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CONCEPTO TECNICO No. 085

TEMA DE CONSULTA: Organizacion (Historias laborales)

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacioén y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias”, Es funcion de la Subdireccion de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“nos encontramos organizando las Historias laborales actas y nos hemos encontrado que existen faltantes de
unidades documentales dentro del expediente, tales como resoluciones de vacaciones de los empleados de
vigencias, resoluciones de pago de cesantias y ya el expediente encuentran foliado. Mi pregunta es si podemos
incluir estos faltantes con un oficio remisorio de fecha reciente, y en la hoja de control describir la fecha de
radicacion del oficio y adicionar una columna con la fecha de expedicion del documento, en este caso la
resolucion.es decir que los funcionarios encargados de los tramites de los documentos que alimentan las
historias laborales los envian extemporaneos para archivarlos en el respecto expediente”.

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a esta entidad, se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las funciones conferidas en el ejercicio
de las atribuciones de direccion y coordinacién de la funcién archivistica del estado colombiano, expresamente
sefalada en la Ley 594 de 2000 y se circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera
general, para lo cual armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite
su concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

En atencién a su inquietud es importante reiterar que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el
Archivo General de la Nacién emitieron la Circular No. 004 de 2003 (junio 6) mediante la cual se proporcionan
pautas para organizar las Historias Laborales en las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, por lo
que se indican los documentos minimos que debe contener un expediente, la metodologia para su ordenacion
y la necesidad del diligenciamiento de una Hoja de Control. Siendo esta la Gnica normativa expedida al respecto
se puede aplicar lo propuesto para los expedientes de historias laborales de otro tipo de entidades.
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En la circular se especifica que, dependiendo de la forma de vinculacion laboral en determinada entidad, cada
expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los documentos enumerados a continuacion:

1. Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo 2. Oficio de notificacion del nombramiento o
contrato de trabajo 3. Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo 4.
Documentos de identificacion 5. Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) 6. Soportes
documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo 7. Acta de posesion 8.
Certificado de Antecedentes Penales 9. Certificado de Antecedentes Fiscales 10. Certificado de
Antecedentes Disciplinarios 11. Declaracion de Bienes y Rentas 12. Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso) 13. Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de
compensacion, etc. 14. Actos administrativos que senalen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales,
inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros. 15.
Evaluacién del Desempeno 16. Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad,
donde consten las razones de este: supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de
renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacién a otra entidad, etc.

Ahora bien, al hablar de la ordenacion de este tipo de expedientes hay que tener en cuenta el principio de orden
original el cual refiere precisamente a la reflexion sobre los hechos o sobre la serie de actividades y pasos
relacionados que se debieron cumplir para la resolucion de un tramite o asunto determinado, que a su vez es
una reflexién sobre la secuencia en la produccion documental que sirve para determinar con qué documento se
inicia, cuales le siguen a éste, hasta la finalizacion del expediente. En este sentido la cartilla Ordenacion
Documental (paginas 25 a 27), publicado por el Archivo General de la Nacién, sobre la conformacion de los
expedientes se dan indicaciones como las que siguen:

Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada uno de los documentos que se producen
en el transcurso de los tramites y estan unidos por la relacion causa-efecto, de ahi que deban ser ordenados
de acuerdo con esa secuencia, es decir, respetando el orden original documentos deben estar ordenados en
atencion a lo mencionado anteriormente, es decir, se ingresaran en la historia laboral en orden cronolégico de
acuerdo a la fecha de actualizacién, ademas, la copia de la Cédula de Ciudadania antigua no se debe sustituir
ya que da cuenta de otro tramite administrativo realizado en su momento. Por lo anterior y para dar respuesta
especifica a la pregunta de si se puede incluir los documentos faltantes con un oficio remisorio de fecha reciente,
y en la hoja de control describir la fecha de radicacién del oficio y adicionar una columna con la fecha de
expedicion del documento, no se estaria respetando los principios de procedencia, orden original y ciclo vital
del documento. Se estaria incurriendo en un reproceso para la entidad y el no cumplimiento de los mencionados
principios archivisticos.

Asi pues, el ciclo vital del documento corresponde a las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion y tramite hasta su conservacion total o eliminacion. Este ciclo vital implica un tiempo de
permanencia en las diferentes etapas de archivo (gestidn, central e histdrico), tiempo que es determinado en
las Tablas de Retencion Documental (TRD), instrumento de la gestién documental, que permite conocer tanto
los tiempos de retencion de los documentos en sus distintas fases de archivo como la disposicion final. Esta
informacion se obtiene mediante el proceso de valoracion documental que consiste en la identificacién de los
valores primarios y de sus valores secundarios, (eliminacion, seleccién, conservacion total o microfilmacién y/o
digitalizacion), independientemente del medio que soporte la informacion.
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En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los
parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 28, del Titulo I, Derecho de Peticidn, capitulos I, Il y I, sustituidos por la Ley 1755 de

2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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