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1. OBJETIVO: Organizar, mantener, proteger y salvaguardar las historias laborales los servidores publicos activos, retirados, jubilados y fallecidos de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, en el marco normativo de la Ley de Archivo y Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE: Inicia con la remision de documentacién que conforman la historia laboral y culmina con la disposicién final de la misma.

3. CONDICIONES GENERALES: Los servidores publicos responsables de la organizacién, administracion, actualizacién y custodia de las historias
laborales deben tener, ademas de las competencias funcionales y comportamentales establecidas en el Manual de Funciones, competencias actitudinales

como la confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética.

4. RESPONSABILIDADES:

Director Administrativo de Gestion Humana y Financiera: Es responsable de formular, dirigir, controlar y evaluar las politicas, procesos y procedimientos
para la correcta administracion y custodia de las historias laborales de los de los servidores publicos activos, retirados, jubilados y fallecidos de la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca.

Servidores publicos adscritos a la Direccion Administrativa de Gestion Humana y Financiera: Son responsables de organizar, administrar, actualizar y
custodiar las historias laborales de los servidores publicos activos, retirados, jubilados y fallecidos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
cumpliendo la normatividad vigente y aplicando los controles correspondientes con el fin de disminuir la materializaciéon de riesgos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

1.HISTORIA LABORAL ACTIVA

1.1. Recibir Hoja de Control Historia Laboral con la documentacién de manera fisica generada
durante el proceso de ingreso del servidor publico

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral
Anexo 2 - Hoja de Control

1.2. Revisar los documentos y verificar que estén completos de acuerdo con el instructivo; en
caso de faltar algun documento se debe informar al funcionario a través de correo electrénico u
oficio sobre el documento y solicitar que sea completado en el término de 3 dias habiles.

de Gestion Humana y|Historia Laboral
Financiera
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral

Anexo 2 - Hoja de Control
Historia Laboral
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

1.3. Verificar en la base de datos de historias laborales si hubo ingresos anteriores por parte del
funcionario, ubicar el expediente; en caso de estar en el archivo central solicitarlo por escrito
para unificarlo. Si es la primera vinculacion crear la carpeta de historia laboral y rotularla

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Inventario documental base

de datos

1.4. Organizar los documentos de acuerdo con el instructivo y la hoja de control, foliar, diligenciar
la Hoja de Control y crear o actualizar el archivo digital respetando el orden establecido en la
hoja de control.

de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral
Expediente historia laboral

1.5. Actualizar el inventario documental y archivar por orden alfabético en la respectiva unidad de
conservacion.

de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral

de Gestion Humana vy
Financiera
1.6. Recibir y organizar los documentos que generan y remiten otras oficinas productoras que se | Director Administrativo de

relacionan con la etapa de desarrollo del ciclo de vida del servidor publico como: inducciones
validacion de titulos, evaluacion de desempefio laboral, inscripcidon en carrera administrativa,
situaciones administrativas como permisos, vacaciones, licencias, encargos, reubicaciones,

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral
Anexo 2 - Hoja de Control

comisiones, capacitaciones, beneficios e incentivos, comunicaciones, solicitudes, y demas |de Gestion Humana vy |Historia Laboral
documentos que hacen parte de la historia laboral; teniendo en cuenta el orden establecido en el | Financiera Expediente historia laboral
instructivo, foliar, diligenciar la hoja de control, actualizar archivo digital, archivar, alimentar el Inventario documental
inventario documental y almacenar en la unidad de conservacion (Caja)

Director Administrativo de

1.7. Solicitar la actualizacién de la informacién personal a todos los servidores publicos una (1)
vez al afio

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Correo electrénico

1.8. Actualizar la informacioén personal cuando se produzca algun cambio en la informacion de la
historia laboral (direccion, fondo de pensiones, fondo de cesantias, EPS, estado civil,
composiciéon familiar, entre otros); o cuando sea solicitado por la Direccién Administrativa de
Gestion Humana y Financiera

Servidores publicos

Anexo 1 — Formato de
vinculacion procedimiento
M3P7-03
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

1.9. Expedir certificado laboral solicitado por el funcionario o tercero (Procuraduria, Fiscalia,
Ministerio de Hacienda, dependencias de la CDVC, entre otros)

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Certificado laboral

de Gestion Humana vy
Financiera

2. HISTORIA LABORAL INACTIVA
Director Administrativo de

2.1. Recibir comunicacién con la documentacién de manera fisica y digital generada durante el
proceso de retiro de un funcionario (procedimiento Ingreso y Retiro de Personal M3P7-01).

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral

2.2. Realizar las actividades establecidas en el instructivo correspondientes al archivo por orden
alfabético en la respectiva unidad de conservacién de las historias inactivas.

de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral

de Gestion Humana vy
Financiera
2.3. Recibir y organizar los documentos que se producen o remiten después del retiro del | Director Administrativo de Anexo 1 — Instructivo historia

servidor publico, como actos administrativos de reconocimiento de prestaciones definitivas,
reclamaciones, certificados laborales, tiempos de servicio para bono pensional, documentos que
hacen parte de la historia pensional del funcionario, tutelas, 6rdenes judiciales, entre otras;

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

laboral

Anexo 2 - Hoja de Control
Historia Laboral

Expediente historia laboral

teniendo en cuenta el orden cronoldgico, foliar, diligenciar hoja de control, actualizar inventario |de  Gestion Humana vy .

; o . . o ; ; Inventario documental
documental y archivo digital y archivar en la unidad de conservacion. Financiera
2.4. Expedir certificado laboral solicitado por el exfuncionario o tercero (Procuraduria, Fiscalia, | Director ~Administrativo de | Certificado laboral

Ministerio de Hacienda, dependencias de la CDVC, entre otros)

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

3. TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

3.1. Identificar las historias laborales de inactivos que deben ser transferidas al archivo central de
acuerdo con el tiempo de retencion documental establecido en la TRD.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

3.2. Revisar la organizacion cronolégica, la depuracion, retiro de ganchos, papel mantequilla, y
documentos que se encuentren en reciclaje, archivar la documentacién pendiente de archivo,
para cerrar el expediente laboral, realizar la foliacién, cambiar la unidad de conservacion (carpeta

de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 1 — Instructivo historia
laboral

blanca), rotular y archivar en la caja X 200 debidamente rotulada. de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

3.3. Diligenciar el Formato de Transferencia de Inventario Documental, debidamente firmado y
realizar la transferencia en las fechas programadas por la Secretaria General.

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Formato de Transferencia de
Inventario Documental

3.4. Actualizar la base de datos del inventario de historias laborales del archivo de gestion.

de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Inventario documental base

de datos

de Gestion Humana vy
Financiera

4. PRESTAMO O CONSULTA DE HISTORIAS LABORALES
Director Administrativo de

4.1. Recibir la solicitud de préstamo o consulta de historia laboral, verificar la viabilidad de
acuerdo a los parametros de Ley y remitir autorizacion al funcionario encargado de la custodia de

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Solicitud fisica o a través de
correo electronico

las historias laborales para que realice el tramite respectivo. de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

4.2. Informar al solicitante y/o peticionario del préstamo de la historia laboral, una vez se cuente
con la autorizacion, quien debe aportar el documento de identidad o autorizacion por escrito del
titular; se diligencia la planilla de préstamo de documentos.

Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa

Anexo 05 M3P10-02 Formato
Préstamo de Documentos
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ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATOS O REGISTROS
de Gestion Humana vy
Financiera
Director Administrativo de

4.3. Registrar la devolucion de la historia laboral en la planilla con fecha verificando que se
encuentre completa y se archiva en la unidad de conservacion.

Gestion Humana y Financiera
Todos los funcionarios
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

5.RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTE DE HISTORIA LABORAL

5.1. Verificar el control de préstamo de expediente de historia laboral.

Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

Anexo 05 M3P10-02 Formato
Préstamo de Documentos

5.2.1dentificar los expedientes que se han perdido parcial o totalmente o que no existen.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestién Humana y
Financiera

5.3.Informar al Director Administrativo de Gestion Humana y Financiera sobre la pérdida parcial
o total de expedientes.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

Correo electrénico

5.4.Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion, toda vez que los
archivos e informacion publica son bienes del Estado.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

Denuncia

5.5.Efectuar la reconstruccién del expediente con copias de los documentos debidamente
certificados y autenticados.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos

Expediente reconstruido
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

5.6. Solicitar a terceros, en caso de requerirse, se expida copia autenticada del documento que

se encuentra en sus archivos.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

Solicitud en medio fisico

5.7.Verificar y/o asegurar que los documentos reconstruidos, cumplen con los requisitos de

autenticidad, integridad, veracidad vy fidelidad.

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana y
Financiera

Expediente reconstruido

5.8. Solicitar el inicio de la investigacion disciplinaria por pérdida de expediente

Director Administrativo de
Gestion Humana y Financiera
Servidores publicos adscritos
a la Direccion Administrativa
de Gestion Humana vy
Financiera

Solicitud en medio fisico
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