PROCEDIMIENTO VERSION

T B
ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE PR'GTH'03'
HISTORIAS LABORALES FECHA EDICION
28-04-2021
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la correcta apertura, actualizacién, administracién, custodia y
conservacion de las Historias Laborales de los funcionarios activos y exfuncionarios hasta de un
(1) afio en el Archivo de Gestion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural — Grupo de
Talento Humano, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente, con la finalidad de prestar
un servicio eficiente y oportuno.

2. ALCANCE

Inicia con la creacion de la historia laboral, continua con su actualizacion, la cual se realiza de
acuerdo con las situaciones administrativas o novedades que se presenten durante la
permanencia del funcionario, y termina con la administracion y custodia por un afio, posterior al
retiro del funcionario.

3. BASE LEGAL

e Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”

e Ley 1437 de 2011 “Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso
Administrativo”

e Circular 004 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
y el Archivo General de la Nacion sobre “Organizacion de las Historias Laborales”

e Circular 012 de 2004 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
y el Archivo General de la Nacién sobre “Organizacion de las Historias Laborales”.

4. DEFINICIONES

Administracion de archivo: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sisteméaticamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Reviso: Aprobo:

ol rudos

Nombre: Claudia Marcela Garcia Santos
Cargo: Coordinadora Grupo de Talento Humano
Fecha: 28-04-2021
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Archivo de gestién. Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa. Lugar donde se guardan las historias
laborales de los funcionarios activos.

Archivo General de la Nacion. Es el establecimiento publico del orden nacional encargado de
formular, orientar y controlar la Politica Archivistica, coordinar el Sistema Nacional de Archivos y
la Red Nacional de Archivos, y garantizar la conservacion del patrimonio documental,
asegurando los derechos de los ciudadanos y el acceso a la informacion, asi como, el
mejoramiento en la eficiencia de la gestion publica, la eficiencia de Estado a través de una
gestion documental articulada con el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Base de datos de inventario archivo de historias laborales: Base de datos que contiene la
totalidad de historias laborales, de funcionarios y ex funcionarios, de forma independiente cada
una; en ella se incluyen datos como: Nombre del titular de la historia laboral, expedientes con
los que cuenta, numero de folios y demas informacién correspondiente a su actualizaciéon y su
estado.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo con el fin de conocer la
informacién que contienen.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor
cientifico, econémico, histoérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion. Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales son de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que garanticen la
integridad y conservacion fisica de los documentos.

Exfuncionario: Para efectos del presente procedimiento, son ex funcionarios quienes estuvieron
vinculados laboralmente con el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y final de un expediente,

independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha mas antigua y més reciente de una unidad de conservacion.
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Foliar: Accion de numerar hojas.

Historia laboral: Compendio de documentos de cada funcionario o exfuncionario, conformado
por los soportes de ingreso, asi como las demas actuaciones administrativas generadas durante
el transcurso de su permanencia laboral y los relacionados con el retiro. Segun el Archivo
General de la Nacién es una serie documental de acceso reservado, custodiada por parte de los
funcionarios de las oficinas de Talento Humano, en donde se conservan todos los documentos
de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un
funcionario y la entidad; ésta contiene informacién personal o reservada que forma parte del
sistema unico de informacién de personal al servicio del Estado. EI manejo de esta informacién
debe ser conforme a la ley y los derechos fundamentales.

Proceso de custodia: Corresponde al proceso de archivar las historias laborales, mantenerlas
en buen estado y completas.

Tabla de retencién documental - TRD: Listado de series con los correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por un area en cumplimiento de sus procesos, a los
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en el Archivo de Gestion y el Archivo Central.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del Archivo de Gestién al Archivo
Central de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

5. CONDICIONES GENERALES
a. Para el desarrollo del procedimiento es necesario dar cumplimiento a toda la
normatividad externa y procedimientos internos en materia de gestion documental e

historias laborales.

b. Conforme los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion, cada
expediente de la historia laboral debe contener minimo los siguientes documentos:

- TIPOS DE VINCULACION:

- Vinculacion de funcionarios de Carrera Administrativa

* Resolucion lista de elegibles

» Formato de verificacion de requisitos minimos

* Certificado de cumplimiento de requisitos

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

* Acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba

* Oficio de comunicacién de nombramiento

* Oficio de aceptacion del nombramiento o solicitud prorroga

* Documento de identidad

* Libreta militar

* Licencia de conduccion cuando sea para el cargo de Conductor Mecanico
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* Tarjeta Profesional

* Diploma y acta de grado de bachiller- técnico — tecnolégico

* Diploma y acta de grado de titulo profesional

* Diploma y acta de grado de titulo de posgrado

* Certificados laborales dando cumplimiento al decreto 1083 de 2015.
* Hoja de Vida del SIGEP

* Declaracion juramentada de bienes y rentas del SIGEP

* Registro nacional de medidas correctivas de la Policia Nacional

* Antecedentes judiciales de la Policia Nacional

» Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién
* Antecedentes de responsabilidad fiscal de la Contraloria General de la Republica
* Acta de posesion

* Certificado de afiliacion a EPS vigente

* Certificado de afiliacion a Administradora de Pensiones vigente

* Certificado médico de ingreso

* Certificado de cuenta en entidad bancaria vigente

* Decision Voluntaria de Afiliacion al Sistema de Salud y Pension
Reporte Estado Condiciones de Salud

» Formato Manifestacion Proteccion a la Familia

* Formato de Informacién caso de Emergencias

* Certificado de afiliacion a la ARL

* Formato Declaracion Rete fuente

* Certificado o formulario de afiliacion a Caja de compensacion familiar
* Formulario de afiliaciéon al Fondo Nacional del Ahorro —FNA

» Actos administrativos que senalen la ocurrencia de situaciones administrativas como: «
Vacaciones (autorizaciones, aplazamientos y/o interrupciones, reanude)
* Licencias

* Periodo de prueba en empleo de carrera

* Permisos

* Ascensos

* Traslados o permutas

* Encargos

* En comisién

* Inscripcion en el registro publico de carrera administrativa

* Reubicaciones

* Suspension o separacion del cargo

» Vacancia temporal

 Evaluaciones de desempeio (Concertacion, evaluaciones eventuales o parciales y Definitiva
de periodo ordinario o en periodo de prueba)

* Inscripcién en el Registro Publico de Carrera Administrativa

» Cambios en EPS o AFP

* Declaracion de bienes y rentas perioddica anual

* Certificados de estudios formales o

* Documentos relacionados con la desvinculacion de un funcionario

* Oficio de presentacion de renuncia
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» Acto administrativo de aceptacion de renuncia, declaratoria de insubsistencia o de cualquier
otra situacion de desvinculacion.

* Acto administrativo de declaratoria de insubsistencia

» Comunicacion del tipo de desvinculacién

* Formato Certificacion de entrega de elementos devolutivos, archivos y documentos

» Formulario unico de declaracién de bienes y rentas por retiro

* Evaluacion de desempefio por retiro.

+ Certificado médico de retiro

» Carné de la entidad

* Acto administrativo de liquidacion de prestaciones sociales

* Declaracion de bienes y rentas por retiro (desde el 01 de enero del presente afio hasta el dia
anterior a la fecha de retiro del Ministerio

- Vinculacién de funcionarios de Libre Nombramiento y Remocion

Adicional a los documentos mencionados anteriormente, se requiere la siguiente:

« Solicitud al DAFP de aplicacién de evaluacion de competencias — Proceso de meritocracia

* Respuesta de DAFP e informe de proceso de meritocracia evaluacion de competencias

» Soporte de publicacion del formato de hoja de vida de SIGEP y antecedentes judiciales,
fiscales y disciplinarios en el aplicativo de Presidencia (registro en el aplicativo del DAPRE la
hoja de vida). Aplica para los empleos del nivel Directivo, Asesor y Profesional).

» Soporte de publicacién del formato de hoja de vida de SIGEP en la pagina web del Ministerio

* Actos administrativos y soportes relacionados con asignacion de prima técnica

*Acta e informe de entrega de conformidad con la Ley 951 de 2005

- Vinculacién de funcionarios Provisionales

Aplica la misma documentacion de vinculacién de carrera administrativa con excepcién de la
resolucion de lista de elegibles, registro publico de carrera administrativa y evaluaciones de
desemperio laboral.

c. Los espacios destinados al archivo de historias laborales son de acceso restringido y
dan cumplimiento a las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

d. La hoja de control debe ser actualizada permanentemente y solo se debe imprimir al
finalizar el contenido en la respectiva hoja. La hoja de control impresa de cada una de
las historias laborales debera reposar en la carpeta con los datos que describen el
contenido en el que se encuentra, folios que comprende, y responsable de quien realizo
la inclusion.

e. Se archivara las novedades en orden cronolégico.
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g.

Una vez se genere la novedad sera archivada en la historia laboral para continuar con el
orden cronoldgico. De lo contrario se archivara de acuerdo con la fecha de recibido del
documento.

Se debe archivar teniendo en cuenta que el maximo de folios por cada unidad de
conservacion es de doscientos (200) folios. La foliacién de cada documento se realizara
inmediatamente se ingrese al expediente. Cuando una historia laboral conste de mas de
una unidad documental, se continuard la foliacion consecutiva en la nueva carpeta que
dara continuidad a la historia laboral correspondiente.

Las historias laborales activas e inactivas SOLO se le pueden prestar al titular de esta y
a funcionarios del Grupo de Talento Humano, podran ser revisadas en las instalaciones
del Grupo y dentro de la misma jornada laboral, la revision de los documentos debe

hacerse en presencia de un funcionario de Planta.

6. DESARROLLO

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Recibir la  documentacion requerida para el
nombramiento y acto de posesién del nuevo funcionario
de acuerdo con la normatividad vigente. De acuerdo con

Coordinador del
Grupo de Talento

Soportes Hoja de Vida,

1 el tipo de vinculacion siempre se debe verificar que los FTJ‘:}E?EZXO FO04-PR-ALI-07

soportes entregados concuerden con lo relacionado en el )

” Asignado
formato “lista de chequeo”.
FO4-PR-ALI-07 Formato

Realizar la apertura de la historia laboral creando el Identificacion de Carpeta
5 expediente, y la hoja de control. Rotular o marcar la Funcionario

carpeta conforme esta establecido en el formato de Asignado F11-PR-ALI-07

identificacién de carpeta. Formato Hoja de Control

Historias Laborales

Organizar la historia laboral, de acuerdo con las normas Coordinador del

. , Grupo de Talento

vigentes, segun los documentos presentados para la
3 = - . Humano y

posesion y con lo estipulado en la Circular No. 004 de Funcionario

2003 del Archivo General de la Nacién — AGN. .

Asignado

Foliar los documentos de la historia laboral conforme a

las normas establecidas por el Archivo General de la : .
4 . X . Funcionario

Nacion. Las historias laborales que se encuentre ;

: ; I Asignado

compuestas por varias unidades de conservacion

deberan estar foliadas de manera consecutiva.

Actualizar gl inventario de la hISFOI‘Ia laboral en la hoja de _ _ F11-PR-ALI-07 Eormato

control. Siempre que se realice la apertura de una Funcionario . S
5 S . L, ; Hoja de Control Historias

historia laboral la informacion de cada documento debe Asignado

: : Laborales

quedar relacionada en la hoja de control.

Archivar la hlstqr[a laboral en la caja corre§pond|ente y Fun_uonarlo FO5-PR-ALI-07 Formato
6 |en orden alfabético en los espacios destinados a su Asignado

custodia.

Identificacion de Cajas
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Actualizar la historia laboral. Una vez se archive la
informacion inicial en la carpeta del nuevo funcionario, se
debe \_/er|f|car si se requiere adicionar informacion a la Fun_(:lonano F11-PR-ALI-07 Eormato
respetiva carpeta de acuerdo con las novedades o Asignado . S
7 - ) . . . Hoja de Control Historias
situaciones administrativas que se presenten. Siempre
; . : . Cor Laborales
que haga inclusién de uno o varios folios para la historia
laboral, estos deben quedar registrados en la hoja de
control
Coordinador del
8 Recepcionar documentos o soportes de novedades o | Grupo de Talento
situaciones administrativas que presente cada Humano y
funcionario del Ministerio. Funcionario
Asignado
o . . Coordinador del
Verificar que los archivos en_tregf_;\dos estén dentro de Iqs Grupo de Talento | F11-PR-ALI-07 Formato
documentos que se deben incluir, clasificarlos con el fin X S
9 e . Humano y Hoja de Control Historias
de saber a qué historia laboral pertenece y archivar en : )
- Funcionario Laborales
orden cronoldégico. )
Asignhado
Archivar en la historia laboral los soportes del retiro del Funcionario
10 . L S Y . .
servidor publico y los de liquidacion de prestaciones. Asignhado
Coordinador
Inactivar historia Laboral. Pasar la historia laboral al| Grupo Talento
11 |archivo de gestién de exfuncionarios y actualizar la base Humano y
de datos. Funcionario
Asighado
Prestar historia laboral. Verificar que exista el soporte de
solicitud de préstamo por escrito, a través de memorando
dirigido a la Coordinacién del Grupo dg Talento Humano Correo Electrénico
o} | A correo | electronlao_ al  coordinador Memorando Interno
12 talento ,uman_o@mmlaqucu turagov.co. Unicamente se Grupo Talento |PR-ALI-07 formato
prestaran al titular de esta y a funcionarios del Grupo de Humano Solicitud de Historias
Talento Humano, podra ser revisadas en las Laboral
instalaciones del Grupo dentro de la misma jornada aborales
laboral, en compaiiia de un funcionario de la planta de
personal.
Realizar mediante memorando transferencia de archivos
al Grupo de Gestion Documental. Se realiza una base de Coordinador Memorando, F09-PR-
datos de historias laborales de exfuncionarios con el fin| Grupo Talento |[ALI-07 Formato Unico de
13 |de determinar que expedientes deben enviarse como Humano y Inventario  Documental
transferencia primaria al archivo central del Ministerio, Funcionario y/o Transferencias
teniendo en cuenta la tabla de retencion documental — Asignado Documentales

TRD.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e PR-GTH-02 Procedimiento Provision de Cargos, Permanencia y Retiro del funcionario
¢ FO02-PR-ALI-07 Formato Solicitud de Historias Laborales
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o FO04-PR-ALI-07 Formato Identificacién de Carpeta

e FO05-PR-ALI-07 Formato Identificacion de Cajas

e F09-PR-ALI-07 Formato Unico de Inventario Documental y/o Transferencias
Documentales

e F11-PR-ALI-07 Formato Hoja de Control Historias Laborales

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion

29-11-2007

2

Se modifico la redaccion del literal a. del numeral 5. Condiciones
generales, los documentos relacionados en la base legal y
eliminar un documento relacionado de la actividad 5.

05-10-2009

Se modificd objetivo, se adicionaron actividades y se modifico
redaccion a algunas de ellas. Se modific6 documento de
referencia.

23-02-2011

Se establecieron controles y se cambié el nombre del Grupo de
Administracion del Recurso Humano por el de Grupo de Talento
Humano.

26-08-2013

Se ajustd el objetivo y se adiciond el literal d) de condiciones
generales, se adiciond la Circular 012 de 2004 en la Base Legal,
se modificé la redaccién de algunas actividades, responsables y
documentos, se adicionaron algunos Formatos, se precisaron los
Documentos de Referencia y se adicionaron puntos de control.

25-09-2015

Se modifica la denominacion del procedimiento, excluyendo la
palabra “Activos” En 1. OBJETIVO, se modifica el objetivo y
alcance sefialando un término de permanencia de las historias
laborales de un afio, de conformidad con lo establecido en la
tabla de retencion documental. Se actualizd el emblema
institucional, acorde a lo establecido en el Manual de Identidad
Institucional.

28/04/2021

Se modifica y actualiza objetivo, alcance, base legal,
definiciones, condiciones generales, desarrollo, y se actualiza
logo institucional.
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