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GENERAL O LA NACION J
1. OBJETIVO

Permitir a los servidores, exservidores, 0 personas autorizadas segun la normatividad, la consulta o el préstamo
de las historias laborales, facilitando fisica o virtualmente los expedientes dentro de los parametros de reserva,
confidencialidad y seguridad de la informacién, para su conocimiento y revision.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de consulta o préstamo de la historia laboral continua con su devolucion y finaliza con la
ubicacion del expediente en el archivo de gestion del Grupo Gestion de la Informacién Laboral. Aplica a nivel

nacional.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Historia Laboral: La historial laboral es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de
las areas de Talento Humano o quien tenga sus funciones, en donde se conservan cronolégicamente todos
los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre la
empresa y un trabajador.

HOMINIS - SIAF: Sistema para Administracion de Recursos Humanos - Nomina

Proceso de Custodia: Corresponde al proceso de archivar y custodiar las historias laborales, que se
encuentran en buen estado.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, carpetas, cajas,
y libros o tomos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”. Expedida por el Congreso.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”.
Expedida por Congreso.

Decreto Ley 262 de 2000. “Por el cual se modifican la estructura y la organizacion de la Procuraduria
General de la Nacién y del Instituto de Estudios del Ministerio Publico; el régimen de competencias interno
de la Procuraduria General; se dictan normas para su funcionamiento; se modifica el régimen de carrera de
la Procuraduria General de la Nacion, el de inhabilidades e incompatibilidades de sus servidores y se
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regulan las diversas situaciones administrativas a las que se encuentren sujetos”. Expedida por la
Procuraduria General de la Nacion.

Resolucion 023 de 1992. “Por la cual se reglamenta en la Procuraduria General de la Nacién el tramite
interno del derecho de peticién”. Expedida por la Procuraduria General de la Nacién.

Resolucion 270 de 2021. “Por medio de la cual se organiza los grupos que conforman la Division de
Gestion Humana, se redistribuyen funciones y se derogan unas disposiciones”. Expedida por la Procuraduria
General de la Nacion.

Circular 041 de 2003. “Consulta hojas de vida”. Expedida por la Procuraduria General de la Nacion.
Circular 004 de 2003 “Organizaciéon de las Historias Laborales” y 012 de 2004 “Orientaciones para el

cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales)”. Expedida por el
Archivo General de la Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcién Pubica - DAFP.

. CONDICIONES GENERALES
. Cualquier servidor o exservidor podra consultar su historia laboral.

. Los entes externos deben elevar la solicitud del préstamo de la historia laboral, adjuntando el respectivo

documento que soporte la necesidad de verificarla, a través de la Division de Relacionamiento con el
Ciudadano quien da tramite segun el procedimiento establecido.

El préstamo de historias laborales de caracter personal tendra un término maximo de tres (3) dias habiles.
Cuando este préstamo sea requerido por otra dependencia autorizada segun la normatividad legal, el
término maximo sera de diez (10) dias habiles; de necesitarla mas tiempo, se deberd gestionar su
correspondiente prérroga.

Si la consulta es en medio virtual, el servidor asignado escaneara la informacion que corresponda (limitando
el acceso de no ser necesario, a la informacion de caracter personal y que afecte el derecho a la intimidad) y
se advertird al solicitante sobre la reserva de la informacién contenida en la historia laboral y las
responsabilidades que asume frente al manejo y acceso a la misma.

Los agentes externos que requieran consultar una historia laboral deben contar con un Auto (expedido por
autoridad competente) que ordene la correspondiente inspeccién a determinada historia laboral, esta
consulta se realizara en las instalaciones del Grupo Gestion de la Informacién Laboral
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6. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD/DESCRIPCION RDEESIEISNNDSSNBCI:_I,E/ SALIDAS PUNTO DE
CONTROL
Solicitar consulta o préstamo de la
historia laboral.
El interesado en consultar la historia
laboral, lo solicita a través de su correo | Persona interesada | Correo electrénico No aplica
electrénico institucional con minimo con
un dia habil de anterioridad, al correo
del Coordinador del Grupo Gestion de la
Informacién Laboral.
Dar respuesta a la solicitud.
El Coordinador del Grupo de Gestién de
la Informacién Laboral, verifica que el
solicitante es la persona autorizada para
su consulta o préstamo y via correo
electronico da respuesta positiva o0
negativa. Grupo Gestion de la
Informacién Laboral Correo electrénico
Si la historia laboral reposa en el Archivo (Coordinador o X
Central, el Coordinador del Grupo| servidor asignado)
Gestion de la Informacion Laboral, la
solicita a través de correo electrénico al
Archivo Central. Una vez esté en el
Grupo, se informara al solicitante la
fecha en la que podra realizar su
consulta o préstamo.
Consultar fisica o digitalmente por
parte del interesado o persona| Grupo Gestién de la
autorizada. Informacién Laboral Formato de
(servidor asignado) Control de
El interesado debe acercarse de manera Préstamo de la No aplica
personal, y consultarla en forma virtual o | Persona interesada Historia Laboral
fisica con la asesoria de un servidor del | segun reglamentacién TH-F48
grupo y diligencia el Formato de Control interna
de Préstamo de la Historia Laboral TH-
F-48.
Prestar la historia laboral. Grupo Gestion de la
Si la consulta requiere que la historia mforr_réacmn_Lab((j)ral Formato de
laboral en medio fisico sea retirada del (servidor asignado). Control de X
Archivo de Gestion del Grupo Gestion . Préstamo de la
- Persona interesada L
de la Informacién Laboral, por parte de , | t20i6 Historia Laboral
un &rea o0 persona autorizada, el segun reglamentacion TH-F-48
. . ) ! interna.
servidor asignado para el retiro deberd
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. RESPONSABLE /
N. ACTIVIDAD/DESCRIPCION DEPENDENCIA SALIDAS

PUNTO DE
CONTROL

diligenciar el Formato de Control de
Préstamo de la Historia Laboral TH-F-
48.

El tiempo maximo del préstamo de la
historia laboral sera de diez (10) dias
habiles, de requerirse por méas tiempo,
debera actualizar la solicitud
diligenciando nuevamente el Formato de
Control de Préstamo de la Historia
Laboral TH-F-48. El servidor asignado
en el Grupo de Gestibn de la
Informacién  Laboral verificard los
tiempos de préstamo.

Devolver la historia laboral.

Una vez haya finalizado la consulta y
sea devuelta la historia laboral, el
servidor asignado del Grupo Gestion de
la Informacién Laboral, verifica que este | Persona interesada
completa y la traslada al Archivo de |segun reglamentacion
Gestibn para que ésta sea ubicada interna
segln su numero de identificacién o
trasladada al Archivo Central. En caso| Grupo Gestion de la
5 de identificar que la historia laboral se| informacién Laboral
encuentra dafiada o incompleta, se| (servidor asignado)
procederd a agotar el procedimiento
DO-P-03 “Reconstruccion de Grupo de Archivo
Expedientes” del proceso Documental. Central (servidor
asignado)

Historia laboral en
fisico

Formato de
Control de
Préstamo de la
Historia Laboral
TH-F-48

De no devolver la historia laboral en los
términos establecidos, se procedera a
requerir al servidor su entrega, con
copia al jefe inmediato; indicando la
devolucién o renovacion de la solicitud.

Traslado de la historia laboral al
Archivo de Gestion vy/o Archivo| Grupo Gestion de la | Historia laboral en
Central. informacion Laboral fisico
(servidor asignado).
Una vez el servidor asignado tenga la Formato de
6 historia laboral verificada y completa, la| Grupo de Archivo Control de
traslada al Archivo de Gestién para que Central (servidor Préstamo de la
ésta sea ubicada segln su numero de asignado). Historia Laboral
identificaciébn o trasladada al Archivo TH-F-48
Central, se registra la fecha de
devolucién en el “Formato de Control de

No aplica
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Préstamo de la Historia Laboral” TH-F-
48.
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DEL .
FECHA DOCUMENTO QUE DESCRIPCION DEL CAMBIO
MODIFICA
16/11/2018 1 Actualizacién a la norma ISO 9001:2015.
Ajuste de objetivo y actividades, inclusiéon de
normatividad, y definiciones.
16/08/2019 2 Creacion del Formato Control de Préstamo de la
Historia Laboral REG-GH-HL-002.
Revisibn general del procedimiento por
16/3/2022 3 reestructuraqon de Ia. [_)lVlSlon d.e' Gestion
Humana, ajuste de objetivo y actividades y
verificacién de codificacion.
Revisién general del procedimiento para ajuste
14/09/2023 4 de actividades y actualizacién de nombres de
dependencias.
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