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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE

T s ! .
No..__ 0O 07— —-‘%’:PON-DITAHQM “PARAMETROS PARA LA ORGANIZAGION
: DE LOS EXPEDIENTES DEL PROCESO DE
SELECCION, INCORPORACION,
FORMACION, CAPACITACION Y

TRAYECTORIA  INSTITUCIONAL A
TRAVES DE LOS CUALES sSE
CONFORMAN LAS HISTORIAS
LABORALES DEL PERSONAL ADSGRITO
A LA POLICIA NACIONAL”,

I. OBJETO Y ALCANCE

.

A. FINALIDAD
Fijar los parametros para la organizacién de los expedientes del praceso de seleccion,
incorporacion, formacion, capacitacién v trayectoria institucional a través de los cuales se
conforman las histarias laborales del personal adscrilo a la Policiz Nacional,

B, REFERENCIAS
1. Constitucion Politica de Colombia,

2. lLey23de 1981 “Por Iz cual se dictan normas en materia de élica madica”..

3. Ley 80 del 22 de diciembre de "i 989, "Por la cual se crea el Archivo Generat de la Nacién
. ¥ sedictan ofras disposiciones”.

4. Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en Ia
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar .la corrupcion
adminislrativa”, '

p‘l

Ley 270 de 1996 “Estatutaria de la administracion de justicia™,’

- B Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de a cual se djéia la Ley General de Archives
Yy se dictan otras disposiciones”, o i

7. Ley 734 de 2002 “Cadigo Disciplinasio Unico”.

8. Decreto 2274 de 1988 “Inventario del patrimonio documental y facultad de inspeccion de
archivos.

9. Decrelo 4124 de 2004 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, v se
"dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados?, e

10, Decréto 0019 de 10 de enero de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o
" reformar  regulaciones, procedimléntos vy tramites . innegesario; existentes en la
Administracion Publica”, : ) S

11. Resolucién 1995 de 1999 “Establece normas para €l manejo de Ia Histérica Clinica",
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12. Resolucion 019 de 2003 “Reglamenta |a Gestidon de Documentos del Sistema Nacional
de~. Archivos, creado por la Resolucion 049 del 16 de febrero de 1998. Adopla el
Programa de Gestion Documental y se aprueba la actualizacion de la Tabla de Relencion
Documental del AGN™

13. Résolucién 00247 del 29 enero de 2010 “Par fa cual se establecen los parametros para
la historia laboral del personal en servicio activo de la Policia Nacional".

14. Circular 02 de 1997 “Parametros a teper-en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos pUblicos”.

15. Choular AGM de 1997 “Exhortacién al cumplimiento de la legisiacion basica sobre
archivos en Colombia®, .

16. Cifcular 01 de 2001 "Elaboracién y adapeion de Tablas de Retencién Docuinental".
17. Gircutar 01 de 2003 “Organizacion ¥ conservacion de los documentos de archivo”.
18. Gircular 04 de 2003 *Organizacién de Historlas Laborales”.

19, Acuerdo 07 de 1094 “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”. i ) )

20. Acuerdo 42 de 2002 “Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las enlidades plblicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se
regula el inventario Unico Documental y se desarrolfan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la

‘Ley General de Archivos 594 de 2000".

21. Acuerdo 48 de 2000 “Desarrolia el articulo 59 del capitulo 7, Conservaci()l'a de
documentos del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva,
conservacién v restauracion documental”. ’

22. Acuerdo 49 de 2000 “Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios vy
locales destinados a archivos™

23, Acuerdo 50 de 2000 “Desarrolla et articulo 49 del titulo VIl “Conservacién de
. documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre Prevencion de deterioro de
los documentos. de archivos y situaciones-de riesgo”. '

24. Acuerdo 56 de 2000 “Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la Consulta®, det capilulo
5 “Acceso a los documentos de archivo”, del Reglamento General de Archivos”.

05. Acuerdo 60 de 2000 “Establece pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las enlidades publicas y las privadas que cumplen funciones plblicas”.

26. Norma Técnica NTC-4095 “Norma General para la Descripcion Archivistica™

27: " Norma Técnica NTC-4436 ‘_".t‘nformaciénv’y Documentagion, papel para documentos de,
Archivo, requisitos para la permanecia y Jurabilidad”. ' !

28, LINEAMIENTOS DE POLITICA 1 DIRECCIONAMIENTO POLICIAL BASADO EN EL
“HUMANISMO-TOMO 1. :

C. VIGENCIA ooy

A partlr de Ja 'fecha de su expedicion y de caracter permanéiﬁe.
1l. INFORMACION _ '

En la actualidad, el proceso de seleccion, incorporacion, formacién y trayectoria - institucional,
genera una serie de documentos que deben ser conservados. como antecedente ¥ respaldo de
cada etapa transcurrida por el personal uniformatlo y ‘no uniformade al interior de’ la Policia
Nacional; de igual forma existen diterentes criterios fundamentados én la interpretacion subjetiva
de los distinios actos administrativos proyectados ‘para_ia organizacién y conservacion de los
documentos al interlor de las areas y grupos de Talento Humana de las direcciones, oficinas
asesoras, regiones, metrgpolitanas..,departamenjos y escuelas de policia. - o T
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En alencion a la diversidad de criterios en los grupos de Talento Humano de las escuelas de
policia. al momento de recibir por parte de la Direccion de Incorporacion los expedientes con la

. documentacion quie soporfa el proceso de seleccion, asi como parte de las unidades de policia
una vez termina el proceso de formacién o capacitacion Y se requiere trasladar una historia faboral
por destinacion de un funcionario, se hace necesario unificar, organizar e integrar criterios donde
se requieren instituciones eficientes, lransparentes y cercanas al ciudadano, observando en todo
inomento el principio de la huena fe en todas las actuaciones de los particulares y las auloricdades
publicas, por o tanio es necesario implementar lo dispuesto en este acto administrativo para Ja
organizacion y conservacion de estos documentos.

Con la presente directiva se pretende establecer los criterios adecuados para la organizacién y
ardenacién de las historias laborales del personal que ingresa a la Institucion como oficiales,
palrulleros, personal no uniformado 7 personas que definen su situacion militar, asi como aquellos
o d¢ itucién ingresan a las modalidades y especiaiidades del servicio o
cambian de escalafon, De lal forma, que se establezca el orden adecuado de la documentacion
que soporta Jos diferentes procesos.

Ante este precepto v en concordancia con la Resolucién 0247 del 29.enero de 2010 *Por Ja cual se
establecen los pardmetros para la Historia Laboral del personal en servicio activo de la Policla
Macional", se establecis la organizacion .de los documentos al interior del expediente Yy se
definieron los capitulos que conformaran las historias laborales, los cuales se deben conservar en
su inlegridad desde el inicio del proceso de seleccion hasta que el funcionario termine su
vinculacion laboral con fa Institucion, para.lo cual e! Area Archivo General de la Secretaria
General, dispondra la conservacion de las mismas seglin lo establecido en la Ley General de
Archivo y demas normas concordantes,

1. EJECUCION
A. MISION GENERAL

Corresponde a la Direccion General de la Policia Nacional, impartir 6rdenes e instrucciones y
asignar responsabilidades que garanticen el cumplimiento del objetivo propuesip.

B. MISIONES PARTICULARES
1. SUBDIRECCION GENERAL
Supervisa el cumplimiento de la presente directiva,
2. DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
2.1. Comancdantes de regiones de policié_

Lideran y responden por la implementacién en cada una de sus jurisdicciones, de
los Pardmetros para la organizacion de los expedientes del Proceso de Seleccion,
Incorporacion, Formacion, Capacitacion y Trayectoria Institucional a través de los

~cuales se conforman las historias laborales del personal adscrito a la Palicia
Nacional, establecidos en la presente direcliva.

2.2. Comandantes de metropolitanas y departamentos de policia

2.2.1. Ordenan a los jefes de Talento Humano de cada unidad, el cumplimiento a
las  disposiciones  establecidas para la creacidn, organizacion,
sistematizacion y digitalizacion dispuestos en los anexos Mo, 4 ¥y 5 de Ia
presente directiva, .

2.2.2. Nombran un funcionario que sera el responsable de las historias laborales y
ofro encargado de la digitalizacion de las mismas, quienes en coordinacion
- con el Jefe de Talento Humano deberan dar cumplimiento a Io_dISplzesto en

la presente directiva. : . '

. v 2.2.3. Coordinan con la Direccion de Incorporacion, para que sean recibidos los
: doclimentos correspondientes al proceso de seleccion para la ubicacion
laboral en las espectalidades del servicio y su posterior insercion al proceso
de seleccion dentro de 1a historia laboral, de acuerdo a o establecido en el
. “anexo No. 2. .
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274, Coordinan con las escuelas de policla para recibir de eslas los
documentos correspondientes al procesc de seleccion y formacion de
cursos para las especialidades y su posterior insercion dentro de la hisloria
laboral, de acuerdo a lo establecido en los anexos No.2y3.

22.5. Ordenan a Talento Humano de cada una de sus upidades, el envio con
destino a la Direcclon o 1a Especialidad para Ja cual e} uniformado realizd
procesa de seleccion y fue finalmente seleccionado, Ja historia laboral con
los tres (3) capftulos de seleccion, formacion y trayectoria instiiucional, de
acuerdo a lo establecido en la presenle directiva.

22.6. Verifican que el grupo de Talento Humano de sus unidades se abstenga
de exigic al personal uniformado y no uniformado de planta, actos
administrativos, constancias, certificados o documentos gue ya reposen en
Ja historia laboral de los mismos, en atencion a lo dispuesto en el Decreto
0019 del 10 de enero de 2012 "Por el cual se dictan normas para SUpPCiir
o reformar regulaciones, procedinmientos y tramites innecesatios exislenles
en la Administracion Publica”™ v en la Directiva Administrativa Permanente
005 DIPON-SEGEN del 25-04-2012.

2.2.7. Ordenan que todo funcionario que labore en sus unidades, aciualice de
manera oportuna la informacion que se compendia en su historia laboral,
en el entendido que toda verificacion se realizara sobre Ja informacion que
se encuentra en la misma y sobre los registros en el Sistema para la
Administracién del Talento Humano.

2.2.8. Ordenan a Talento Humano de sus unidades, solicitar al Archivo General
de la Policia Nacional, las historias laborales del personal que definid su
situacion militar en la Policla Nacional y personal reincorporado gue
ingresen al escalafén como oficiales o patrtlleros. Para el caso del
personal no uniformado los grupos de Talento Humano deberan elevar la
solicitud respectiva de fa Historla Laboral de quienes delinieron su
situacion militar en la Policta Nacional, con él fin de integrar un expediente
{nico dentre de Ja Historia Laboral del no uniformado. Eslos expedientes
Gnicos estaran al inicic de la Historia Laboral que se enirega a las
unidades de policia como tomo inicial, posteriormente se compendia la
informacion del proceso de seleccion, formacion y trayectoria institucional
en los fomos siguientes.

3. INSGE, DIRECCIONES, OFICINAS ASESORAS y ARCO!
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3.1

33

34

3.5

Ordenan a los jefes de las areas y grupos de Talento Humano de cada unidad, el
cumplimiento a las disposiciones establecidas para la creacion, organizacién,
sistematizacion v digitalizacion dispuesto en los anexos No. 4y 5.

Nombran un funcionario que sera el responsable de las historias laborales y otro
encargado de la digitalizacién de las mismas, quienes en coordinacion con el Jefe
de Talento Humanc deberan dar cumplimienio & lo dispuesto en la presente
directiva. ’

Coordinan con ‘la Direccion de ncorporacion, para que sean recibidos i0s
décumentos correspondientes al proceso de seleccion para la ubicacion laboral en
tas especialidades 'y su posterior insercidn al proceso de seleccidn dentro de 1a
historia faboral, de acuerdo con lo establecido en el anexo Mo, 2.

Coordinan con las escuelas de policia para recibir de estas los documentos
correspondientes al proceso de seleccion y formacion de cursos para las
especialidades y su posterior insercion dentro de 1a historia laboral, de acuerdo a lo
establecido &n los anexos No, 2y 3.

Ordenan a las areas o grupos de Talento Humano de cada una de sus unidddes el
envio con destino a la Direccién o la Especialidad para la cual el uniformado realizé
proceso de seleccion y fue finalmente seleccionado, la historia laboral con los tres
{3) capitulos de seleccion, formacion, y trayectoria institucienal, de acuerdo a lo
establecido en la presente direcliva.
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Administrativa Permanente 005 DIPON-SEGEN del 25-04-2012,

3.7 Ordenan que todo funcionario que lahore en sUs unidades, actualice de manera

3.8 Ordenan a las dreas o grupos de Talento Humano de sus unidades, solicitar a)
Archivo General de la Policig Nacional las historias laborales de personal que
definio su situacion militar en la Policia MNacional y personal reincorporado que
ingresen al escalafdn como oficiales o patruileros. Para el caso del persenal no
uniformado las areas o grupos de Talento Humano deberan elevar la solicitud
respectiva de la Historia Laboral de qguienes definieron su situacion militar en la
Policia Nacional, con el fin de inlegrar un expediente tnico dentro de la Historia
Laboral del no uniformado. Estos expedientes tnicos estaran al inicio de Ia Historia
Laboral que se entrega a las unidades de policia coma tomo inicial, posteriormente
se compendia la informacion del proceso de seleccidn, formacion y trayectoria
institucional en los tomos siguientes.

3.9 Coordinan con la Direccion de Incorporacion, la recepcion de los documentos
carrespondientes al proceso de seleccion de ubicacion laboral en las especialidades
¥ su posterior insercidn dentro de la historia laboral de! personal seleccionado, de
acuerdo al anexo No. 2, ' ' :

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
4.1 Lidera y responde por el cumplimiento de la presente directiva en todas las areas y
. grupos de Talento Humano de las direcciones, oficinas asesoras, regiones,
metropalitanas, departamentos y escuelas de policia, con.respecto a la organizacisn
de los expedientes que Integran las historias laborales enla Policia Nacional.

4.2 Ordena a las areas Y grupos de Talento- Humano de las direcciones, oficinas

- asesoras, regiones, metropolitanas, departamentos v escuelas de poiicia, el envio

con destine a la direccion o especialidad para la cual el uniformado realizé proceso

de seleccion, la Historia Laboral con los tres (3) capitulos de seleccién, formacion Y
trayectorta institucional, de acuerdo a Jo establecido en la presente directiva.

4.3 Verifica que las areas ¥ grupos de Talento Humano de las direcciones, oficinas
asesoras, regiones, melropolitanas, departamentos y escuelas de policia, se
abstengan de exigir al personal uniformado y no uniformado de planta actos
administrativos, constancias certificados o documentos que ya reposen en la
Historia Laboral de los mismos; en atencion a lo dispuestos en el Decreto 0019 del
10 de enero de 2012 y en la Directiva Administrativa Permanente 005 DIPON-
SEGEN del 25-04-2012. '

4.4 Dispone que iodo funcionaric que labore en las Direcclones, Oficinas Asesoras,
Regiones, Metropolitanas, Departamentos y Escuelas de Policia, actualice en forma
oportima ia informacion que se compendia en su Historia Laboral, en-el entendido
que loda verificacion para los diferentes procesos de seleccion se realizara sobre la
informacion contenida en su trayectoria institucional y sobre los registros que se
encuentran en el Sistema de Informacién para fa Administracion y gestion del
Talento Humanao.,

4.5 Coordina con las direcciones, oficinas asesoras, regiones, metropolitanas,
departamentos y escuelas de policla,  [a designacion de un funcionario como
responsable de las historias laborales ¥ otro encargado de la digitalizacion de las
mismas, qulenes en coordinacion con el Jefe de Talento Humano de cada unidad
daran cumplimiento a las direclices emanadas acerca de organizacion,
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4.6

4.7

4.8

4.9

sistematizacién, actualizacion y digitalizacién de los documentos pertenecientes a
las historias laborales, de acuerdo a lo establecido en el anexo 5.

Coordina con el Area de Archivo General de la Policia Nacional la aplicacion de la
normatividad vigente para la organizacién de los documentos que hacen parte de
las historlas laborales, en concordancia a lo dispuesto en la normatividad vigente
para la eliminacion de tramites innecesarias en la administracion publica.

Verifica que las areas 0 grupos de Talento Humano de las direcciones, oficinas
asesoras, regiones, metropolitanas, departamentos Yy escuelas de policia, en
coordinacion con la oficina de telematica, realicen la implementacion vy el desarroflo
de la digitalizacion de los documentos de las historias laborales.

Dispone que la documentacion que se encuentra actualmente en las historias
laborales y que no esta contenida en lo estipulado en la presente directiva, se
debera conservar dentro del expediente y que ho serd depurada de la Historia
Laboral,

Establece que la consulta de documentos que hacen parie de la Historta Laboral y
que reposan en el Archive de Gestion de las areas y grupos de Talento Humano sea
de caracter restringido, no obstante, cuando &l requerimiento sea hecho por
autoridad judicial competente se facilitara la constlta sin demora; asi mismo, si el
funcionario titular desea que se le expidan copias o fotocopias, estas deberan ser
autorizadas por el Jefe del Area o Grupo de Talento Humano de cada unidad o por
intermedio de quien se haya delegado esa faculted sin violar la reserva legal. En el
Area o Grupo de Talento Humano se llevara el reglstro en el formato de préstamo vy
consulta de documentos.

DIRECCION NACIONAL DE ESCUELAS

Ordena a los Directores'de las Escuelas de Policia para que a través de los grupos de
Talento Humarno, reciban los expedientes con ta documentacion del proceso de
seleccion, conforme a lo establecido en la presente directiva y procedan a la creacion y
organizacion de los expedientes seglin se dispone en el anexo Mo. 3.

5.1

Directores Escuelas de Policia

5.1.1 Disponen a través de los grupos de Talento Humano de las escuelas, la
recepcion de los expedientes con 1a documentacion del procesa de seleccion,
de acuerdo con el anexo No. 2, el cual sera eniregado por la Direccion de
Incarporacton. .

5.1.2 Verifican con los grupos de Talento Humano de su unidad, la insercion y
organizacion de los documentes que conforman el proceso de formacion de
acuerdo a fo establecido en el anexo 3.

51.3 Ordenan a los grupos de Talento Humano ahstenerse de exigir a los
estudiantes actos administrativos, constancias, cerlificados o documentias que
ya reposen en la Historia Laboral del estudiante, en atencién a lo dispueslo
en el Decreto 0019 de 10 de-enero de 2012 y en la Directiva Administrativa

- Permanente 005 DIPON-SEGEN del 25-04-2012.

§4.4 Coordinan con el area o grupo de Talento Humano de la unidad de deslino
del estudiante uria vez concluya &l periodo de formacion, la entrega de la
Historia Laboral que finaliza con el acta de posesion al grado de ingreso al
escalafon. La Historia Laboral contendra los capitulos de seleccidon y
formacion bajo los parametros establecidos en 1a cadena de custodia de los
documentos seglin los anexos No. 2y 3. :

5.1.5 Ordenan al Grupo de Talento Mumano, solicitar.al Archive Genera! de la
Policia Nacional o a las &reas o grupos ‘de Talento Humano de las
direcciones, oficinas asesoras, regiones, metropolitanas, departamentos vy
escuelas de policla, las Historias {aborales del personal de estudianies que
definieron su situacion militar en la Policia Macional y que ingresen a la
Institucién como oficiales, patrulleros o personal no uniformado, con el fin de
integrar un expediente Gnico dentro de la historia laboral. Estos expedientes
Unicos estaran al iniclo de las historias jaborales gue se entregan a las
unidades de poficia: como ftomo Inicial, posteriormente se compendia la
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inforimacion del proceso de seleccion y de formacion en los tomos siguientes
cerrando el capitulo Mo, 2.

DIRECCION DE INCORPORACION

6.1

6.2

6.3

6.4

6.6

6.7

Determina los formatos que haran parte del expediente para el proceso de seleccion
€ Incorporacion segin los requisitos de la convacatoria en que desee ingresar el
aspirante y confarme a lo.dispuesto en Ja normatividad vigente. :

Verifica por medio de las regionales y grupos de incorporacion, la insercion en e
expediente de la documentacion del aspirante requerida dentro del procesc de
seleccion y segtin lo dispuesto en la presente directiva, la cual obra como soporte
de cada procedimiento, confornie a lo dispuesto en la normatividad vigente en
cuanto a seleccion e incorporacion para la Policia Nacional.

Dispone que las regionales ¥ grupos de incorporacion, organicen y entreguen a las
respeclivas escuelas de policia, los expedientes del proceso de seleccion de fos
aspirantes que superaron el praceso, conforme a lo establecido en e anexo No. 2.

Ordena a fas diferentes regionales ¥ grupos de incorporacion que de conformidad a
lo dispuesto en la normatividad anti-tramites vigente para la administracion pablica,
que en las diferentes convocatorlas no se podra exigir a los aspirantes documentos
que cerlifiquen antecedentes judiciales v disciplinarios (procuraduria, certificado
judicial, justicia penal, entre olros), éstos deberan ser consultados en las bases de
datos por parte de los funcionarios que realicen el estudio de seguridad y su
resultado debera quedar registrado en e respectivo formato,

Dispone que las regionales ¥ grupas de incorporacion se abstengan de exigir a los
aspirantes uniformados que participen en las diferentes ‘convocatorias, actos
administrativos, constancias, certificados o documentos que ya reposen en la
Historia Laboral de los mismos, en atencion a lo dispuesto en la normatividad anti-
lramites vigente para la administraclén publica y en la Directiva. Administrativa
Permanente 005 DIPON-SEGEN de| 25-04-2012,

Coordina con las areas ¥ grupos de Talento Humano de las direcciones, oficinas
asesoras, regiones, metropolitanas, departamentos vy escuelas de policia, la
continuidad del expedierite en los casos -en que el uniformado aplique a algdin
proceso de seleccion para las especialidades, cursos y concursos, de tal forma que
éste también haga parte de los antecedentes constitutivos de la Historia Laboral,

Para el caso de los funcloparios que se presenten dentro de las convocatorias que
realiza el Area de Seleccion para las Especialidades, Cursos y Concursos y no
superen el proceso de seleccion, los expedientes reposaran en el archivo de Ja
Direccién de Incorporacion v si el funcionario lo desea, podra solicitar la
documentacion personal que haya anexado, mediante conmunicacion oficial.

SECRETARIA GENERAL

7.1

7.2

~1
oy

Verifica, de acuerdo con su misionalidad, el cumplimiento de Io dispuesto en la
presente directiva, como duerio del proceso de Gestion Documenial.

Difunde los lineamientos en el ‘ambito nacional, que coadyuven'en la aplicacion de
los parametros establecidos. por el Archivo General de la Nacién, en cuanto a la
Geslidn Documental,

Envia a las areas o grupos de Talenlo Humano de las direcciones, oficinas asesoras,
regiones, metropolitanas y departamentos de policia, las historias laborales del
personal reincorparado que ingrese en el escalafén que corresponda y a las escuelas
de policia tas Historias Laborales del personal de estudiantes que definieron su
situacion militar en la Policia Nacional y que ingresen 2 la Inslitucion como oficiales o
patrulleros. Para el caso del personal no uniformado las areas o grupos de Talento
Humano de las direcclones, oficinas asesoras, regiones, metropolitanas vy

_ departamentos de policia, deberan elevar la solicitud respectiva de la Historia Laboral

de quienes definieron su situacion militar en la Policia Nacional, con el fin de integrar
un expedienle Unico dentro de la Hisloria Laboral, Estos expedientes Unicos estaran
al inicio de la Historia Laboral que se entrega a las unidades de policia como lomo
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inicial, posteriormente se compendia la informacion del proceso de seleccion y de
formacion en los tomos sigtientes.

IV, INSTRUCCIONES DE COORDINACION

A. Las unidades comprometidas en la presente directiva deberan lener en cuenta los aspectos
generales dispuestos en el anexo No. 1.

8. Para efectos de coordinacién y asesoria sobre lo dispuesto en la presente directiva, se podra
tomar contacto con el Grupo Administracion Hojas de Vida de la Direccidn de Talento

Humano al correo electronico: aprarahv-subof@policia gov o ¥ a los teléfonos fijo: 3158408,
3159488 y 3158201,

M » G/ /‘
General OSC J@égm ANJO TRUJILLO

Director General de la Policia acional de Colombia

DISTRIBUCION

Para conocimiento Para cumplimiento
SEPRI-DIPON SUDIR-INSGE-DIRECCIONES-OFICINAS
SEPRI-SUDRIR ASESORAS-REGIONES-METROPOLITANAS

‘DEPARTAMENTOS Y ESCUELAS DE POLICIA

REVISO,

—
g
—

Brigadier General JANIO LEON RIANO
Jefe Oficina de Planeacion
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ANEXO 1 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE O -0 Z“I'DEL'z S MY 2012
"PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PROCESO DE
SELECCION,  INCORPORACION, FORMAGION,. CAPACITACION v TRAYECTORIA
INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES Sg CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES
DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL”,

ASPECTOS GENERALES A TENER EN CUENTA EN LA ORGANIZACION DE Los
EXPEDIENTES DEL PROCESO Dg -SELECCION, INCORPORACION, FORMACION,
CAPACITACION ¥ TRAYECTORIA INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE
CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

La Direccion de Talento Humano coordinara con la Direccion Nacional de Escuelas y con la Direccion
de Incorporacidn, la difusicn de! contenido de Ja presente direcliva a lodas las unidades
comprometidas, :

Los sefiores directores, jefes de oficinas. asesoras, comandantes de region, metropolitanas
deparlamentos y escuelas de’ policia, coordinarén‘ con la Direccidn Nacional de Escuelas, la
recepcion de los nuevos expedientes del funcionario que egresa de las escuelas con Ja apertura v

A partir de la fecha de expedicion de la presente directiva los expedientes que se entreguen con el
personal seleccionado en las diferentes convocatorias por parte de la Direccion de Incorporacion,

deber;;n cumplir los criterios definidos en al capilulo’ de seleccion, es decir para las entregas

con anterloridad, conservaran los criterios dispuestos por los actos administrativos vigentes en su
momento,

Los espacios déstinados’ para el archivo de las historjas “Iaborales deben ser de acceso restringido,
con las medidas de seguridad y condiciones medio ambientales que’ garanticen ta integridad ¥
conservacion fisica de los documentos,

En cada Historia Laboral los documentos deben ordenarse atendlendo la secuencia propia de su
produccion v su orden debe reflefar el vinculo que se establece entre el funcionario y la Institucién,
Esta prohibido el uso de las separalas Y el archivo de acuerdo = Jas mismas.

l.os documenlos de cada Hisloria Laboral deben archivarse en forma cronoldgica, de acuerdo a la
fecha de recepcion de los mismos; determinados en las sigulentes  elapas: Seleccion,
Incorporacion, Formacion y Tra yectoria Institucional,

Cada tomo debe tener 250 folios maximo, por lo tanto cada expediente podra estar contenido en
varias unidades de conservacion, de acuerdo con el volumen de! mismo.

La foliacion debe ser consecutiva del nimero- 1 en adelanle, independientemente del ntimero de
carpelas, por ejemplo:»carpeta 1: folios del 1 al 250, carpeta 2: folios del 251 al 500, ele.

La foliacién segtin lo concertado en el Comité de Archivo de la Palicia Nacional, debe realizarse con
boligrafo (esferagrafico) de tinla negra insoluble, una vez la Historia Laboral lermine su ciclo de
actividad o camble de unidad. No obslante mieniras esta repose en la unidad, la actividad se realizara
a lapiz, ademas de las siguientes consideraciones:

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

2. No se debe realizar foliacién utilizando niimeros con el suplemento A, B, G viceversa, En
documentos de archivo que conliene texto por ambas caras, se registrara el numero
correspondiente en la cara recta del folio y seguido, en la parte inferior de! citado ntimero, deben
imponerse las latras R/V. )

3. Se'debe escribir ¢ nfimero en la esquina superior derecha de [a cara recta-del folio en e! mismo
senlido de la escritura del texto del documento.

4. Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco v
sin alterar membretes; sellos, textos. o numeraciones originales, para efecto de anulacion de una
foliacion se hara con una linea oblicua Unicamente, evitando tachones.
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DEL 17°PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL
PROGESO DE SELECCION, INCORPORACION, FORMACION, CAPACITACION ¥ TRAYECTORIA
INSTITUGIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES

DEL PERSONAL ADSCRITO A LA pOLICiA NACIONAL".

5 No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
6. No se deben realizar foliacion a las pastas ni las hojas-guarda en blanco que no contengan {exto

7. Los planas, mapas, dibujes, etc., que se encuentren, tendran el ntimero de folio consecutive que
les correspanda, atn cuando astén plegados. En el area de notas de! instrumento de control © de
consulla, se debe dejar constancia de 1as caracteristicas del documento foliado: tamaiio, colores,
titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes, Si se opta por separar esle
material, se dejara copstancla mediante un testigo de su lugar de destino y en éste se indicara la
procedencia, denominando esta actividad como referencia cruzada, .

8. Las anexos (impresos, boletines, periddicos, revistas) que se ancuentren, se numeraran como un
solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta (zona de observaciones del
formato tnico de inventario documental o de la hoja de control}, se debe dejar constancia del
titulo, afio y ntimero total de hojas. Si se opta por separar esie material, se hara la correspendiente
referencia cruzada.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le
escribira su respectivo nimero de folio, dejando en la hoja de control o de consulla, las
caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, {itulo, asunto y fecha de
los mismas.

10.Las fotografias deben estar pegadas en hoja tamafio oficio debidamente rotuladas dentro del
formalo estandar que se encuentra establecido para tal fin en la Suite Visién Empresarial, las fotos
deben insertarse con la fecha fiscal de ascenso la cual esta registrada en el Sistema de
Informacion para la Administracion del Talento Humano.

11.Para el caso de la folografia del conyuge iréd con la documentacion presentada al momento de la
solicitud de ingreso a la seguridad social de la Policia Nacional y sus respectivos angxes, o0 con
comunicacion oficial si es para actualizacion.

12.Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocarse en
un sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar
marcas, dejando constancia en la hoja control o de consulta del contenido del sobre: cantidad,
tamafic, color, titulo, asunto, fecha y los datos que s& consideren pertinentes.

13.La foliacion es una tarea previa a cualquier proceso técnico de reprografla (microfilmacion ©
digitalizacién).

14.Mo se debe realizar foliacion, ni. retivar los folios sueltos en blanco cuando estos cumplen una
funcién de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deferioro biologico, proteccion de
folografias, dibujos, grabados u otros o para evitar migracion de tintas por contacto.

16.No se debe realizar foliacion a2 los documentos en soportes distintos al papel (caseles, discos
digitales, ‘CD, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
documental a la que pertehecen, en la hoja de control o de consulta, Si se opta por separar esie
malerial se hara la correspondiente referencia cruzada.

16.Para lener una mejor presentacion y organizacion de las hislorias Jaborales, es necesario alinear
hacia la parte superior de la carpeta los documentos que sean de lamafio carta u oficio, los
documentos con tamafos diferentes a los mencionados se colocaran en forma horizontal en la
pane central dej tomo, No se hara modificacion a los documentos tal como refilar.

17.Cada tomo tendra su respectiva hoja de control, 1a cual debe ser adherida a la parte interna de la
solapa ‘lzquierda de la carpeta que contiene el expediente de 'a Hisloria Laboral de cada
funcionario y debera actualizarse a medida que se vayan ingresando nU&vos documentos, esta
contiene los nombres y apellidos del funcionario, namero de cédula, fecha de elaboracion, con la
respectivas firma, post firmas de quien la organiza y del Jefe de Talento Humano de la unidad a la
que pertenece, de acuerdo al formato establecido en la Suite Vision Empresarial.
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HO4A 3 DEL ANEXO 1 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE. U O‘Z”
DELZ 5 MAYD 9 PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE L0OS EXPEDIENTES DEL
PROCESO DE SECECCION, INCORPORACION, FORMACION, CAPACITACION Y TRAYECTORIA
INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES

DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL”,

TB.EI_Crop?grama de trabajo establecido en of Instructivo No. 013 del 08-03-2010 “Organizacién v
Foliacién de las Historias Laborales”, continuara vigente hasta su culminacion,

L.as unidades de conservacion pbara archivo de las historlas laborales deben ser de la siguienle forma:

a) La carpela para archivo consta de fo siguiente: juego de dos (2) tapas en materiaivPROPALCOTE
o el autorizado por el Archivo General de la Policia Nacional.

b) Ganchos para archivo: plasticos de polipropilenc totalmente piésticoalanti-cortantes {(dos {2}
piezas), flexible de alta resistencia a la manipulacion, estable 2 temperatura v humedad, para
perforacion de ocho (8) cm., para capacidad de almacenamiento de 250 hojas de 75 gramos, color
transparente y/o blanco.

¢} Cajas para archivo: dimensiones internas ancho 19.5 cm x alto 25 cm X largo 39 cm, dimensiones

externast ancho 20.5 cm x alio 27 cm X 40 om, material cajas producidas por cartén KRAFT
corrugado de pared sencilla.

Las historias laborales del personal que define su situacion militar en la Policia Nacional, se deberan
conservar en el archivo central de la unidad donde prestan su servicio por el tiempo que dispone la
Ley. Posteriormente deberan ser epviadas al Arch
entendido que estas personas ingresen a la Institucién como oficiales o patrulleros, esias deberan ser
enviadas a la escuela de policla correspondiente con el fin de integrar un expediente tnico,

El expediente laboral de! personal na uniformado que ingrese a la escuela de policla de oficiales o
patrulleros, deberd ser enviado a la escuela de policia correspondiente con el fin de integrar un
expediente Unico.

Los documentos que hacen parte de la Historia Laboral, se deben registrar en el formato de hoja de
conlrol vigente, lo cual evitara la pérdida o ing‘rgso indebido de documentos.

El responsable de las historias laborales en las unidades debera elaborar el inventario tnico
documental de los expedientes bajo su cuslodia, con el fin de llevar el control de lodas las historias
laborales.

l.os jefes de las areas o grupos de Talento Humano de cada unidad de policia son los responsables
de maniener actualizadas flsicamente lag historias Iaborales.

El protocols de induccion y formato de descripcién de cargos y perfiles para el personal de la Policia
Macional, reposaran en las areas o grupos de Talento Humane donde se propenderd por la
conservacion de estos antecedentes, de acuerdo a las tablas de retencién documental de cada
unidad.
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H0J2\54 ﬁed_ ANEXO 1, DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE: 0'0"~'==-+
peLl b MAD 20124P ARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL
PROCESODESELECCKW,NCORPORAC@N,FORMAMON,CAPACWACKMQYTRAYECTORM
INSTITUGIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES

DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL".

.

Los documentos que se deben digitalizar de la Historia Laboral son los siguientes:

Informacién personal

Cédula de Ciudadania det titular ampliada al 150%.

Registro Civil de Nacimiento del titular.

Registro Civil de Malrimonio o escritura ptiblica union marital de hecho.
Sentencia de divorcio o disoluclon de la sociedad conyugal.

Registro Civil de Nacimiento de los hijos.

Formalo de auxilio mutuo.

Seguros de vida obligatorio y valuntario.

Constancia prestacion del servicio militar,

Acta de junta médico laboral y sus anexos.

LR TR T T U T S

Informacién institucional

- Aclo administrativo de nombramiento para ingreso al escalafon.
~ Acta de posesion de ingreso al escalaion.
~ Inscripcion y registro en carrera administrativa especial.

Informacién académica

~ Actas de grado y diplomas.
 Cerlificados de estudio.
+~ Cursos policiales.

Evaluacién del desempefio

Formularios de evaluacion y formularios de seguimiento a partir del afio 2001.

Antecedentes de retiro

. Acto administrativo (Decreto, resolucién) del retiro.
. Diligencia de notificacion del retiro.

« Constancia vacaciones.

« Hoja de servicios.

Se debera tener en cuenta que muchos de los funcionarios dentré de la vida institucional, han
cambiado de nivel jerarquico como quienes prestan servicio militar en la Policia Nacional, agenles,
patrulleros, suboficiales © mandas del Nivel Ejecutivo al directivo y dentro de ta Historia Laboral se
debera enmarcar el trasegar de su vida Institucional, evidenctando los diferentes niveles sobre los
cuales se ha desempefado. -

Con base en lo anterior, la Direccion General de la Policia Nacional, dispone que a través de la
Direccion de Incorporacién, Ja Direccion Naciona! de Escuglas, la Direccion de Talento Humano y el
Area de Archivo General dé la Secretarfa General de la Policia Nacional, se delerminara la
organizacion de los documeiilos al interor de los expedientes, eslableciendo para ello las etapas
seglin corresponda por cada funcionario de la Policia Nacional en su Historia L.aboral, dehiendo cada
Direccion, Oficina Asesora, Region, wletropolitana, Departamento ¥ Escuela de Palicia, realizar las
tareas co;respondienles de acuerdo a su misionalidad.

REVISO, .
&, =
Brigadier General JANIO LEON RIANO
Jefe Oficina de Planeacion
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ANEXO 2 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE, O ‘O‘R‘u!- DEL 2 J MAYH_Z{JKARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES

DEL PROCESQ DE SELECCION,

INCORPORACION, FORMACION, CAPACITACION..Y

CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NAGIONAL”.

YECTORIA INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE

. .capituLol
SELECCION PARA LAS DIFERENTES COMVOCATORIAS
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. HOJA 2 DEL ANEXO 2 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE 0.0.2,pe.2 5 HAY 2012PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE

LOS EXPEDIENTES DEL PROCESO DE SELECCION, IN
10S CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL P

CAPITULO ]

SELECCION PARA LAS DIFERENTES CONVOCATORIAS

CORPORACION, FORMACION, CAPAC]TACION Y TRAYECTORIA INSTITUCIONAL A TRAVES DE
ERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL".
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HOJA 3 DEL ANEXO 2 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE. Q oz - 1 DL D ) 2012PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS
EXPEDIENTES DEL PROCESO DE SELECCION, INCORPORACION, FORMACION, CAPACI[ACION ¥ TRAYECTORIA INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES
SE CONFORMAN LASHISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL,

. CAPITULO |
SELECCION PARA LAS DIFERENTES CONVOCATORIAS
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i d . - ©
especlalidad [cursa y seleccidn p_.m 1ag direcciones g_EcclahuadE! 5 de pars las esy tpersonat ne uniformado)
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HOJA 4 DEL ANEXO 2 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE 0 0 71 petl 5 HAY ‘PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS
EXPEDIENTES DEL PROCESQ DE SELECGION, INCORPORAGION, FORMACIGN, CAPACITACION Y TRAYECTORIA INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES

SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITC A LA POLICIA NACIONAL™,

cAP{TULO

SELECCION PARA LAS DIFERENTES CONVOCATORIAS

NOTA: Se debe propender que la documentacion del aspirante sea anexada en tamafio oficio con &l fin de facilitar Iz actividad archivistica, asf mismo fas fotograiias que
no estan incluidas deniro de los formatos del expediente debaran ser pegadas en los formatos estandar vigentes.

En atencion a lo dispuesto en la normatividad anti-tramites vigente para la Administracion Publica, se prohibe exigir actos administrativos, constancias, certificados o
documantos que ya reposen en la Historia Laboral del uniformado y que no exijan de su actualizacién o expedicién reciente.

No obstante lo anterior. 2s desber del funcionaric actualizar en forma oportuna le informacion que se compendia en su Historie Laboral en el entendido que toda
verificacion se realizara sobre la que este regisirada en el formato de inscripeion y sobre los registros que se encueniran en ) Sistema para la Administracion y gestion

del Talento Humano.

REVISO,
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T * -
Brigadier Ganaral JAN!O LEON RIANO
Jefe Oficina de Planeacion
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ANEXO 3 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE O O 7 1 DELZ 5

DEL PROCESO DE SELECCION, INCORPORACION, FORMACION, CAPAGITACION Y TRAYECTORIA |
- CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONALY,

capiTuLo il

FORMACION EN LOS DIFERENTES NIVELES

HAYQ_2012PARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES

NSTITUCIONAL A TRAVE‘S_ DE LOS CUALES SE

Crgantzacién de documentos para estudiantes bacthilieres o prefesionales a aficial y
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ANEXO 4 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE _U 0 7 om 5 HAY 201
INCORPORACION, FORMATION, CAPACITACION Y TRAYECTORIA

DEL PROCESO DE SELECCION,

CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL™.

CAPITULO Il

“pARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES
INSTITUCIONAL. A TRAVES DE LOS CUALES SE

DOCURENTOS EXIGIDOS DURANTE LATRAYECTORIA INSTITUCIONAL EN LOS DIFERENTES NIVELES
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HOJA 2 DEL ANEXO 4 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE, O O L) veL L5 HY0 20120 ar A
EXPEDIENTES DEL PROCESO DE SELEGCION, INCORPORACION, FORMACION, CAPAGITAGION Y TRAYECTORIA

8E CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL

CAPITULO I}
DOCUMENTOS EXIGIDOS DURANTE LATRAYECTORIA INSTITUCIONAL EN 1.OS DIFERENTES mvs_

METROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS
INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES

LES
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ANEXO 5 DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PERMANENTE 0 D,z,r D-ELQS.HAYO ZUILZ
“pPARAMETROS PARA LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PROCESO DE
SELECGION, INGORPORACION, FORMACION, CAPACITACION Y TRAYECTORIA INSTITUCIONAL
A TRAVES DE LOS CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL
ADSCRITO A LA POLICIA NAGIONAL".

CAPITULO IV
IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DE LA DIGITALIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES

La Policia Nacional con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 del 14 de julio de 2000,
por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo, en aras de garantizar la seguridad y celeridad en
el manejo de los documentos e informacion del personal que la integra y facilitar la loma de decisiones,
determina los parametros para la digitalizacion de las historias laborales de! personal profesional de la
Policia Macional.

La digitalizacion es la conversién de documentos a formato digital, mediante un procedimiento de caplura,
tratamiento y almacenamiento, con la finalidad de preservar, conservar y permitir la bisqueda de una
forma agil y eficaz.

Cronagrama de trahajo:

~ El cronograma a tener en cuienta en cada una de las unidades para el cumplimiento es el siguiente,
para lo cual deheran reportar mensualmente a la Direccién de Talento Humano con plazo los cinco
(5) primeros dias de cada mes, a partir de la entrada de vigencia de la presente directiva, el avance
de la digitalizaclon de las historias laborales mediante comunicacion oficial establecida al final del
presente anexo y subiendo el respectivo antecedenle a la Suile Visidn Empresarial, opcidn
herramienta agregar comentario.

veses Unidades
650 MEBOG | DIRAN | GRAHV |
a2 DENAR | MEBUC [ MECAL | MEVAL |
30 DECUN
28 DEANT | DIBIE |
27 DIPOL
26 DECOR v
24 DECAL [ DEUIL | PEVAL [ MECUC |
23 MEPER
22 DECAU | DECES [ MEVIL |
2] MECAR
20 DEBOL | DEBOY | DEWMAG | DENOR | DESUC | MEBAR |
18 DECAQ | DESAN | DETOL | DIPRO .
16 DEATA
15 DECHO | DEQUI | DISAN | METIB | POLFA |
14 DIIN
12 DEARA | DEGUA | DEMAN | DEVIC | ECSAN
10 DERIS | DECAS | DEGUV | DEPUY | DEURA
9 DIRAF | DICAR | OITAH
[ DEAMA | DEMET
7 DITRA .
6 DEGUN | DESAP | DIASE | DINAE | ESREY | ESSUM |
5 INSGE
4 DEVAU | ESECU | ESINC [ ESJM | ESPOL | SEGEN
3 COEST | DINGD | DIPON | DISEC | ESTEL | ESVEL | OFITE .
2 ESAGU | ESANA | ESAVI | ESBOL | ESCAR | ESCIC | ESEVI | ESGOM | ESHOP | ESRAN | OFPLA
1 ARCO! | ESANT | ESCER | ESCOL | ESGAC | ESMAC | ESMEB | ESPRO | SUDIR

~ Para realizar la digitalizacion de las historias laborales, se debe tener en cuenta que se requiere la
mayor disponibilidad de! personal encargado, quienes seran los directos responsables de la ejecucion
de esta actividad y deberan revisar los documentos que fueron objeto de esta tarea en el
correspondiente aplicative.
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EXO 6. DE LA DIREGTIVA
“PARAMETROS PARA LA
ECCION, INCORPORACION,
TRAVES DE LOS CUALES
DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONA

SE CO

CAPITULO IV ,
IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DE LA DIGITALIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES

!

ADMINISTRATIVA PERMANENTE _O O-Z.-Ii
ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL
FORMACION, CAPACITACION Y TRAYECTORIA
NFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES
L.

No. de
Unidad ;"T,tal I;iSt(:irials 10":‘55 de No Ho. de Tomos por Hislorlas tabarales
nirlac ahorales de la as e ol crsoha digitalizadas de personas | Meses
unidad historlas | Seanner funclonarios m«"lyl)Z[U?lh’l digria gy maquina mtfnsual' Mese
. laborales
| MEBOG 12384 22158 5 5 15 230 60
TGRAHV 690 24150 G 6 i8 396 80|
BIRAN 5112 11340 3 3 ] 198 60
DENAR 338 4156 2 6 32 32
WMEBUC 3518 4150 2 5 32 37
CMECAL | 5539 8320 ; a 12 264 32
WMEVAL 6780 FXED) A 4 12 264 32
“DECUH 4520 5720 3 3 9 98 30
DEANT 4263 5280 3 3 9 198 28
T DiglE 1130 1800 i 3 G5 28
_DIPOL [ 1562 17060 1 3 3 27
DECOR 2623 3216 2 3 3 132 26
“DECAL 2133 3123 2 7 3 32 -~ 24
CDEUIL 2549 3046 2 ? G 32 24
DEVAL 4240 4500 3 3 g 98 24
MECUC 2041 2948 2 7. 5 32 24
WMEPER 959 2807 2 2 [ 32 23
_DECAU 2184 7773 2 2 5 132 22
DECES 2421 3822 2 2 6 132 22
WMEVIL 1796 2856 7 F. B 139 22
TMECAR 2382 2712 2 2 5 132 21
DEBOL 250 2617 2 Z 6 132 20
DEBOY 2374 2520 2 2 6 132 20
" DEMAG 3017 2408 F 2 G 32 20
BENOR 1650 2500 2 2 3 132 20
"DESUC 1611 2400 2 2 6 32 20
"WMEBAR 3000 3958 3 3 9 98 20
“BECAQ 492 2200 Pl 2 3 32 18
"DESAN 864 2145 2 2 6 32 8
DETQL 1740 2067 2 p. ¢ 32 8
CDIPRO | T 2800 3200 3 3 9 98 3]
BEATA 964 015 T i 3 GG 16
DECHO 1370 762 2 2 G 32 5
_DEQUI 1412 781 2 2 3 32 5
DISAN 1511 735 P 2 5 132 15
METIB 1231 1950 2 2 3 32 5
POLFA 824 981 ] 3 66 15
DIJIN 1317 1707 2 2 5 132 4
"DEARA 1500 1520 p 2 B 132 2
"DEGUA 1414 1516 Pl 3 5 132 2
DEMAT 1359 1492 2 2 6 132 12
DEVIC 486 776 1 i 3 66 2
TECSAN 1325 1350 2 3 6 133 2
" DERIS 888 1677 2 2 G 132 0
DECAS 1089 1260 2 2 6 132 [}
DEGUV 428 GOt 1 i 3 66 10
OEPUY 1167 1281 p) 2 6 132 0
DEURA 1202 1250 2 F 5 132 10
DIRAF 420 535 3 66 . 9
DICAR 952 1632 7 2 6 132 3
" DITA 376 530 i 3 66 3
DEATIA 421 470 1 K 66 3
TDEMET 1385 1437 3 3 9 198 8
DITRA 313 a50 1 T 3 66 7
DEGUN 278 300 i 1 3 66 6
DESAP 364 383 1 ] 3 66 6
DIASE 322 350 1 7 3 56 5
TDiNAE T T 283 371 1 3 66 3
ESREY 630 642 2 2 6 132 6
ESSUM 723 740 2 3 6 132 [
TINSGE 230 290 . 3 [ 5
DEVAU 271 218 q 3 66 4
ESECU Gas 450 2 2 3 132 4
TESINC 207 250 i 1 3 66 4
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PROGESO DE SELECCION, INCORPORACION, FORMACION, CAPACITACION Y TRAYECTORIA
INSTITUGIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL™.

CAPITULO IV
IMPLEMENTAGION Y DESARROLLG DE LA DIGITALIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES

Ho, de . .
Total histortas | tomos de Mo No. de Tomos por Historias taborales
Unidad {aboralas de Ja tas : Py persona y dighalizaclas de personas | Meses
unidad historlas | Seonner | funcionarios | o4 quina diaria y maquina mensual |

laborales o
ESJIM 215 235 1 1 3 66 RS
ESPOL. 192 350 1 1 3 66 A
SEGEN 210 235 1 1 3 D
COEST 17 77 1 1 3 66 B 3
DINCQ 25 a5 ! i 3 GG 3.
DIPON 40 65 [ [ 66 . 3
DISEC 12 130 i 3 86 3
ESTEL 57 69 1 3 66 __ .. 3.
ESVEL 10 240 2 2 5 132 3
QFITE 110 48 1 1 3 66 3
ESAGU 159 221 2 2 6 132 2
ESAMNA 132 137 2 2 6 132 2
ESAVI 51 1067 1 1 3 66 ' 2
ESBOL 140 170 2 2 6 132 2
ESCAR 117 177 2 2 6 132 2
ESCIC 30 68 1 3 G6 2
ESEVI A7 79 1 3 [ 2
ESGON 148 170 2 2 6 132 2
ESNOP 223 RS 1 1 3 66 2 .
ESRAN 125 178 2 2 [ 132 2
OFPLA 64 75 1 3 68 2
ARCO! i8 27 1 3 66 i
ESANT 33 35 1 3 66 [
ESCER 9 48 2 2 & 132 1
ESCOL 33 51 1 3 GB 1
ESGAC 33 35 : 3 66 1]
ESWMAC a1 35 3 G6 1
ESMEB 40 60 2 2 6 132 1
ESPRO 19 51 ! ! 3 66 1
SUDIR 19 30 1 1 k) 66 i

Las escuelas de policla deberan digitalizar los documentos establecidos en los capitulos t y 1l de la
presente directiva; es decir, los documentos que se encuentran incluidos dentro de los expedientes que
hacen parte del proceso de seleccidn e incorporacion de aspirantes y los demas que produzcan durante
la permanencia de los esludiantes en las escuelas de policia.

£l personal encargado de incluir los beneficiarios en el Sistema de Informacién para la Administracion y
gestion del Talento Humano, debera digitalizar el documento y enviar el soporte fisico a la unidad donde
reposa la Historia Laboral, :

Se debe tener en cuenta el cuidado en la manipulacién del papel al digitalizarlo, toda vez que este
documento se puede romper o destruir durante el proceso que se realiza en el equipo.

Los documentos producidos por las areas y grupos de Talento Humano de las unidades a nivel pais,
deberan ser digitalizados y enviados donde se encuentre adscrito el funcionario para ser inseriado en a
correspondiente Historia L.aboral, de acuerdo a la presente directiva.

Se hace necesario, antes de digitalizar una Historia Laboral, realizar el siguiente procedimiento:
. Retirar elementos de los documentos tales como ganchos plasticos y de cosedora metalica. )
~ Desdoblar arrugas de las hojas a escanear. ‘

~ Verificar si los documentos a digitalizar son por alﬁbas caras,

~ Verificar que documentos estan pendientes por archivar a la Historia Laboral, que llegan en los Ultimos
dias y que segun la presenie directiva, se deben digitalizar.

~ Verificar que fos documentos que sean digitalizados, la imagen sea legible, estén bien escaneados, ya
que en ocasiones por error humano quedan documentos sin imagen,
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PROCESO DE SELECCION, INCORPQRACION, FORMACION, CAPACITACION Y TRAYECTORIA
INSTITUCIONAL A TRAVES DE LOS CUALES SE CONFORMAN LAS HISTORIAS LABORALES
DEL PERSONAL ADSCRITO A LA POLICIA NACIONAL".

CAPITULO IV
IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DE LA DIGITALIZAGION DE LAS HISTORIAS LABORALES

Una vez finalizado la digilalizacion de los documentos que conliene la Historia Laboral, se debe conlinuar
incluyendlo los documentos establecidos para la actividad, cuya finaiidad es:

~ Acceso rapido a la informacion de documentos sin restricciones a las distancias y ubicacion del
documenio fisico.

~ Evitar la pérdida o daiio de los documentos que contienen las historias laborales,

~ Gestionar documentos en directo, digitalizados eleclronicamente.

~ Hacer mas eficaz la respuesta a las enlidades judiciales, relacionado con los documentos solicitados.
~ Garantizar la seguridad permanente de los documentos,

~ Enviar el reporte del cumplimiento de fa digitalizacion de las historias laborales como se indica a
conlinuacion:

MINISTERIO DE DEFENSA

e
gV

POLICIA NACIONAL

Unidad

Lugar y fecha,

Seifior |

Direclor de Talento Humano
Carrera 59 N® 26-21 CAN
Bogota D.G

Asunlo; cumplimiento digitalizacidn historias laborales.

CUADRO DE CUMPLIMIENTO AVANCE DIGITALIZACION HISTORIAS LABORALES
| TOTAL HISTORIAS
Mo. HISTORIAS | g, | sp. [sv. |ss. |em lsc. | . [1r |s. | pT lac | vy LABORALES
LABORALES {UNIDAD}
UMIDAD_____
Mo. de histarias laborales proyectadas Mes
Tolal historias digitalizadas: )
No. HISTORIAS TOTAL HISTORIAS
LABORALES SM.| 8P| sV |ss. iem {se. | W T | s | eT | AG. N-U. DIGITALIZARAS
DIGITALIZADAS MES
POR MES
] RELACION PERSONAL HISTORIAS LABORALES DIGITALIZADAS
T | APELLIDOS Y NOMBRES I No, CEDULA
| [
Alentaiiiente,

Grado y Nombre Responsable Digilalizacion Histotias Laborales

Grado y Nombie Jefe Area o Grupo Talento Humano Unidad

Ehbaido pory
Ftevivada gror.
Teehtele atalugacidu:
POk Aioer:

REVISO, ( : oy
. ——

Brigadier General JANIO LEON RIANO
Jefe Oficina de Planeacion
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