	     [image: image2.png]15y
ESE HOSPITAL SANTA [SABEL

San Pedro de los Milagros





	INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACIÓN DE HISTORIAS LABORALES  
	Código: I-GI-004

	
	
	Versión: 01

	
	
	Página 1 de 1


	     [image: image1.png]15y
ESE HOSPITAL SANTA [SABEL

San Pedro de los Milagros





	INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACIÓN DE HISTORIAS LABORALES  
	Código: I-GI-004

	
	
	Versión: 02

	
	
	Página 5 de 6



1. OBJETIVO 
Administrar en forma eficiente, ágil, oportuna y segura la documentación de los expedientes de las Historias Laborales de la institución, archivándolas debidamente organizadas, actualizadas y disponibles para el acceso y uso de los funcionarios la E.S.E. y/o autoridades judiciales,  garantizando el derecho a la intimidad, custodia y conservación de los documentos
2. ALCANCE

Inicia con la recepción de los documentos de un funcionario para la apertura de la Historia Laboral y termina en el momento de la transferencia al Archivo Central.
3. RESPONSABLE
Subdirector Administrativo, secretaria 
4. DEFINICIONES

4.1 Administración de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

4.2 Almacenamiento de Documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas.
4.3 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la historia.

4.4 Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservación.
.
4.5 Certificación de documentos: Acción de constatar la presencia de determinados documentos o datos en los archivos.

4.6 Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final.
4.7 Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.
4.8 Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

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

4.10 Foliar: Acción de numerar hojas.

4.11 Folio: Cada documento tiene un número que lo identifica y diferencia de los documentos similares.  Esta numeración individual recibe el nombre de folio.

4.12 Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica en desarrollo de sus funciones o actividades.

4.13 Formatos: Un formato de un archivo es una forma particular de codificar información para ser almacenada.

4.14 Historia Laboral: Archivo o conjunto de documentos donde se almacena toda la información relevante de los datos que se relacionan con la vida laboral de un servidor público y los diferentes puestos de trabajo ocupados por este.

4.15 Historia clínica ocupacional: La historia clínica ocupacional es el conjunto único de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran cronológicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demás procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atención. Puede surgir como resultado de una o más evaluaciones médicas ocupacionales. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposición a factores de riesgo que ha presentado la persona en su vida laboral, así como resultados de mediciones ambientales y eventos de origen profesional.

4.16 Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.
5. CONTENIDO

5.1 Recepción de documentos: La secretaria de gerencia es responsable de recibir los documentos para la apertura o inclusión de algún documento en una historia laboral, esta documentación debe ser debidamente revisada y verificada con el listado de requerimientos para la vinculación, el funcionario debe entregar la información completa pues en caso de faltar algún expediente la documentación no podrá ser recibida en la institución. 
5.2 Apertura de la Historia Laboral: Si es una Historia Laboral nueva abrir carpeta para el nuevo funcionario con la información solicitada en el listado de requerimientos para la vinculación, si es un expediente que ya existe legajar los documentos en orden cronológico cumpliendo con el orden establecido.
5.3 Organización de los expediente: Los documentos de la historia laboral deben organizarse de acuerdo a lo estipulado en la circular 004 de 2003 del Archivo General de la Nación y el Departamento Administrativo de la Función Pública siguiendo estrictamente el siguiente orden:
· Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

· Oficio de notificación del nombramiento o contrato de trabajo

· Oficio de aceptación del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

· Documentos de identificación

· Hoja de Vida (Formato Único Función Pública)

· Soportes documentales de estudios y - experiencia que acrediten los requisitos del cargo

· Acta de posesión

· Pasado Judicial – Certificado de Antecedentes Penales

· Certificado de Antecedentes Fiscales

· Certificado de Antecedentes Disciplinarios

· Declaración de Bienes y Rentas

· Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso, Nota: este documento se archivara en la historia ocupacional o en su efecto en la historia clínica en un expediente aparte de la historia laboral y tendrá las mismas condiciones en cuanto a custodia y préstamo descritas en la resolución 1995 ver  puntos 5.10 y 5.11)

· Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensión, cesantías, caja de compensación, etc.

· Actos administrativos que señalen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,

Comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripción en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

· Evaluación del Desempeño
· Acto administrativo de retiro o desvinculación del servidor de la entidad, donde consten las razones del mismo: Supresión del cargo, insubsistencia, destitución, aceptación de renuncia al cargo, liquidación del contrato, incorporación a otra entidad, etc.
En cada expediente los documentos se deben encontrar ordenados atendiendo la secuencia propia de su producción y su disposición debe reflejar el vínculo que se establece entre el funcionario y la entidad.
Los documentos de cada Historia Laboral deben estar colocados en unidades de conservación (carpetas) individuales, de manera que al revisar el expediente, el primer documento sea el que registre la fecha más antigua y el último el que refleje la más reciente.

5.4 Foliación: Foliar los documentos comenzando con el número 1 y según el orden cronológico de generación de cada documento.  Cada expediente podrá estar contenido en varias unidades de conservación de acuerdo con el volumen de la misma, se recomienda que cada carpeta tenga como máximo 200 folios. La foliación debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del número de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1 - 200, Carpeta 2 Fls. 201 - 400, etc.

5.5 Hoja Control: Los documentos de las Historias Laborales se deben registrar en el formato de Hoja de Control  para evitar la pérdida o ingreso indebido de documentos, así: 
· Nombre del funcionario: Debe consignarse el nombre completo del funcionario al que corresponde la historia laboral.

· Fecha: Debe consignarse la data del documento (dd/mm/aa). Si los documentos corresponden a anexos de otro principal como el Formato Único de Hoja de Vida o de oficio remisorio, deberá tenerse en cuenta las fechas de estos últimos.

· Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento así: Resolución de Nombramiento, Certificado de estudios, Afiliación a Fondo de Pensiones, etc.

· Folios: Debe consignarse el número del folio (s) que corresponde(n) al tipo documental anotado, por ejemplo: Acta de Posesión folio 5, o Resolución de Comisión de Estudios, folios 7-9 porque este documento tiene 3 folios.

· Fecha de elaboración: Debe consignarse la fecha en que se diligenció el formato para cada expediente.

· Firma del líder del proceso de gestión del recurso humano: El Subdirector administrativo debe firmar cada Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por retiro del funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en cada hoja que se utilice.

· Firma del funcionario responsable del manejo de historias laborales: La secretaria debe firmar cada Hoja de Control una vez diligenciada, bien sea por retiro del funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en cada hoja que se utilice.

Esta Hoja de Control debe ser adherida a la parte interna de la solapa izquierda de la carpeta que contiene el expediente de Historia Laboral de cada funcionario y deberá actualizarse a medida que se vayan ingresando nuevos documentos.
5.6 Almacenamiento de la historia laboral: El espacio destinado al archivo de Historias Laborales, debe ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que garanticen la integridad y conservación física de los documentos.  Los documentos que reposen en cada una de las unidades de conservación no deben llevar ningún material que atente contra el estado de conservación documental, tales como gancho de cosedora, clip y cintas, de igual manera no es procedente el uso de resaltadores.  La historia laboral se debe archivar en una carpeta tamaño oficio en orden alfabético según los apellidos del funcionario.
5.7 Custodia de la historia laboral: Las historias laborales deben ser custodiadas  en la oficina del subdirector administrativo bajo la debida reserva y solo tendrán acceso el funcionario titular de la historia laboral, el líder del proceso de gestión del recurso humano y las autoridades judiciales.  
· Para la entrega de copia de la historia laboral la secretaria recibe solicitud escrita, en caso de ser un ente de control o verbal cuando se trata de un funcionario que necesita copia de los documentos que reposan en las historias laborales, Si la solicitud es en préstamo se diligencia la guía de afuera de documentos, indicando el nombre o asunto, los folios, fecha de salida y firma.
Si es en calidad de consulta, se entrega el expediente al funcionario interesado el cual puede consultar su folio sin sacarlo del archivo. 

· La secretaria cuando recibe expedientes, verifica el estado y número de folios, si el numero de folios esta completo diligencia en la guía de afuera la fecha de ingreso y archiva la historia laboral en su respectivo lugar, si el número de folios está incompleto, se solicita a quien hace el requerimiento verbalmente o por escrito según sea el caso, que incorpore en el expediente los folios faltantes, si por el contrario, ha incorporado folios se le solicita que informe por escrito las razones por las cuales ha ingresado información al expediente, se fija un plazo para que subsane la situación, una vez el expediente se encuentre en perfecto estado registra en el control la fecha de devolución y archiva. Si no se subsana la situación, se informa la novedad a la Oficina de Control Interno Disciplinario, para los trámites pertinentes. 

· Si el expediente laboral lo solicita una persona diferente al funcionario se realizan las actividades descritas anteriormente y adicionalmente, se solicita una autorización escrita del titular, con firma o en caso de no saber escribir con la huella digital y anexo copia de su documento de identidad. 
5.8 Transferencia documental: La secretaria diligencia el inventario único documental, donde registra los expedientes de Historias Laborales inactivas y verifica que estas se encuentren en el archivador  correspondiente el cual estará marcado como Historias Laborales Inactivas.
5.9 Expedición de certificados laborales: La solicitud de los certificados laborales se hace por escrito al subdirector administrativo, este entrega la solicitud a la técnica financiera quien hace la respectiva elaboración y revisión y por último es firmado por el Subdirector Administrativo quien lo autoriza; si la certificación es para un funcionario activo, esta se elaborará dentro de las 24 horas. Si por el contrario es de un ex funcionario, el tiempo de elaboración será dentro de las 36 horas siguientes a su solicitud. Si se trata de una constancia laboral con destino a trámites pensionales, su expedición se hace efectiva en los formatos establecidos por el Ministerio de Hacienda y de Protección Social y tendrá un plazo para su elaboración hasta de 8 días hábiles y dicho certificado deberá ser firmado por el gerente.
5.10 Consideraciones historia ocupacional: Cuando se trata de la historia ocupacional esta debe de ir en una carpeta separada de la laboral para cada funcionario.
La historia clínica ocupacional deberá contener los documentos resultantes de cada una de las evaluaciones médicas realizadas al trabajador durante su vida laboral y deberá estar disponible cada vez que se vaya a practicar una evaluación.

También forman parte de la historia clínica ocupacional, las evaluaciones o pruebas complementarias, así como las recomendaciones pertinentes.
5.11 Reserva de la historia clínica ocupacional: La historia clínica ocupacional y, en general, los documentos, exámenes o valoraciones clínicas o para clínicas que allí reposen son estrictamente confidenciales y hacen parte de la reserva profesional; por lo tanto, no podrán comunicarse o darse a conocer, salvo los siguientes casos:

· Por orden de autoridad judicial.

· Mediante autorización escrita del trabajador interesado, cuando este la requiera con fines estrictamente médicos.

· Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realización de cualquier tipo de evaluación médica, previo consentimiento del trabajador, para seguimiento y análisis de la historia clínica ocupacional.

· Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la capacidad laboral, previo consentimiento del trabajador.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
· Acuerdo 07 de Junio de 1994: Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos

· Circular No. 004 DE 2003: Organización de las hojas de vida

· Circular 012 del 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003
7. NOTAS DE CAMBIO
No aplica
8. ANEXOS

· Formato hoja control 
· Formato guía de afuera 
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