: El diligenciamiento del campo se relaciona a la dependencia, oficina o
direccion encargada de la gestién de la documentacion.

Cédigo Oficina Productora: Se relaciona al cédigo de la dependencia, oficina o direccion
anteriormente designada.

Nombre Serie Documental: Se bebe diligenciar el nombre de la serie documental de acuerdo
a lo establecido en el instrumento archivistico al cual corresponda la documentacién conservada.

Cédigo Serie: Cdadigo relacionado a la serie documental este se encuentra establecido en el
instrumento archivistico que corresponda.

Nombre Subserie Documental: Si aplica, se bebe diligenciar el nombre de la subserie
documental, si la serie cuenta en el instrumento archivistico con este, de acuerdo a la
documentacién conservada que corresponda.

Cédigo Subserie: Codigo relacionado a la subserie documental este se encuentra establecido
en el instrumento archivistico que corresponda.

Titulo de la Carpeta: Corresponde al nombre o0 asunto de la documentaciéon conservada en la
carpeta.

Consecutivo o Rango: Si aplica, se relacionara el consecutivo de la documentacion
conservada.

Fechas Extremas: Se debe escribir la fecha inicial y final de cada unidad de conservacion en
formato dia, mes ano. Las fechas se toman del primer tipo documental y del ultimo de la unidad
de conservacion.

Unidad de Conservacion: Consignar el numero asignado por cada oficina productora de cada
unidad de almacenamiento y de conservacion. La documentacion se encuentra almacena en
otro medio diferente se registra en la casi "Otro".

Carpeta: Se identifica el numero de carpeta y el numero total de carpetas por expediente.

Numero de Folios: Registrar el numero total de folios contenido en cada unidad de conservacion
descrita.

Ano: Se diligencia la vigencia de la documentacion conservada en la carpeta.
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Ubicacion Topografica: Campo diligenciado en Archivo Central, se registra el nimero de piso,
modulo, estante, entrepano y la posicion de la unidad de conservacion si es delantera o trasera.

Caja: Campo diligenciado en Archivo Central, se registra el numero consecutivo por caja
identificado por Fondo Documental del Acervo Documental del Archivo Central.

Carpeta: Campo diligenciado en Archivo Central, se registra el nimero consecutivo por carpeta
identificado por Fondo Documental del Acervo Documental del Archivo Central.

NOTA: Las carpetas 4 aletas seran usadas para los expedientes de conservacion total o para
los servidores publicos que asumen cargos directivos (Secretario, Subsecretario, jefe de oficina
y/o asesor).

Cajas

Las cajas dispuestas para realizar transferencias primarias son las cajas X-200, las cuales tienen
la capacidad maxima de 6 carpetas, cada una con un maximo de 250 folios. Para la rotulacion
de las unidades de conservacion (Cajas), se debe diligenciar el Formato Rotulo de caja F-GD-

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA
SERIE

SUBSERIE
ANO

CAJA No.

No. DE CARPETAS DE LA: ALA:

CAMPO A UTILIZAR POR EL ARCHIVO CENTRAL
UBICACION TOPOGRAFICA CAJA

01.
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11. Formato Rotulo de caja F-GD-01

Para realizar el diligenciamiento, se debera diligenciar asi:

Unidad Administrativa: El diligenciamiento del campo se relaciona a la dependencia, oficina o
direccién encargada de la gestién de la documentacion, con su respectivo cédigo.

Oficina Productora: El diligenciamiento del campo se relaciona a la dependencia, oficina o
direccidn encargada de la gestién de la documentacion, con su respectivo codigo.

Serie: Se bebe diligenciar el nombre de la serie documental de acuerdo a lo establecido en el
instrumento archivistico al cual corresponda la documentacion conservada, con su respectivo
cddigo.

Subserie: Si aplica, se bebe diligenciar el nombre de la subserie documental, si la serie cuenta
en el instrumento archivistico con este, de acuerdo con la documentacion conservada que
corresponda, con su respectivo cédigo.

Vigencias: Se diligencia la vigencia de la documentacién conservada en la carpeta.

Caja: Consignar el numero asignado por cada oficina productora de la caja, de acuerdo a su
orden establecido.

No. De Carpetas: Se identifica la cantidad total de carpetas en la caja.

De la: Si aplica, si la oficina productora cuenta con algun consecutivo en la descripcién del asunto
de la carpeta puede identificar el registro inicial. Ej. De la: Contrato 065, A la: Contrato 070.

A la: Si aplica, si la oficina productora cuenta con algun consecutivo en la descripcion del asunto
de la carpeta puede identificar el registro inicial. Ej. De la: Contrato 065, A la: Contrato 070.

Ubicaciéon Topografica: Campo diligenciado en Archivo Central, se registra el numero de piso,
modulo, estante, entrepano y la posicion de la unidad de conservacion si es delantera o trasera.

Caja: Campo diligenciado en Archivo Central, se registra el numero consecutivo por caja
identificado por Fondo Documental del Acervo Documental del Archivo Central.
- Las carpetas deben ubicarse de izquierda a derecha en su orden consecutivo
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12. Cajas de archivo de gestion, Imagen tomada de Google [Pagina Web en linea]. Disponible: https://images.app.goo.gl/fWXkrU8ja45up6xM9, [Consulta: 2023,
septiembre 26]

Ubicacion final de las historias laborales:

Una vez culminado el proceso archivistico, las historias laborales deben ser ubicadas en la
estanteria o archivador correspondiente. Su organizacién se realizara de forma ascendente,
teniendo como criterio el numero de cédula de ciudadania del servidor publico, iniciando por el
numero mas bajo hasta el mas alto.

Cada expediente o historia laboral debera ser ubicado en la caja asignada de acuerdo con su
volumen y serie documental, garantizando el adecuado almacenamiento y conservacion. Asi
mismo, se debera diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID (F-GD-
1070), registrando la ubicacion, contenido y caracteristicas de cada unidad documental.

Formato Unico de Inventario Documental — FUID
Es el instrumento archivistico que permite la recuperacion de informacion de manera exacta, con

el fin de que se pueda hacer mas facil la busqueda de la informacién. Formato Unico de
inventario documental — FUID, F-GD-1070.
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FORMATO ONICO DE INYVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

-----------------
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13. Formato Unico de inventario documental — FUID, F-GD-1070

El Formato Unico de Inventario Documental, se debera diligenciar y actualizar con cada
ingreso y/o retiro de los servidores publicos de esta Secretaria, asi:

Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion
que se va a transferir.

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o Razén Social de la entidad que
produjo o produce los documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia O unidad administrativa
de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario que puede ser Transferencias Primarias,
Transferencias Secundarias Valoracion de Fondos Acumulados, Fusién y Supresion de
entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado desvinculacion.

Registro de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y transferencias
secundarias Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la
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fecha de la entrada de la transferencia (afio mes dia) En transferencia N° se anotara el nimero
de la transferencia.

No de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de
los asientos descritos que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

Caédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras
y cada una de las series subseries o asuntos relacionados

Nombre de la serie: item en el que se registra la denominacion de la agrupacién de los
documentos de conformidad con la Tabla de Retencidon Documental vigente y correspondiente
a la dependencia y/o area productora.

Nombre de la subserie: item en el que se registra la denominacién asignada en la Tabla de
Retencion Documental vigente y correspondiente a la dependencia y/o area productora

Nombre de la unidad documental: En este campo se describe la manera con la cual se
identifica el contenido de la unidad documental; caracteristicas especificas del contenido tales
como: Numeraciones en consecutivo, nombres propios, titulos de proyectos y similares.

Fechas extremas (AAAA/MM/DD): Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita (asientos Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al ano Ejemplo 1950-
1960 En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentacion no tenga fecha
se anotara S.F

Soporte o formato: Se marca con una ‘X’ si la informacion esta en fisico (papel) y/o si se
encuentra en formato electrénico.

FiSICO - UNIDAD DE CONSERVACION

PAPEL / CAJA: Se debe registrar el numero asignado a cada caja en orden consecutivo.

Papel / carpeta: Se debe registrar el nimero asignado a cada carpeta. La numeracién se realiza
de forma consecutiva iniciando en uno (1) en cada caja.

Papel / tomo, legajo, libro: Se debe registrar el nimero asignado a cada material que se
encuentra empastado ya sea un tomo, legajo o libro.

Papel / numero de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Otro / tipo: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento (rollo de microfilm, casetes,
cintas de video, CD, DVD, entre otros).

Otro / cantidad: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento. Consignar en el area de
‘Notas’ el numero asignado a dicha(s) unidad(es).

ELECTRONICO

Ubicacion: Diligenciar con la URL del expediente electrénico (éste se toma copiando el vinculo
o enlace)

Cantidad de documentos electrénicos: Registrar en numeros la cantidad de archivos que
conforman el expediente electrdnico.
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Tamano de los documentos electronicos: En la opcion de propiedades, la cual se accede con
un clic derecho sobre el icono de la unidad; se despliega esta opcién de TAMANO, la cual se
puede representar en KB, MB o GB.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos,
circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y o repeticién del numero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto del
cual se hable en el documento principal; de éstos debe sefalarse, en primer lugar, el nUmero de
unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego,
el numero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la informacion. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el numero de paginas que lo
componen.

Asimismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y
faltantes), quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y biolégico (atague de hongos, insectos,
roedores, etc.).

RESPONSABLES

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Entregado por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

7. CONSULTA Y PRESTAMO
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La consulta y préstamo de las historias laborales debe garantizar la reserva y
confidencialidad de la informacion contenida. Para ello, se deben tener en cuenta las
siguientes disposiciones:

Las historias laborales no deben ser retiradas de la Secretaria en ninguna circunstancia.

La consulta solo podra realizarse previa solicitud formal enviada al correo institucional:
historiaslaborales@scj.gov.co

El acceso estara permitido exclusivamente por motivos justificados y directamente
relacionados con el ejercicio de funciones administrativas. El acceso no esta autorizado
para fines personales, aun cuando la solicitud provenga de personal adscrito a la Direccion de
Gestion Humana.

En el caso de solicitudes realizadas por funcionarios de otras dependencias de la Secretaria,
estas deberan contar con la aprobacién expresa del (la) director(a) de la Direccion de
Gestion Humana, quien evaluara la pertinencia del préstamo de la historia laboral.

Una vez autorizada la solicitud, se procedera con el registro en el Formato de consulta y
préstamo documental, en su version electrénica.

La Direccién de Gestion Humana se reserva el derecho de autorizar o denegar el acceso a
las historias laborales, si el requerimiento no cumple con un motivo valido conforme a las
funciones institucionales o si contraviene los principios de confidencialidad y necesidad
administrativa.

El préstamo sera por un (1) dia habil y la consulta debera realizarse en las instalaciones de la
Direccion de Gestion Humana.

Una vez finalizada la consulta, se verificara el estado y el orden de la historia laboral. La
trazabilidad del proceso se registrara en el mismo formato electronico mediante una lista
desplegable que indica el estado del documento: Solicitado, Prestado, Devuelto o Concluido
(este ultimo aplica cuando la historia laboral es remitida en formato electronico y se finaliza la
solicitud). Durante el proceso de consulta, no esta permitido agregar ni extraer documentos
de los expedientes fisicos sin la debida autorizacién, con el fin de preservar la integridad y
autenticidad de la informacion contenida.

El diligenciamiento del Formato consulta y préstamo documental debe ser asi:

No.: Numero consecutivo asignado al préstamo segun el orden en que se registre dentro del
mes correspondiente.

Nombre de la serie y subserie: Identificacién archivistica segun el Cuadro de Clasificacion
Documental.
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Nombre del expediente: Nombre exacto del expediente solicitado (Ej.: Juan Pérez).
Cantidad de tomos: Total de tomos fisicos y/o digitales que componen el expediente.
Fecha inicial: Fecha del documento mas antiguo contenido en el expediente.

Fecha final: Fecha del documento mas reciente incluido en el expediente.

Nombre del funcionario: Nombre completo de quien realiza la solicitud.

Motivo de solicitud: Razon por la cual se solicita en préstamo o consulta el expediente, este
punto es necesario para disminuir los riesgos en la seguridad de la informacion.

Dependencia: Area, grupo o dependencia del solicitante dentro de la entidad.

Nombre del funcionario: Nombre de quien registra y autoriza el préstamo.

Fecha de solicitud: Dia en que se realiza la solicitud del préstamo.

Fecha de entrega del expediente: Fecha efectiva en que se entrega el expediente al solicitante.

Fecha de devolucion del expediente: Fecha en que el expediente es devuelto a Gestion
Humana.

Digital: Marcar con “X” si el préstamo se entrega exclusivamente en formato digital.
Fisica: Marcar con “X” si el préstamo se entrega exclusivamente en formato fisico.
Hibrido: Marcar con “X” si el préstamo incluye documentos fisicos y digitales.

Observaciones: Anotar cualquier novedad, condicion del expediente o situaciéon particular del
préstamo.

Estado (Seleccionar de la lista desplegable el estado actual del préstamo):

Solicitado: Cuando se realiza solicitud digital.

Prestado: Cuando el expediente ha sido entregado.

Devuelto: Cuando el expediente ha sido devuelto.

Concluido: Cuando la solicitud ha sido resuelta en su totalidad en formato electronico.

Nota: todos los espacios del formato deben estar debidamente diligenciados.
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NOTAS GENERALES:

Las historias laborales deben organizarse archivisticamente conforme a lo establecido
en la Tabla de Retencion Documental de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, respetando estrictamente el orden cronolégico de produccién
o tramite de los documentos.

El acceso a las historias laborales, tanto en archivo fisico como electrénico, es de
caracter clasificado. Solo podra acceder el personal debidamente autorizado por la
Direccion de Gestion Humana, en cumplimiento de los principios de confidencialidad,
reserva de la informacion y proteccion de datos personales.

Elaboro: Alex Javier Hernandez Sevilla - Contratista
Revis6: Piedad Constanza Pardo — Direccion de Gestion Humana

Aprobd : Vilma Patricia Ferreira Lugo — Directora de Gestion Humana

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” -
https://portalmipg.scj.gov.co/portal/buscar_documentos.php
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