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1. OBJETIVO

Organizar, administrar y custodiar los expedientes de Historias Laborales, conforme a lo dispuesto en
la Legislacion, las pautas, normas técnicas generales y especificas sobre la conservacion de la
informacion, a fin de garantizar la disponibilidad, autenticidad, integridad, confidencialidad, consulta y
preservacion de las Historias Laborales de la secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

2. ALCANCE

Comprende la administracion de los expedientes de Historia Laboral durante la etapa activa del
expediente en el archivo de gestion para su creacion; ordenacion; elaboracion, registro y actualizacion
de hoja de control e inventarios documentales; cotejo, depuracién, actualizacion y ajuste con el
expediente digital; hasta su transferencia al archivo central.

3. RESPONSABLE

Grupo Interno de Trabajo de Gestidon del Talento Humano, Grupo Interno De Trabajo De Gestiéon De
Servicios Administrativos

4. CONDICIONES GENERALES

La gestidn de las historias laborales consiste en la administracién interna de los expedientes durante
su etapa activa, se refiere a las acciones y operaciones que se realizan en desarrollo de los tramites,
actuaciones administrativas y procedimientos derivados de la relacion laboral de las personas y la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, desde el alistamiento, clasificacion. Ordenacion,
depuracién, foliacion, hoja de control, inventario, cierre y transferencia:

4.1. Alistamiento de la documentacién

Durante el proceso de alistamiento, deben retirarse formatos y hojas en blanco, folletos,
periodicos, revistas, plegables, material bibliografico, entre otros, siempre y cuando no haga
parte esencial del expediente.

Se procede a desdoblar, alinear y en general, mejorar las condiciones de conservacion
documental y primeros auxilios sobre el documento.

Cuando existan documentos en formato menor a media-carta se deben adherir a una hoja papel
bond tamafio carta, aplicando pegante para papel por uno de los bordes del documento. Este
documento corresponde a un folio y se foliara la hoja soporte

4.2. Clasificacion documental
En este proceso, se realiza la agrupacién de documentos de acuerdo con los principios de

procedencia y orden original, cuyo fin es establecer a qué historia laboral pertenece cada
documento.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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4.3. Ordenacion documental

Se refiere a la disposicion fisica de los documentos en cuanto a los tipos y unidades
documentales. Esta ordenacion determina cual documento va primero y cuales van después.
La ordenacion es el testimonio de la gestion, de los tramites que dieron origen a tales
documentos y el reflejo de los mismos en ORFEO.

Para el proceso de ordenacién documental de historias laborales es importante poner en
practica el principio de orden de procedencia, ademas de aplicar el siguiente método de
ordenacioén:

e Numérico - Cronolégico: Se refiere a la ordenacién de documentos en
forma consecutiva o secuencial de acuerdo con la fecha en que la
documentacion ha sido producida o tramitada, teniendo en cuenta el afio,
mes, dia y numero de radicado

44. Depuracién

En este proceso se retiran los documentos que no hacen parte integral de la historia laboral o
elementos que afecten su conservacion asi:

o Eliminar material metalico: Esta actividad consiste en retirar todo el
material abrasivo que genere deterioro y dafio a los documentos como
clips, ganchos de cosedora y legajadores metalicos, procurando en el
momento de la extraccion no ocasionar dafio alguno.

e Depuracion documental: Consiste en seleccionar y retirar de la unidad
documental o expediente los documentos que no tienen valores
primarios, secundarios o permanentes, como copias (debe estar el
original dentro del expediente) y documentos en blanco. La depuracion se
efectuara con el aval del coordinador del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano y no requiere de la aprobacién del Comité Técnico de
Gestion y Desempefio Institucional de Archivo.

4.5. Foliacion

La foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa y es requisito ineludible
para las transferencias primarias, secundarias y diligenciamiento del inventario documental. La
documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

e La numeracion de cada folio (documento) se debe hacer en la parte superior derecha
en sentido de la lectura.

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

¢ No se debe foliar utilizando niumeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos
de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero
correspondiente en la cara recta del folio.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.



Hieh , CODIGO:DOC-PR-06-IT-01
ok 2 GESTION DOCUMENTAL ,
R VERSION: 01
ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO ORGANIZACION, FECHA: 25/08/2022
pesosorAnc. | ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE HISTORIAS [——
e LABORALES Pagina 3 de 9

Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

Se debe iniciar por el primer documento almacenado y se sigue consecutivamente.

Se debe utilizar l1apiz de mina negra (HB o B).

Si la numeracion ya existe y es correcta debe conservarse, pero si se detecta algun error
debe numerarse nuevamente anulando la anterior numeracién con una linea oblicua
encima del numero a corregir, €j. 7, 15. Se numera nuevamente dando continuidad a la
numeracion del folio anterior.

En cada unidad de conservacién (carpeta), se archivaran maximo 220 folios.

Al considerar que la serie documental Historias Laborales es una serie compuesta de
varios tipos documentales, esta puede contener mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion de la segunda carpeta sera continuacién de la primera. Ej. Historia
Laboral No. 1.555.555 la primera carpeta iniciara en el folio 1 al 200, la segunda carpeta
iniciara con el folio 221 y asi sucesivamente.

Cuando los expedientes tienen anexos unidos a los documentos principales deben
numerarse consecutivamente respecto de los demas documentos que los integran.

4.6. Diligenciamiento de la hoja de control

Es el instrumento documental que permite registrar uno a uno los tipos documentales que
contiene cada expediente a fin de generar control a la informacién alli consignada. La
informacion registrada en la hoja de control debe ser nimero - cronoldgica para que al comparar
con el expediente virtual sea igual.

El formato de la hoja de control cuenta con los siguientes campos:

HojaNo1de

Primer Apellido; Segundo Apellido; Nombres
Cédula de Ciudadania
Expediente Orfeo

Numero de orden.

Radicado

Fecha

Tipo documental
Asunto-descripcion

Documentos fisicos
v" Documento fisico del folio
v" Documento fisico al folio
v' Total folios

Documentos fisicos
v' Tamario KB
v" Documento electrénico del folio
v" Documento electrénico al folio
v' Total folios
v" Formato

Area de notas

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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o Fecha de cierre de esta hoja
e Firma y nombre funcionario responsable manejo de las Historias Laborales
e Firma y nombre profesional con funciones de Coordinacién del Grupo Interno de

Recursos Humanos

‘ HOJA DE CONTROL HISTORIAS LABORALES

CODIGO: FR-01-PR-HUM-05

=RAD_S™

WERSION: 01

Radicado No.: *RAD_S*

FECHA: 07/12/2015

Fecha: *F_RAD_S*

DATOS DEL EXPEDIENTE DE HISTORIA LABORAL

HOJA# 1de

| Primer Apellido; Segunde Apeflido,; Nombres.

‘ Cédula de Ciudadania:

Expediente Orfeo:

Documentos Fisicos

Documentos Electrénicos
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NOMBRE

Funcionario responsable manejo de las Historias Laborales

4.7.

Elementos para la organizacion y conservacion de los documentos de la historia laboral

Se abrira una carpeta o expediente por cada servidor publico de tal manera que se pueda
evidenciar toda la informacion que se produce sobre la vinculacion y trayectoria laboral de los
servidores publicos en desarrollo de una relacion laboral.

Los elementos requeridos son:

e Carpeta Cuatro Aletas, Ref.: Carpetas con solapas laterales

e Cajas X200

¢ Rotulo para la identificacion del expediente

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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resm= . | SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA,RECREACION L::;: :
o T Y DEPORTE
UNIDAD
ADMINISTRATIV
OFICINA
PRODUCTORA
SERIE
SUBSERIE
ANO INICIAL ANO FINAL
No CAJA
No de ORDEN DEL: AL:

4.8. Marcacion o rotulacion de las carpetas

Las carpetas o expedientes se identificaran teniendo en cuenta la Tabla de Retencion

Documental
cODIGO FR-06-PR-DOC-03
SECRETARIA DISTRITAL DE S
CULTURA,RECREACION Y DEPORTE | /FR=ioM |2
FECHA 28/05/16
COD. TiTULO
UNIDAD g :
ADMINISTRATIVA o0 DIRECCION GESTION CORPORATIVA
OFICINA
PRODUCTORA 110 GRUPO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS
SERIE 730.35 [|Historias Laborales
SUBSERIE 730.35.1 |Historias Laborales
EXPEDIENTE 2010730721000075E RESTREPO VILLARROEL AFRANIO LUIS
FECHA INICIAL 05-06-2009 FECHA FINAL P T
No. FOLIOS 200 hasta 206
No. CAJA
No. CARPETA
No. ORDEN

4.9. Ubicacion fisica de las carpetas que contienen las historias laborales

Para garantizar la seguridad, confidencialidad y reserva de la informacion de las carpetas o
expedientes correspondientes a las historias laborales, una vez cumplan con todos los
procesos archivisticos, se ubicaran en la estanteria o en el archivador con que cuente la
unidad administrativa, como lo muestra la grafica

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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Forma de ubicar fisicamente las carpetas en la estanteria
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Las historias laborales se organizan en estanteria de manera alfabética — onomastica. Ejemplo:

» ACOSTA LOPEZ, Andrés

» CASCANTE PEREZ, Jose

» CHAPARRO MEJIA, Maria

« ECHEVERRI ARANGO, Pedro
» LOPEZ GOMEZ, Javier
« MARTINEZ, José

» VILLAMIZAR ROJAS, Manuel

4.10. Digitalizacién

Proceso tecnolégico que permite convertir un documento en soporte analogo (papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm) en uno o varios archivos digitales que contienen la imagen
codificada, fiel e integra del documento en la Historia Laboral virtual contenida en ORFEOQ.

4.11. Documento Electrénico

Los documentos electrénicos cuentan con una estructura fisica que hace referencia al hardware,
software y formato usados para su creacion, y una estructura légica que hace referencia al
contenido, a los datos de identificacion y a los metadatos con los que es creado el documento.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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4.12. Expediente electrénico

Conjunto de documentos electronicos de archivo correspondientes a un mismo tramite o
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

En concordancia con la legislacién vigente, los expedientes de historias laborales gozan de caracter
reservado segun la Ley 1437 de 2011 articulo 24, dado que involucran derechos a la privacidad e
intimidad de las personas, por lo tanto, su consulta y acceso son restringidos para lo cual los espacios
destinados al archivo de historias laborales, deben limitar el acceso, atender las medidas de seguridad
y condiciones medioambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos,
si hay lugar a ello, se solicitara al Grupo Interno De Trabajo De Gestion De Servicios Administrativos la
realizacion de las adecuaciones necesarias para brindar optimas condiciones de conservacion y
seguridad para los expedientes.

El funcionario asignado para el manejo de las historias laborales, sera la Unica persona facultada para
acceder al archivo donde se encuentran, bien sea para efectos de su actualizacion o consulta a
funcionario o persona autorizada. Por lo anterior, dicho funcionario debe velar por la integridad y
salvaguarda de las mismas, asi como por su preservacion de posibles riesgos de deterioro generado
por diversos factores.

En caso de cualquier ausencia del responsable de la custodia de las historias laborales, el Profesional
con funciones de Coordinacién Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano podra
autorizar a otro funcionario para que realice la actualizacion y atienda las consultas de tales documentos
que se podran hacer de manera virtual a través de Orfeo.

Los expedientes de las historias laborales, permaneceran durante la etapa de gestion en el archivo del
Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano hasta y una vez agotado el tiempo de
retencion determinado por la Tabla de Retenciéon Documental, se transferiran al archivo central de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

Los expedientes referidos, podra darse en soporte electronico o en soporte fisico y aquellos que estén
conformados por documentos fisicos y documentos electrénicos, se denominaran expedientes hibridos,
estos deben ser clasificados segun las tablas de retencion documental e incluidos en el expediente
virtual en el aplicativo de gestion documental ORFEO.

Los documentos fisicos se incorporaran mediante los soportes documentales y actos administrativos
que sefalen las situaciones administrativas del funcionario, que hayan sido debidamente registradas
en el aplicativo de gestion documental Orfeo, por lo tanto, no se deben ingresar o incluir a los
expedientes comunicaciones internas o externas, sin que hayan realizado su radicacion y tramite en el
aplicativo de gestiéon documental y su entrega al Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento
Humano debe darse siempre por medio de una relacion detallada de los documentos donde se
evidencie el numero de radicado en ORFEO.

Las historias laborales, seran digitalizadas y almacenadas en unidades de conservacién que no deben
exceder del maximo de 220 folios y deben ser rotuladas en el formato dispuesto para el efecto en
carpeta cuatro aletas, atendiendo los principios de orden original y procedencia. Para tal efecto, debe
contener como minimo los siguientes documentos:

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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e Acto administrativo (resolucién) de nombramiento provisional, periodo de prueba, libre
nombramiento y remocién y/o ascenso

¢ Comunicacion oficial externa enviada de notificacién de nombramiento

¢ Comunicacion oficial externa recibida de aceptacion de nombramiento

e Formato unico hoja de vida

e Cédula de ciudadania y/o extranjeria (Fotocopia Simple)

e Libreta militar (Fotocopia Simple)

e Certificados de estudio

o Certificados de experiencia laboral

o Tarjeta profesional (Fotocopia Simple) Segun corresponda

¢ Formulario unico de declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada

¢ Analisis de requisitos

e Consulta en linea de antecedentes penales y requerimientos judiciales, Consulta Registro
Nacional de Medidas Correctivas

o Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota (Expide: Personeria de
Bogota)

e Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién. (Expide:
Procuraduria General de la Nacion)

¢ Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Nacion

e Comunicacion interna recibida informando sobre afiliaciones al régimen de seguridad social -
Formato diligenciado

e Declaracién en el cual conste que no tiene conocimiento de obligaciones o procesos por
alimentos

e Declaracion juramentada de deudor no moroso con el Estado.

o Afiliaciones a régimen de salud (EPS), pensioén, cesantias, caja de compensacion familiar,
administradora de riesgos profesionales, etc

o Certificado de aptitud ocupacional para ingreso (examen médico)

e Acta de posesion

Una vez realizada esta ordenacion se procedera a archivar la documentacién de forma cronoldgica de
acuerdo con su respectiva fecha de radicacién, produccion o tramite, las unidades de conservacion
(carpetas) deben ser guardadas en cajas rotuladas y numeradas con el formato establecido, ordenadas
de forma alfabética por apellidos y nombres, estas cajas debe estar ubicadas en el mobiliario asignado
para el archivo de historias laborales y se debe llevar el Formato Unico de Inventario Documental,
donde se detalla la ubicacion de las unidades de conservacidon documental, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el manual de gestion documental.

Los documentos y expedientes de historias laborales, pueden ser consultados por el titular; persona
autorizada por el titular; ante solicitud de autoridad judicial o ente de control; por funcionarios que
realicen tramite interno, en todos los casos siempre debe mediar previa autorizacion del Profesional
con funciones de Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano.

En caso de autorizacion de fotocopias, reimpresion o envié del archivo por correo electronico, éstas
deben ser tomadas o enviadas directamente por el responsable del manejo del archivo de historias
laborales, sin excepcidn, los documentos fisicos que se soliciten para tramites internos, deberan

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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devolverse de manera integra al Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon del Talento Humano en un plazo
no mayor a 8 (ocho) dias calendario y ser registrados en la Planilla control consulta préstamos
radicados o historias laborales.

La hoja de control de historias laborales se llevara de forma virtual, se realizara impresion y firma en
los siguientes casos: al cierre del expediente para su transferencia documental, cuando sea requerido
por la Coordinacion de Grupo Interno de Trabajo de Gestidn del Talento Humano y a solicitud de entes
auditores o entes de control. Se debe realizar una verificacidon anual aleatoria a los expedientes
comprobando que la hoja de control este actualizada.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO
Rétulo Caja X
Roétulo Carpeta X
Hoja de Control X X Orfeo
Testigo documental Referencia cruzada X

6. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacién del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere
decir que inicia en version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la
simplificacion de documentos

No.

CAMBIOS REALIZADOS

01/08/2022.

Este documento reemplaza el procedimiento con cédigo PR-HUM-05.

Ver Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documento / Radicado:

20227100290383 de Fecha:

7. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO REVISADO OAP POR REVISADO POR APROBADO POR
POR

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:

Yulieth Liliana Pinto | Angelmiro Vargas C. Paola Andrea Ramirez | Rafael Arturo Berrio
Gutiérrez Escobar

Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:

Contratista Profesional Profesional Profesional

Universitario 219-12(E) | Especializado 222-19 Especializado
Firma: Firma: Firma: Firma:
Electrénica Electrénica Electrénica Electronica

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.




Radicado: 20221700324393
Fecha 07-09-2022 08:14

Documento firmado electrénicamente por:

Paola Andrea Ramirez Gutierrez, Profesional Especializado, Grupo Interno de Trabajo de
Servicios Administrativos, Fecha de Firma: 07-09-2022 07:48:49

Angelmiro Vargas Cardenas, Profesional Universitario 219-12 (E), Oficina Asesora de
Planeacion, Fecha de Firma: 25-08-2022 11:02:15

Yulieth Liliana Pinto Romero, Contratista, Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos, Fecha de Firma: 07-09-2022 08:14:02

Rafael Arturo Berrio Escobar, Coordinador Grupo Interno De Trabajo De Gestidon De Servicios
Administrativos., Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos, Fecha de Firma:
25-08-2022 14:46:49
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