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1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objetivo, proporcionar una herramienta para la adecuada organizacidén y manejo de las historias laborales que se
encuentran en custodia en el archivo de gestidon del Grupo de Gestién del Talento Humano de la ANM, cumpliendo los lineamientos establecidos en la
ley general de archivos (Ley 594 del 2000) y la Circular 004 del AGN (Organizacion de las Historias Laborales).

2. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en el presente instructivo aplica para las historias laborales de los funcionarios publicos vinculados a la ANM mediante
sus diferentes modalidades (carrera administrativa, provisionales y libre nombramiento y remocién) desde el momento de su.posesion, hasta la
transferencia documental por parte del Grupo de Gestion del Talento Humano al archivo central de la entidad.

3. DEFINICIONES 40

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en'razén de sus actividades o funciones.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
produciday recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Historia laboral: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios del Grupo de Gestion del Talento Humano, en
donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el

funcionario y la Agencia Nacional de Mineria.

Historia laboral activa: Historia laboral del servidor publico vinculado-a la ANM mediante sus diferentes modalidades (carrera administrativa,
provisionales y libre nombramiento y remocion) y que cuenta con vinculacién actual con la entidad.

Historia laboral inactiva: Historia laboral del servidor publico que cuenta con acto administrativo de retiro ya sea por renuncia, desvinculacidn por
posesidn de un titular de carrera o por pensién, o declaracién de insubsistencia.

Hoja de control: Listado detallado de los documentos mas importantes que se encuentran al interior de cada historia laboral con el fin de facilitar su
busqueda, llevar los respectivos controles y evitar pérdidas de los tipos documentales que componen los expedientes.

Lista de chequeo: Listado con los documentos'minimos que debe contener la historia laboral para la vinculacidn de los servidores publicos en la ANM.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, seguin los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoraciéon documental vigentes.

Unidad de conservacion: Soportes en donde se encuentra contenida de manera fisica la documentacién que con el propdsito de garantizar su
preservacion e identificacion; entre estas podemos nombrar: carpetas, carpetas de 4 aletas, cajas X-200, libros, legajos o tomos.

4. DESARROLLO

PROCESO DE ORGANIZACION DE HISTORIAS LABORALES
Mediante la Circular 004 de 2003 el Archivo General de la Nacidn dicta algunos criterios técnicos para la organizacion de las historias laborales. Dentro de
estos criterios, se establecen los documentos minimos como requisito para la vinculacion laboral y también insta a las entidades dependiendo de sus

responsabilidades particulares hacer otros requerimientos documentales con el propdsito de complementar este listado.

Para ello el Grupo de Gestion del Talento Humano de la Agencia Nacional de Mineria elabora una lista de chequeo de documentos de ingreso (APO5-P-
001-F-002).

4.1. Organizacion

Para llevar a cabo la organizacidn de las historias laborales en la ANM, el personal encargado al interior del Grupo de Gestidn del Talento Humano debe
realizar las actividades de: clasificacion, ordenaciéon, depuracién, foliacién y posterior diligenciamiento de la hoja de control.

4.1.1. Clasificacion: Fase del proceso de organizacion documental en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la




estructura organica funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos) de acuerdo con los principios de procedencia y orden
original. En esta primera fase se identifica a qué historia laboral pertenece cada uno de los documentos.

4.1.2. Ordenacion: Técnicamente se define como la fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion; dicho de otra manera, la ordenacion determina qué documento va primero y cuales van después.
Para el proceso de ordenacion se debe tener en cuenta el principio de orden original el cual trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

En el caso de las historias laborales se debe utilizar el sistema de ordenacidn cronolégico que nos indica cual fue el primer documento producido (el que
lleva la fecha mas antigua) hasta el documento mas vigente o con el cual se cerrd el expediente de historia laboral (documento mas reciente).
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Ordenacitn Documental

4.1.3. Depuracién: Operacidon dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios para su posterior eliminacion. Es importante que la persona encargada de esta labor verifique cada uno de los documentos corresponda a la
historia laboral del funcionario a la cual se encuentre realizando la depuracién; de no ser asi, esinecesario que se retiren inmediatamente los
documentos y sean archivados en la respectiva historia laboral.

Dentro de los documentos de apoyo y que se pueden depurar encontramos entre otros:

¢ Copiaidéntica de documentos.

* Documentos sin firmas o borradores de oficios, informes, hojas reciclaje que no contiene informacidn de la historia laboral, etc.
® Hojas en blanco.

e Separadores.

Cuando existan documentos de tamafio media carta o inferiores estos, deben ser pegados en una hoja en blanco o en una hoja de reciclaje.
Adicionalmente, cuando se encuentren documentos en papel.-quimico (certificaciones bancarias, afiliaciones a EPS, FNA) se debe tomar una copia en
papel bond e ingresarla al expediente de historia laboral, esto teniendo en cuenta que por la textura del papel quimico con el tiempo la tinta tiende a
desaparecery el documento puede llegar a quedar totalmente ilegible.

4.1.3.1. Eliminacidon de material metalico: Para |a conservacién de los documentos de archivo es importante retirar los elementos metdlicos que se
encuentran en los documentos al interior de cada historia laboral, los cuales con el tiempo pueden generar deterioro como rasgaduras y dafio
irreparable a los documentos por la oxidacion que pueden generar los ganchos clips, ganchos de cosedoray legajadores metalicos.

Eliminacion de material metalico

4.1.4. Foliacion: Con el fin de garantizar la integridad de cada una de las historias laborales en el archivo de gestion del Grupo de Gestién del Talento
humano de la ANM, es muy importante que una vez el encargado de la gestién documental (posterior a los procesos de clasificacién, ordenacién y
depuracion) realice la foliacidn, la cual consiste en dar un numero consecutivo desde el nimero 1y hasta el nimero N dependiendo de la cantidad de
expedientes de cada una de las historias laborales.
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El objetivo de la foliacion es controlar la cantidad de folios en cada una de las historias laborales de la ANM, adicionalmente nos permite la
identificacion y localizar de una manera exacta un documento gracias a herramientas de descripcion documental como lo son los inventarios y hojas de
control, finalmente es necesaria para realizar las transferencias documentales primarias al archivo central de la entidad.

4.1.4.1. Requisitos:

¢ La documentacidn que sea objeto de foliacion deben encontrarse debidamente clasificada, ordenada, respetando-el principio de orden original.

¢ Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales (carpetas) cuando una historia laboral tenga mas.de'1 carpeta esta no iniciara desde el
No. 1y lafoliacién sera continua de acuerdo al Gltimo nimero de folio del expediente anterior.

e Lafoliacion de las historias laborales debe realizarse utilizando lapiz de mina negra, tipo B o HB.

* No se debe realizar la foliaciéon con mina roja, esto teniendo en cuenta que esta foliacién en muchas ocasiones no es tomada por algunas maquinas
digitalizadoras.

* No se deben utilizar suplementos a la foliacidn numérica es decir A, B, C o Bis.

¢ Se debe realizar la foliacion en la parte superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.

¢ No se debe foliar las hojas en blanco y tampoco los separadores.

¢ Si existen errores en la foliacidn, esta se anulara con una linea oblicua evitando tachones o se puede borrar, aunque esta ultima accion puede generar
rasgadura en los documentos.

¢ Cada expediente no debe superar los 200 folios, de hacerlo se debe abrir una‘nueva carpeta, su foliacion serd consecutiva y se realizara la marcacion
de la misma indicando que es el tomo 2 de 2.

Expedientes con maximo 200 folios

Folfacion documental

4.1.5. Diligenciamiento de la hoja de control: Una vez las historias laborales cumplan con todo el proceso de organizacion documental (clasificacion,
ordenacion, depuracion, foliacion) se procede a diligenciar la hoja de control, la cual es un indice de cada uno de los documentos que permite
identificar la fecha, el nombre de cada uno de los tipos documentales y el nimero de folio con el fin de recuperar la informacidn de una manera rapiday
precisa. Esta hoja de control no llevara la foliacion consecutiva del expediente ya que simplemente es un control y una herramienta de descripcidn que
no forma parte directa de la historia laboral.

4.2. Materiales para la organizacion y conservacion de historias laborales.

Por laimportancia que tiene parala ANM la serie documental de historias laborales, la conservacién de las mismas toma un papel muy importante; para
ello se deben adoptar un conjunto de medidas que permitan garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos sin alterar su contenido y asi
evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo.

4.2.1. Carpetas 4 aletas: A diferencia de otras series documentales que se manejan en la ANM, las historias laborales deben estar custodiadas en
carpetas especiales, para ello se utilizan las carpetas de cuatro aletas desacidificadas, las cuales cuentan con las especificaciones técnicas de
conservacién del Archivo General de la Nacion que permiten conservar los documentos teniendo en cuenta que su material evita que con el pasar del
tiempo sus componentes deterioren la documentacion de las historias laborales, adicionalmente en su exterior cuentan con un rotulo que permiten la
identificacion del contenido de cada expediente con el nombre completo del servidor publico, su nimero de identificacidn, el nimero de carpeta, y las
fechas extremas que es un dato muy importante al momento de cerrar el expediente y realizar la posterior transferencia documental primaria al archivo
central de la entidad.
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Carpeta cuatro aletas desacidifcadas para historias laborales

4.2.2. Ganchos plasticos legajadores: Con el fin de evitar rasgaduras, cortes en los documentos y oxidacion, las historias laborales deben contener
ganchos plasticos legajadores resistentes a la flexion y preferiblemente de 2 piezas. En el caso de encontrar expedientes con ganchos metalicos se
deben retirar e inmediatamente reemplazar por este tipo de ganchos.

Ganchos piasticos legafadores de 2 piezas.

4.2.3. Cajas de archivo X-200: El archivo rodante del Grupo de Gestidon del Talento Humano esta disefado para albergar cajas de archivo X-200, las cuales
son las adecuadas para la custodia de estos expedientes debido al material con el que se encuentran disefiadas, dado que su tamafio permite una mayor
facilidad en su manipulacién. Ademads, estas cajas son las indicadas para realizar las transferencias documentales primarias al archivo central de la ANM,
y es importante que en su exterior tengan el rétulo paraidentificar el nombre de la.oficina productora, el nimero de cajay una breve descripcion de su
contenido.

Caja X-200

4.3. Ubicacion fisica de las historias laborales.
Las historias laborales se deben custodiar Unicamente en el archivo rodante que esta asignado al Grupo de Gestion del Talento Humano de la entidad en
su respectiva caja X-200, y al interior del archivador en su primer cuerpo (el cual tiene 2 caras), se encuentran las cajas con historias laborales

organizadas alfabéticamente por orden de su primer apellido.

En cuanto al segundo cuerpo del archivador rodante se encuentran custodiadas las historias laborales inactivas es decir, las correspondientes a los
exfuncionarios que ya no tienen ningun vinculo laboral con la ANMYy cuyos expedientes estan proximos a transferirse al archivo central de la entidad.

4.4. Préstamo y consulta de historias laborales:

4.4.1 Préstamos Internos:

Las historias laborales que reposan en el archivo de gestidn, pueden ser suministradas en calidad de préstamo a los funcionarios del Grupo de Gestién
del Talento Humano que a raiz de sus funciones necesiten los expedientes fisicos (Evaluacion del desempefio laboral, actuaciones administrativas,

novedades de némina, elaboracion de certificaciones laborales).

Los préstamos internos se realizaran, previa solicitud realizada mediante correo electrénico indicando el nombre completo del funcionario de quien
hacen la solicitud, en todo caso el encargado de su custodia llevara el registro correspondiente.

4.4.2 Consultas solicitadas por funcionarios, por otras dependencias o por entidades externas:
Se podran facilitar estos expedientes para consultas de:

e La Oficina de Control Interno, el Grupo de Control Interno Disciplinario, la Oficina Asesora Juridica, entes de control o solicitudes judiciales.
e Funcionarios de planta.

Para el tramite de préstamos o consultas se tendrd en cuenta:




e Las consultas seran autorizadas por el Coordinador de Talento Humano previa solicitud que se realizarda mediante memorando, oficio o correo
electrénico.

® En caso de que la consulta de la historia laboral requiera el traslado del expediente a otra oficina de la entidad, por temas de auditoria o investigacion,
se requerird del acompafiamiento del custodio de la historia laboral o de un funcionario de talento humano, a menos que las circunstancias de la
solicitud de consulta no lo permitan, en cuyo caso se dejara debidamente documentado y en todo caso el préstamo serd por un dia, entendido este
como lajornada laboral de la entidad.

¢ El encargado de la custodia de las historias laborales debera realizar el registro en el control de consulta de expedientes de historias laborales que
debera contener los siguientes datos; (Fecha y hora del préstamo, nombre del expediente, folios que contiene, nombre del solicitante, la fecha y hora
de devolucidon del expediente)

¢ El encargado de la custodia de las historias laborales realizara el acompafiamiento necesario y suministra el respectivo expediente directamente al
duefio de la historia laboral, quien podra realizar la consulta Unicamente en la oficina del Grupo de Gestion del Talento Humano; y en este caso por
ningun motivo el expediente puede ser retirado de esta dependencia.

4.5 Digitalizacion o copia de documentos.

En caso de algun tipo de requerimiento de copias o la digitalizacién de los documentos que reposan en las historias laborales, ya sea por parte del
funcionario duefio de la historia laboral o por parte de auditorias, requerimientos judiciales, el grupo de defensa juridica o de la oficina de control
interno, esta solicitud se debera realizar mediante comunicacién escrita, ya sea oficio, memorando o correo electrénico y por ese.mismo medio sera
remitida en formato digital cuando asi se solicite por parte del encargado de la custodia de las historias laborales.

4.6. Tiempo de Retencion.

La tabla de retencion establece como tiempo de permanencia en el archivo de gestion un (1) afio contado a partir del acto administrativo de retiro.
Ejemplo: La resolucion por medio de la cual se acepta unarenuncia tiene por fecha el 30 de diciembre de 2017: partir de esta fecha se comienza a contar
el tiempo de permanencia en el archivo de gestion delGrupo de Gestidn del Talento Humano de la ANM, lo que indica que la historia laboral podra ser
transferida al archivo central en diciembre de 2018,y para realizar la transferencia documental primaria serd necesario contar con el inventario
documental en el formato establecido por la Agencia Nacional de Mineria, donde permanecera por 80 afios.

4.7 Certificaciones laborales

Con el fin de aportar a la politica de cero papel, el tramite de certificaciones laborales se realizara mediante correo electrénico dirigido al grupo gestién
del talento humano, especificando la informacion requerida: cargo, salario, tiempo de servicios, funciones, coordinacion y si requiere alguna otra
informacién, se deberd especificar, de igual forma se debe indicar con destino a quien va dirigida, con el fin de tener proteger la informacién

confidencial en el momento de hacer validacién de estos certificados.

En el caso de certificaciones laborales que contengan la informacion bdsica de nombres, cargo, fecha de ingreso y salario, los funcionarios podran
descargarla directamente del aplicativo Web Safi, para lo cual consultaran el instructivo que aparece en el link de talento humano.

e Los certificados laborales de informacidn general se expediran en un término maximo de cinco (5) dias habiles.

e Los certificados laborales con funciones para exfuncionarios se expedirdn en un término méaximo de diez (10) dias habiles y para el caso de
funcionarios activos en un plazo de cinco (5) dias habiles.

e Los certificados laborales que requieran informacidn adicional a la anterior se expedirdn en un término maximo de quince (15) dias habiles.
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