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Verificación y seguimiento 
trazaibilidad de actividades 

realizadas en la organizaciòn de 
Historias Laborales 

Reporte de Inventario Mensual l 
de Organizaciòn de 

Expedientes de Hisotiras 
Laborales 

DAFT - Oficina de 
Talento Humano - 

Gestión Documental 

DAFT - Oficina de 
Talento Humano - 

Gestión Documental 

1

1

Informe de 
Seguimiento 

Entrega de 
Inventarios 2023/02/01

Anual 

Anual 

Anual 

Anual 

Capacitar al personal de
Talento Humano sobre la
Organizaciòn de Historias
Laborales Activas e Inactivas 

Aplicación  de Formatos de 
Hoja de Control y Listado de 

chequeo para la 
Imprlementaciòn de 

organziaciòn de Historias 
Laborales 

2023/12/30

2023/12/30

ECHA INICIA  No.

1

AREA RESPONSABLE 

DAFT - Oficina de 
Talento Humano - 

Gestión Documental 

DAFT - Oficina de 
Talento Humano - 

Gestión Documental 
1

2023/02/01

EVIDENCIAS 

Registro de 
Asistencia 

Registro de 
Asistencia 

METODOLOGÍA DE APLICACIÓN Manual de Programa de Gestión Documental Versión 01 del AGN 
Circular 004 de 2003 y Circular 012 de 2004

ALCANCE:   Incia con la capacitaciòn de Organización de Historias Laborales y finaliza con el inventario Documental 

Frecuencia FECHA 
FINAL 

ACTIVIDADES 

RESPONSABLES DEL DESARROLLO: Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos 

OBJETIVO: Organizar las Historias Laborales Activas e Inactivas del Archivo de Gestiòn (Talento Humano) y Archivo Histórico de la entidad.
OBJETIVOS ESPECÍFICOS Brindar asistencia técnica y apoyo a la Secretaría de Gobierno y Servicios Administrativos - Oficina Talento Humano en la Organización de las Historias Laborales. 
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