PROCEDIMIENTO VERBION

(%) MINAGRICULTURA

; Administracién de Historias Laborales i
Funcionarios FECHA EDICION
25-09-2015

Este procedimiento establece todas las actividades, condiciones, controles y decisiones necesarias para
dar apertura, mantener actualizadas y ordenadas las historias laborales de los funcionarios activos y ex

funcionarios hasta un (1) afio en el Archivo de Gestion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural —
Grupo de Talento Humano.

e Circular 004 de 2003 y 012 de 2004 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Pulblica y el Archivo General de la Nacién.

>ONDICIONES GENERA

a. Conocer las Circulares 004 de 2003 y 012 de 2004 expedida por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacién.

b. Este procedimiento aplica en todos los casos de vinculacién de funcionarios de planta.

c. Se debe garantizar la infraestructura necesaria para la ejecucion del procedimiento,
relacionada con espacios adecuados tanto para el trabajo como para el almacenamiento fisico de
las carpetas de las hojas de vida, equipos de oficina y comunicaciones y recurso humano de
planta o de contrato.

d. Para ex funcionarios las historias laborales después de dos afios pasaran al Archivo Central y su
consulta podra ser realizada a través del Grupo de Gestion Documental.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Oficio Acta de
1 | Recibe acta de posesién con documentos soporte. ;:ir;ﬂggino ggzilslﬁjé no da

Nombramiento
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Coordinador
Grupo Talento
Revisa los documentos soporte. © Humano y ag;: gnee\n/tig:
Funcionario
Asignado
Soportes  Hoja
de Vida, FO4-
Clasifica los documentos organizandolos y folidndolos | Funcionario PR-ALI-07
conforme a las directrices del Archivo General de la Nacién. Asignado Formato
Identificacidn de
Carpeta
F11-PR-ALI-07
Da apertura a la Hoja de Vida, incorporando los documentos i h Formato  Hoja
relacionados en el numeral 1° e inicia relacion de los mismos Redanrin de Control
en la hoja de control y Tabla de Retencién Documental. g Historias
Laborales
F04-PR-ALI-07
Formato
Identificacion de
Ubica en orden alfabético las carpetas de hoja de vida en el | Funcionario Carpeta, FO05-
espacio fisico (cajas) dispuesto para el efecto. Asignado PR-ALI-07
Formato
Identificacion de
Cajas
F11-PR-ALI-07
Formato  Hoja
Incorpora a las carpetas de las hojas de vida todos los | Coordinador de  Control
documentos que se generen durante la relacion laboral, | Grupo  Talento Historias
actualizando permanentemente la hoja de control. Sélo el | Humano y | Laborales, F0O2-
funcionario asignado tendra acceso a los expedientes de | Fyncionario ER'AU‘W
Historias Laborales. © Asignado S(cjalrirgitaljg de
Historias
Laborales
Entrega mediante memorando firmado por el Coordinador del : Memorando,
Grupo Talento Humano las historias laborales al Grupo | Goordinador FO9-PR-ALI-07
Gestién Documental cuando se desvincule el funcionario de|Grupo  Talento|Formato Unico
acuerdo a la Tabla de Retencién Documental, al cumplir el | Humano y|de Inventario
tiempo estipulado y se transfiere al Archivo Central con el | Funcionario Documental y/o
. - tal dili iad |E 0. © Asignado Transferencias
inventario documental diligenciado en el Formato. DEEIEREGS

PR-GTH-02 Procedimiento Provisién de Cargos, Permanencia y Retiro del Funcionario

F02-PR-ALI-07 Formato Solicitud de Historias Laborales
F04-PR-ALI-07 Formato Identificacion de Carpeta
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e FO05-PR-ALI-07 Formato Identificacion de Cajas
e F09-PR-ALI-07 Formato Unico de Inventario Documental y/o Transferencias Documentales
« F11-PR-ALI-07 Formato Hoja de Control Historias Laborales

Fecha Version Descripcién
Se modificéd la redaccion del literal a. del numeral 5. Condiciones
29-11-2007 2 generales, los documentos relacionados en la base legal y eliminar un
documento relacionado de la actividad 5.
05-10-2009 3 Se modificd objetivo, se adicionaron actividades y se modificd

redaccion a algunas de ellas. Se modificé documento de referencia.

Se establecieron controles y se cambié el nombre del Grupo de
23-02-2011 4 Administracion del Recurso Humano por el de Grupo de Talento
Humano.

Se ajustd el objetivo y se adiciono el literal d) de condiciones generales,
se adiciono la Circular 012 de 2004 en la Base Legal, se modificd la
26-08-2013 5 redaccion de algunas actividades, responsables y documentos, se
adicionaron algunos Formatos, se precisaron los Documentos de
Referencia y se adicionaron puntos de control.

Se modifica la denominacion del procedimiento, excluyendo la palabra
“Activos” En 1. OBJETIVO, se modifica el objetivo y alcance sefialando
6 un término de permanencia de las historias laborales de un afio, de

conformidad con lo establecido en la tabla de retenciéon documental. Se
actualizo el emblema institucional, acorde a lo establecido en el Manual
de Identidad Institucional.

25-09-2015
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