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OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto la verificacién de los soportes y requisitos del personal
vinculado, contratado y retirado, para dar cumplimiento a las actividades y propdsitos
organizacionales.

ALCANCE

Inicia con la verificacion de los soportes del personal vinculado, contratado y retirado de la
entidad y finaliza con la actualizacién de las novedades que presenten los funcionarios en las
hojas de vida.

RESPONSABILIDADES

Responsable Participantes

Jefe Administrativa, Financiera y Comercial
Jefe de control interno disciplinario, juridica y
PQRS

Auxiliar Administrativa
Asesor en Contratacion

DEFINICIONES

Archivo: es el conjunto de documentos, soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o entidad publica o privada, tales como fotografias, mapas, planos, correspondencia
enviada y recibida, resoluciones, decretos, proyectos, convenios, contratos, actas de posesion,
ordenes de pago con sus respectivos soportes etc. conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuente de la historia. En cuanto a la actualizacion de las hojas de vida, esta
se hace anualmente.

Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

Historia Laboral: Conjunto de documentos de un funcionario desde su vinculacién y
permanencia en una Entidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DOCUMENTO Y/O
DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE

Recepcion de la hoja de vida de los aspirantes
y verificacién de que contenga los documentos | Lista de verificacion |  asesor externo
necesarios, mediante el formato Lista de | de soportes de hoja | en contratacion
verificacion de soportes de hoja de vida de vida
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Verificar la veracidad de cada uno de los
soportes de las hojas de vida del personal a
vincular como al personal a contratar con
orden de prestacion de servicios

Se verifica las referencias
aportadas por los aspirantes.

personales

Se folian las hojas de vida del personal
vinculado como contratado y se les anexa el
formato hoja de control historia laboral, el cual
debe ser debidamente diligenciado.

El equipo de trabajo del Proceso de Gestion
del Talento Humano y Gestion juridica, son
los encargados de custodiar y cuidar las hojas
de vida de los funcionarios y contratistas de la
entidad de la entidad.

Incluir en la hoja de vida de cada funcionario
las novedades que se presenten en el
transcurso del desempefio del cargo,
archivando el soporte de la misma vy
diligenciando el formato hoja de control historia
laboral

Coordinar con todos los funcionarios el
diligenciamiento de los formularios de bienes y
rentas de acuerdo a los lineamientos del DAFP
(Anual)

Archivar en las hojas de vida y la hoja de
control historial laboral las novedades, las

Hoja De Vida

Hoja de control
historia laboral

Hojas de vida

Hojas de vida
Hoja de control
historia laboral

Formato de Renta
de Bienes y rentas

Hoja de vida
Hoja de control
historia laboral

asesor externo
en contratacion

Asesor externo
en contratacion

Asesor externo
en contratacion
Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo
asesor externo
en contratacion

Auxiliar
Administrativo
asesor externo
en contratacion

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo
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copias de

las evaluaciones de
desempenio, permisos, etc.

DOCUMENTACION ASOCIADA
FORMATOS PROCEDIMIENTOS OTROS DOCUMENTOS
Constitucion Politica de
Lista de verificacion de Colombia 1991. -Ley 594

soportes de hoja de vida

Hoja de control historia laboral

de 2000 Ley General de

Archivo.

Hojas de vida
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