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1. OBJETIVO

Establecer  procedimiento para regular las directrices que orienten a la organizacion
adecuada de las historias laborales de los servidores publicos, promoviendo la gestion,
planeacién y desarmollo de la funcién pUblica en la Alcaldia de Pasto.

2, ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de planta, libre nombramiento y remocién y
vacantes de la Administracion Municipal de la Alcaldia de Pasto. La organizacién de
historias  laborales inicia desde el plan de contingencia el cual involucra el
acompanamiento y seguimiento al manejo de los archivos, con el fin de proteger los fondos
documentales de Ias entidades dentro de sus procesos de reforma institucional y de

manera especifica la relacionada prioritariamente con las historias laborales, ndminas e
historias clinicas, entre otras.

3. RESPONSABLE

El responsable de garantizar el cumplimiento de este procedimiento es el Lider del proceso
de talento humano, quien deberd elaborar, comunicar y mantener el procedimiento de

organizacion de las historias laborales a todo el personal que hace parte de la
administracion publica

4.  MARCO LEGAL

- Decreto 1083 de 2015 {mayo 26} la version incorpora las modificaciones introducidas

al decreto Unico reglamentario del sector de Funcién Publica a partir de la fecha de
sU expedicion. | '

- Circular No. 004 del 2004 del DAFP (Departamento Administrativo de la Funcién
Pblica) y del Archivo General de la Nacién, refiere la documentacién necesaria
que debe contener una hoja de vida
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- Decreto 648 de 2017 (abril 19) Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, reglamentario Unico del sector de Funcién Pablica

- Decreto 2842 de 2010 (agosto 5] por el cual se dictan disposiciones relacionadas
con la operacion del sistema de informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP)
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- Ley 1437 de 2011{enero 18} La cual tiene como finalidad proteger y garantizar los
derechos y libertades de las personas, y la primicia de los de los intereses generales,
la sujecion de los autoridades a la Constitucién y demas preceptos del
ordenamiento juridico.

- Decreto 0364 del 2022 por el cual se delegan algunas funciones a las Secre?foria
General y de la Alcaldia de Pasto, Se asignan otras funciones a la Subsecretaria de
Talento Humano y se dictan otras disposiciones.

5. 1" DEFINICIONES

Hoja de Vida: es un documento o heramienta a través del cual se presenta de forma
resumida la trayectoria académica, experiencia laboral y profesional de una
persona; asi como los logros obtenidos y competencias desarrolladas frente al cargo
el cual se aspira. Todos los aspectos anteriormente mencionados, son evaluados por
el personal encargado de los' procesos de contratacién en las diferentes
organizaciones, |

Acto administrativo: se define como la manifestacién de la voluntad de la
administracién, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando
o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de estos, tiene como
presupuestos esenciales su sujecién al orden juridico y el respeto por las garantias y
derechos de los administrados. '

Acta de Posesién: es un documento escrito en donde se relata en forma clara los
hechos relativos de la posesion de un Cargo Publico.

Pasado Judicial: son los antecedentes emitidos por la policia nacional que arrojan
informacién de toda persona que ha cometido un delito o falta al cédigo penal. La
persona que comete el delito o falta debe pasar por un proceso judicial, donde un
juez penallleva su caso y procede a declarar una sentencia.

Declaracién de Bienes y Rentas: es una responsabilidad que tienen todos los

servidores publicos en desarrollo de la ley Anticorrupcién, la cual prevé que todo
servidor debe regisirar los bienes Y FECursos que posee, asi como aquella informacion
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que posee: asi como aquella informacién personal, como garante de la
transparencia de sus actuaciones.

Certiticado de Aptitud Laboral: es una evaluacién que estd a cargo del médico
ocupacional de la organizacién, es redlizada al individuo antes de ingresar a su
puesto de trabajo y su objetivo es determinar el estado de salud y la apfitud para
asumir sus funciones. :

Evaluacién de Desempeiio: es el sistema que mide de forma objetiva e integral la

conducta profesional, las competencias, el rendimiento y la productividad del
trabagjador.

é. CONTENIDO:

» Nofificar de manera previa a los funcionarios los documentos que componen la
Historia Laboral de acuerdo a la Circular No. 004 del 2003 a través de comeo
electrénico o via telefénica.

e Revisar la recepciéon de cormreo.

e Recepcionar y revisar la-documentacién, si se presenta faltantes el candidato al
cargo deberd aportar los soportes requeridos hasta que el funcionario de su aval.

e Foliacion completa de acuerdo ala circula 004 del 2003
 Elfuncionario procede a organizar y archivar la Historia laboral del funcionario
segun el tipo de nombramiento.

e Registro en el FUID
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
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