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OBJETIVO

Adoptar las medidas necesarias para la organizacion, conservacion y prestacién de los
servicios del archivo actualizado y en custodia de la historia laboral del servidor publico
de personal de planta de la ADRES, mediante la guia del expediente, desde su ingreso,
permanencia y retiro de la entidad en cumplimiento de las normas vigentes, a fin de
velar por la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacidn que reposa en
el Grupo Interno de Gestién del Talento Humano de la Direccién Administrativa y
Financiera.

ALCANCE

El procedimiento inicia con recibir y verificar la documentacién completa de la Hoja de
Vida del servidor publico, continua con la actualizacion del estado de la hoja de vida del
servidor publico posesionado en el sistema de informacién SIGEP con rol de
administrador, el archivo de los documentos que hacen parte del ciclo de desarrollo del
servidor publico en el marco del talento humano en la entidad y retroalimenta el ciclo
del procedimiento con los actos administrativos que actualizan la Hoja de Vida en el
sistema de informacién SIGEP anualmente y demas documentos fisicos que componen
la historia laboral. Finaliza con la desvinculacién del servidor publico en el sistema de
informacion SIGEP de la entidad, cuando éste se retira.

LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
POLITICAS DE OPERACION

v" El Grupo Interno de la Gestion del Talento Humano debera reportar al Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica en el primer bimestre de cada afio el
cumplimiento del porcentaje de vinculacidon de servidores con discapacidad a través
del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP (Decreto 2011
de 2017).

El servidor publico de la ADRES debe:

v' Mantener actualizada anualmente los datos correspondiente en el Formato Hoja de
Vida de la Funcion Publica en el sistema de informacién SIGEP, certificar cuando
diligencia, la veracidad de su informacidn registrada, luego debera imprimir y firmar
la hoja de vida, haciendo constar que se realiza bajo la gravedad del juramento.

v Anualmente debera registrar la declaracion de bienes y rentas del periodo
inmediatamente anterior, en los términos sefalados por la normatividad legal
vigente, luego debera imprimir y firmar.

v" Los dos documentos anteriormente mencionados, debe entregarlos fisicamente y a
la mano, al Gestor de Operaciones del GIGTH de la Direccién Administrativa y
Financiera.

REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del proceso
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DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA
DEL PERSONAL DE PLANTA

Ver Glosario General

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad

Recibir y
verificar la
documentaci
1 | 6n completa
PC de la Hoja de
Vida del
servidor
publico

Descripcion de la Actividad

Descripcidén de la actividad:

Del procedimiento ingreso de personal de
planta y/o posesiones en la entidad, el
Técnico Administrativo recibe la siguiente
documentacién de insumo:

Para todos los casos:

e Correo electrénico informando Ila
posesion a los Servidores Publicos
encargados de iniciar tramites,
activaciones o actualizaciones.

e Formato GETH-F03 Estudio
Cumplimiento y Certificacion de
Requisitos firmado.

e Resultados de las pruebas aplicadas,
entre ellas, el Informe de
Competencias de Funcion Publica.

e Formato GETH-F29 entrega soportes
de la hoja de vida.

e Hoja de vida.

e Soportes hoja de vida.

e Hoja de vida del SIGEP actualizada,
impresa y firmada.

e Certificado de Antecedentes
disciplinarios.

e Certificado de Antecedentes fiscales.

e Certificado de Antecedentes
disciplinarios de abogados, cuando
aplique.

e Pantallazo de resultados de
Antecedentes Judiciales.

e Pantallazo de resultados de
Antecedentes LA/FT (lavado de
activos, financiacion del terrorismo).

e Pantallazo de la publicacién de la Hoja
de Vida del candidato cargada en la
pagina web del DAPRE.

e Copia del acto administrativo de
nombramiento fechado y firmado.

e Comunicacidon del nombramiento

e Comunicacion de aceptacion del
nombramiento.

e Formato Acta de Posesion GETH-F21
firmado.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No

2

Actividad

Actualizar
estado de la
hoja de vida

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

e Resultado de los examenes médicos
ocupacionales perioddicos y de retiro,
gue entrega el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cuando se trate de la posesidon de un nuevo
servidor publico, se debera adicionar:

e Certificados de afiliacién ARL, Caja de
Compensacién, EPS vy Fondo de
cesantias cuando.

e Formato compromiso de
confidencialidad y no divulgacién de
informacién GETH-F15 diligenciado.

e Formato Declaracion de Procesos de
Alimentos GETH-F23 diligenciado.

e Formato Certificacién Tributaria GETH-
F22 diligenciado.

e Formato autorizacion para el
tratamiento y uso de datos personales
GETH-FR38.

e Resultado de los examenes médicos
ocupacionales de ingreso, que entrega
el Sistema de Gestion de Seguridad vy
Salud en el Trabajo.

Descripcion del punto de control:

Verifica que la documentacién recibida esté
acorde con el formato GETH-F04 Guia del
Expediente y diligencia la informacion
complementaria que se requiera.

éAlguno de los documentos
relacionados en el formato GETH-F04
no fueron entregados o se encuentran
incompletos?

SI: Devuelve o informa al Gestor de
Operaciones o al servidor publico segun
corresponda para su correccién y/o
complemento.

NO: Organiza los documentos de acuerdo
con el orden del formato GETH-F04 Guia
del Expediente, foliar, archivar en carpeta
y rotular carpeta (solamente al ingreso).

Continua con la siguiente actividad.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
ingresa al sistema de informacion SIGEP
con rol de administrador y realiza la
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Cédigo:

GETH-PR10

Version: | 02

| Fecha: | o1/11/2019
Pagina: Pagina 3 de 12
Responsable Registro

El Gestor de Hoja de vida del
Operaciones servidor publico

del GIGTH

posesionado o

GEDO-FR02 V03



ADRLS

No Actividad

del servidor
publico
posesionado
y retirado en
el sistema de
informacidn
SIGEP con
rol de
administrado
r

Recibir
documentos
que hacen
parte del
ciclo de
desarrollo
del talento
en la entidad

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA
DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

operacion de vinculacién de la entidad para
asignarle el cargo al cual fue nombrado el
servidor publico.

En los casos de retiro de personal de planta
de la entidad, el Gestor de Operaciones del
GIGTH desvincula el servidor publico en el
sistema de informacion SIGEP de la entidad
y finaliza el procedimiento.

En todos los demas casos continua con la
siguiente actividad.

El Técnico Administrativo recibe los
siguientes documentos que hacen parte del
ciclo de desarrollo del talento en la entidad:

Del procedimiento de capacitaciones a
servidores publicos se reciben los soportes
del desarrollo de capacitaciones virtuales.

Del servidor publico recibe:

e Formato Solicitud de permiso o
ausencia laboral por licencias vy/o
incapacidades con cédigo GETH-F02
mediante correo electronico junto con
los soportes que aplique y conforme el
“Instructivo para el diligenciamiento
formato solicitud de permiso o ausencia
laboral por licencias y/o incapacidades”
con cédigo GETH-INO1. En este caso, si
se requiere la elaboracién de un acto
administrativo, continua con la
actividad No. 4.

Oficio de solicitud de cambio de cuenta
bancaria para el pago de la némina.
Oficio de solicitud para eliminar
deducciones para efectos de retencidn
en la fuente, sobre: medicina
prepagada, dependientes (personas a
cargo), intereses hipotecarios,
descuento del ahorro AFC y descuento
de aporte voluntario al Fondo de
Pensidn).

e Formato Certificacién Tributaria GETH-
F22 para incluir alguna deduccién para
efectos de retencion en la fuente,
sobre: medicina prepagada,
dependientes (personas a cargo),
intereses hipotecarios, descuento del
ahorro AFC y descuento de aporte
voluntario al Fondo de Pensién).
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No Actividad

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

GETH-F10 de acta de entrega del
puesto de trabajo con vistos buenos del
GIGTH por vacaciones y/o licencias no
remuneradas. En estos casos, el
servidor publico debera entregar
adicionalmente copia de este formato a
la DGTIC mediante el correo electrénico
dirigido a la mesa de servicios para
continuar con el procedimiento gestién
de requerimientos; asi como la tarjeta
de acceso a las instalaciones de la
ADRES y de ingreso al parqueadero
para continuar con el Procedimiento de
Gestion Administrativa.

Formato Solicitud, Aplazamiento e
Interrupcién de Vacaciones GETH-F13.
Oficio de comunicacion de traslados de
EPS o de Fondos de Pensiones.
Recurso de reposicion a que haya lugar.
GETH-F14 Registro y solicitud de
incentivo uso de bicicleta.

Del procedimiento de seguimiento al
desempefio laboral del personal de planta
recibe la siguiente documentacidon de
insumo:

Formato Anexo 1 y 2 dispuestos por la
DAFP diligenciados y firmados
Formato de evaluaciéon que genera el
sistema de evaluacion del desempeiio
laboral dispuesto por Ila CNSC,
diligenciado.

GETH-F08 seguimiento al desempefio
laboral diligenciado.

Evaluacion del desempefio para el
otorgamiento de prima técnica factor
no salarial nivel asesor GETH-F28
diligenciado.

Evaluacion del desempeifio para el
otorgamiento de prima técnica factor
no salarial nivel directivo GETH-F29

diligenciado.
Oportunidades de mejora en el Anexo
1: concertacion, seguimiento,

retroalimentacion y evaluaciéon de
compromisos gerenciales dispuesto por
la DAFP para los Gerentes Publicos.

Formato compromisos de
mejoramiento que genera el sistema de
evaluacion del desempeiio laboral

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Actividad

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

dispuesto por la CNSC para servidores
publicos de CA.
e Formato GETH-F09 plan mejoramiento.

Del procedimiento generacion y liquidacion
de nomina recibe la siguiente
documentacién de insumo:

e Acto administrativo de vacaciones
numerado y fechado.

e Acto administrativo de
Aplazamiento de Vacaciones
numerado y fechado.

e Acto administrativo de Interrupcién
de Vacaciones numerado y fechado.

e Acto administrativo de Liquidacién
de prestaciones sociales numerado
y fechado.

Para estos actos administrativos viene
anexos constancia de notificaciéon personal
y ejecutoria.

Del procedimiento de retiro del cargo del
personal de planta recibe la siguiente
documentacién de insumo:

e Acto administrativo de retiro
numerado y fechado

e Resultado del examen médico de
egreso fisico y/o electrénico.

¢ Formato Desistimiento a la
Evaluacion Médica de egreso GETH-
F11

e Hoja de vida del SIGEP actualizada
y firmada

e Formato de declaracion de bienes y
rentas por retiro actualizado vy
firmado.

e Formato GETH-F10 de acta de
entrega del puesto de trabajo
diligenciado.

Del procedimiento de Cobro de licencias
por enfermedad, maternidad o paternidad,
recibe el Formato GETH-FRO7 control cobro
de licencia por enfermedad, maternidad o
paternidad diligenciado para proyectar los
actos administrativos correspondientes.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No Actividad
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actos
administrativ
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PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

De terceros se recibe el oficio de permiso
sindical. En este caso, se requiere la
elaboracién de un acto administrativo y
continua con la actividad No. 4.

Continua con la ejecucion del punto de
control descrito en la actividad No. 1 en
adelante.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
proyecta los siguientes actos
administrativos, segun aplique:

e Acto administrativo de Licencia
Ordinaria (no remunerada).

e Acto administrativo de Licencia por
luto.

e Acto administrativo prima técnica por
evaluacion del desempeiio (factor no
salarial)

e Acto administrativo por formacién
avanzada y experiencia altamente
calificada (factor salarial).

e Acto administrativo de asignacion de
coordinacion de Grupo Interno.

e Acto administrativo de asignacién de
funciones de coordinacion de Grupo
Interno (en vacancias del coordinador

titular).

e Acto administrativo de licencia de
maternidad.

e Acto administrativo de licencia de
paternidad.

e Acto administrativo de licencia por
enfermedad mayor o igual a 3 dias.

e Acto administrativo de prérroga de
nombramientos con caracter
provisional.

En caso de que se reciba recurso de
reposicion de parte del servidor publico o
ex servidor, se revisa y se procede a
realizar el ajuste cuando aplique, mediante
acto administrativo.

Descripcion de punto de Control:

El Coordinador del GIGTH revisa el acto
administrativo proyectado junto con los
documentos soporte.

éAprueba acto administrativo?

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No Actividad

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

SI: Se entrega el acto administrativo al
Director General o Director Administrativo
y Financiero cuando aplique para cada uno,
a fin de ser firmados y continua con la
siguiente actividad.

NO: Devuelve el proyecto del acto
administrativo por correo electrénico para
ajustes y vuelve a la actividad anterior.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Director
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Registro

Acto
administrativo de
Licencia por luto
firmado
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administrativo
prima técnica por
evaluacion del
desempefio
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salarial) firmado
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PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

El Auxiliar Administrativo de la DAF
procede a numerar y fechar el acto
administrativo original y entrega copia
digital y/o fisica al Técnico Administrativo
para la respectiva asignacion al Gestor de
Operaciones del GIGTH designado para la
comunicacién segln sea el caso conforme
los lineamientos internos establecidos.

El Técnico Administrativo de la DAF en la
asignacion del acto administrativo, podra
realizarlo de forma fisica y a la mano y/o
envia copia por correo electrénico a los
Gestores de Operaciones del GIGTH segun
corresponda, de los actos administrativos
gue se mencionan a continuacidon para
continuar con los siguientes
procedimientos.

Para el Procedimiento de Generacién y
Liquidacién de Némina:

e Acto Administrativo de Licencia
Ordinaria (no remunerada) numerado y
fechado.

e Acto administrativo de Licencia por luto
numerado y fechado.

e Acto administrativo prima técnica por
evaluacion del desempeio (factor no
salarial) numerado y fechado.

e Acto administrativo por formacién
avanzada vy experiencia altamente
calificada (factor salarial) numerado y
fechado.

e Acto administrativo de asignacién de
coordinacion de  Grupo Interno
numerado y fechado.

e Acto administrativo de asignacién de
funciones de coordinacion de Grupo

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

Interno (en vacancias del coordinador
titular) numerado y fechado.

e Acto administrativo de licencia de
maternidad numerado y fechado.

e Acto administrativo de licencia de
paternidad numerado y fechado.

e Acto administrativo de licencia por
enfermedad mayor o igual a 3 dias
numerado y fechado

e Acto administrativo de prérroga de
nombramientos con caracter
provisional numerado y fechado.

Para el Procedimiento de cobro de licencias
por enfermedad, maternidad o paternidad:

e Acto administrativo de licencia de
maternidad numerado y fechado.

e Acto administrativo de licencia de
paternidad numerado y fechado.

e Acto administrativo de licencia por
enfermedad mayor o igual a 3 dias
numerado y fechado.

Adicionalmente, continua con la ejecuciéon
del punto de control descrito en la actividad
No. 1 en adelante para el archivo y custodia
de estos documentos.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
comunica el acto administrativo
correspondiente mediante correo
electrénico y/o fisicamente al servidor

publico y/o partes que intervienen,
sefialando los términos a que haya a lugar
y demas instrucciones del Coordinador del
GIGTH que se puedan presentar.

Descripcidén de la Actividad

El Servidor Publico debe actualizar
anualmente la informacion de su hoja de
vida en el sistema de informacion SIGEP,

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA

DEL PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

incluyendo el formato de Bienes y Rentas
periodico, previa seguimiento efectuado
por el GIGTH por correo electrénico.

Lo anterior, a excepcién de los servidores
publicos posesionados que lleven menos de
un afo en la Entidad.

El Servidor Publico debe adjuntar soportes
de la actualizacion, imprimir, firmar y
entregar a la mano al Gestor de
Operaciones del GIGTH de la Direccidon
Administrativa y  Financiera  (DAF);
previamente debe remitirle un correo
electrénico indicandole los documentos a
entregar.

Descripcion del Punto de Control

El Gestor de Operaciones del GIGTH revisa
la informacion actualizada anualmente en
la hoja de vida del SIGEP y en el Formato
de Bienes y Rentas con respecto a los
soportes cargados por el servidor publico.

éLa informacion de la hoja de vida
coincide con los soportes?

SI: El Gestor de Operaciones del GIGTH
entrega al Coordinador del GIGTH para
firma de la Hoja de Vida validada,
posteriormente al Técnico Administrativo
de la DAF la Hoja de vida del SIGEP
actualizada y firmada y el Formato de
declaracién de bienes y rentas actualizado
y firmado para continuar con el desarrollo
del punto de control descrito en la actividad
No. 1 para archivo y custodia.

NO: Informa por correo electrénico al
Servidor Publico las inconsistencias
encontradas para su respectivo ajuste y
vuelve al inicio de esta actividad.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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