UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

CIRCULAR No. s n !:
PARA: Divisiones adscritas a la Direccion Nacional de Talento Humano, Jefaturas de

DE:

Grupo, Empleados Publicos, Personal de Archivo Satélite de la Direccion Nacional
de Talento Humano, Usuarios en General

Direccion Nacional de Talento Humano

FECHA: 1 2 JUN. 2012

ASUNTO: Custodia, manejo y acceso del Archivo Satélite de la Direccion Nacional de Talento

Humano

En cumplimiento de la funcién asignada a la Direccién Nacional de Talento Humano de “Garantizar
la aplicacion de politicas y procesos técnicos relacionados con el archivo, conservacion, consulta,
préstamo y copiado de las historias laborales del personal académico, administrativo y trabajadores
oficiales, que se encuentren bajo su custodia” la Direccion Nacional de Talento Humano da a
conocer los siguientes lineamientos enmarcados en la Ley General de Archivos 594 de 2000, la
Circular No.004 de 2003 del Archivo General de la Nacion y las Resoluciones de Rectoria Nos. 385
y 386 del 31 de marzo de 2003:

El Archivo Satélite de la Direccién Nacional de Talento Humano garantizara la prestacion del
servicio en el horario comprendido entre las 8:00 A. M. y las 6:00 P. M., en jornada continua de
lunes a viernes, en dias habiles laborables.

Queda prohibido el ingreso de personal ajeno a las instalaciones del Archivo Satélite en donde
reposan las Historias Laborales de los empleados plblicos docentes y administrativos de la
Universidad Nacional de Colombia. Unicamente podran ingresar al Archivo: el Director
Nacional de Talento Humano, los Jefes de las Divisiones adscritas, los Jefes de Grupo y la
persona encargada de coordinar las funciones del Archivo.

El acceso a la informacién contenida en las Historias Laborales de los empleados ptblicos
docentes y administrativos, y de los trabajadores oficiales de la Universidad Nacional de
Colombia es restringido, y solamente se podra tener acceso a la misma, previo visto bueno de
su jefe inmediato, en razoén del cargo y con ocasion de las funciones que se desempefien en la
Direccién Nacional de Talento Humano.

Cuando un funcionario de la Universidad Nacional de Colombia solicite revisar los
documentos que reposan en su historia laboral, debera solicitarlo al jefe de la Division de
Personal Académico o Administrativo, seglin corresponda, diligenciado el correspondiente
formato, y la revisién se realizara en presencia de un funcionario de la respectiva Division.
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La presente circular rige a partir de su expédicion.

Cuando un funcionario adscrito a la Direccion Nacional de Talento Humano, solicite una hoja
de vida al archivo satélite, debera hacerlo telefonicamente. Los funcionarios del archivo
satélite llevaran un registro de préstamo de hojas de vida en el cual incluirdan todas las
solicitudes que se realicen, sefialando, sin excepcioén alguna, el objeto de la misma.

En lo posible, en caso de necesitarse informacién de la relacién laboral de un servidor publico
los funcionarios deberan consultar el Sistema Integrado de Informacién del Talento Humano
SARA, y solo en casos absolutamente necesarios, accederan a las Historias Laborales en
medio fisico

Los documentos que son enviados al Archivo Satélite de la Direccién Nacional de Talento
Humano, deben ser enviados oportunamente y estar relacionados por apellidos y nombres y
agrupados por modalidad de vinculacién.

Los empleados encargados del Archivo Satélite de la Direccion Nacional de Talento Humano,
deben velar por la correcta custodia y manejo de las Historias Laborales, asi como de la
conservacion de las mismas y el control de acceso a los documentos que alli reposan de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Con el fin de garantizar la debida reserva y cuidado de las Historias Laborales, el Archivo
Satélite de la Direccién Nacional de Talento Humano garantizara el servicio de reproduccion y
copias de documentos de las Historias Laborales. Para tales fines, los funcionarios encargados
del Archivo Satélite responderan por el adecuado uso que se haga de la maquina
fotocopiadora destinada para tales fines, y se abstendran de reproducir otro tipo de
documentos.

La reproduccion total o parcial de las piezas documentales que reposan en las Historias
Laborales debe ser autorizada, por escrito, por €l empleado encargado de coordinar las
funciones del Archivo Satélite.

Esté prohibido utilizar las instalaciones del Archivo Satélite de la Direccién Nacional de Talento
Humano para fines distintos a los institucionalmente permitidos, de acuerdo con su naturaleza
y fines.

La Directora Nacional de Talento Humano, designara un funcionario adscrito al despacho,
para Coordinar el Archivo Satélite, quien serd el responsable de garantizar el buen
funcionamiento del Archivo, de la informacién de las Historias Laborales y del cumplimiento de
las instrucciones aqui impartidas.

ALBA ESTHER VILLAMIL OCAMPO
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