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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos legales y técnicos para la administracién de las historias laborales de
los servidores y exservidores publicos de la ADRES, en su apertura, organizacion, conservacion,
archivo y custodia, desde su ingreso, permanencia y retiro de la entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion soporte de la hoja de vida del servidor
publico, previamente verificada para su vinculacion a la ADRES, contintda con la actualizacién del
estado de la hoja de vida del servidor publico posesionado en el sistema de informacion SIGEPII
con rol de administrador, de conformidad con las situaciones administrativas y novedades que se
presenten en el desarrollo laboral del servidor publico. Finaliza con el archivo y custodia de las
hojas de vida.

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

El servidor publico de la ADRES debe:

v Mantener actualizados anualmente los datos correspondientes en el Formato Unico de Hoja
de Vida Persona Natural de la Funcidn Publica en el sistema de informacién SIGEPII, certificar
en el diligenciamiento la veracidad de la informacidn registrada, luego debera firmar dicho
formato de hoja de vida, haciendo constar que se realiza bajo la gravedad del juramento, y
sefialando si se encuentra incurso o no en alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad para
ejercer empleos publicos.

v Registrar la declaracién de bienes y rentas anualmente del periodo inmediatamente anterior,
segun lo establecido en el articulo 2.2.16.4 del Decreto 1083 de 2015, esto es entre el 1 de
abril v el 31 de mayo de cada vigencia, declaracidon que debera firmar e incluir la fecha de
diligenciamiento.

v' Si el servidor publico es un Alto Directivo del Estado, debe actualizar anualmente la
declaracién de bienes y renta y conflictos de interés, en cumplimiento de la Ley 2013 de 2019.

v' Los documentos anteriormente mencionados, debe entregarlos al Grupo de Gestion del
Talento Humano, para la inclusion en el expediente de la hoja de vida del servidor publico.

5. REQUISITOS LEGALES
5.1. Requisito 5.2. Directriz de cumplimiento

Circular del Archivo General de la Nacion y del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica
No. 004 de 2003, “Organizacién de las Historias
Laborales”

Decreto 1083 de 2015, “por medio del cual se

expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector | Aplica todo el Decreto.
de Funcién Publica”

Acuerdo del Archivo General de la Nacién No. 005
de 2013, “Por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacién, ordenaciéon y
descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones”

Aplica toda la Circular.

Aplica todo el Acuerdo.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03
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5. REQUISITOS LEGALES

5.1. Requisito 5.2, Directriz de cumplimiento
Decreto 2106 de 2019, “Por el cual se dictan
normas para simplificar, suprimir y reformar
trémites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica”
Acuerdo del Archivo General de la Nacién No. 001
de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica, se definen los criterios | Aplica todo el Acuerdo.
técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”

Manual de Gestion Documental de la ADRES Aplica todo el Manual
(Cbédigo GDOC-MA02) plica todo el Manual.

Aplica el articulo 155.

6. DEFINICIONES
CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.

CONFLICTO DE INTERESES: Surge cuando un servidor publico o particular que desempefia una
funcion publica es influenciado en la realizacion de su trabajo por consideraciones personales.

DAF: Direccion Administrativa y Financiera.
DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
DAPRE: Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

DECLARACION DE BIENES Y RENTAS: Es una obligacién de todos los servidores publicos que
se realiza en el SIGEPII y contiene informacion detallada de ingresos, cuentas bancarias, bienes
patrimoniales, acreencias y obligaciones y participacién en juntas, consejos directivos,
corporaciones, sociedades o en cualquier organizacién o actividad privada de caracter econdmico
o sin animo de lucro dentro o fuera del pais y solo podra ser utilizada para los fines y propdsitos
de la aplicacion de las normas del servicio publico.

DECLARACION DE BIENES Y RENTAS Y CONFLICTOS DE INTERES: Es una declaracién con
informacién basica y general con fines de control social, de caracter publico, y tiene como objetivo
cumplir los principios de transparencia y publicidad de la informacién establecidos en la Ley 2013
de 2019. Aplica para Altos directivos del Estado, Servidores publicos electos mediante voto
popular, contratistas descritos en la Circular Externa No. 100-019 del DAFP y personas juridicas
gue prestan funcién publica.

FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA PERSONA NATURAL: Instrumento técnico oficial del
Estado Colombiano que permite obtener de manera estandarizada los datos sobre el talento
humano que presta sus servicios a las entidades y a los organismos del sector publico, de acuerdo
con la reglamentacion que para el efecto establezca el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

GGTH: Grupo de Gestion del Talento Humano.

LA/FT/FPADM: Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas de
Destruccién Masiva

SIGEPII: Sistema de Informacién y Gestidon del Empleo Publico, herramienta dispuesta por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad

Recibir y verificar
la documentacion
completa de la
Hoja de Vida del
servidor publico

PC

Descripcion de la Actividad
Descripcion de punto de control:

Del procedimiento ingreso de personal
de planta y/o posesiones en la entidad,
se recibe la documentacion prevista en
el formato GETH-FREO3 - Estudio
Cumplimiento y  Certificacion  de
Requisitos firmado.

Adicionalmente, para todos los casos la
carpeta de la hoja de vida debera incluir:
e Correo electronico informando la
posesion a los Servidores Publicos
encargados de iniciar tramites,
activaciones o actualizaciones.

e Formato GETH-FRO3 Estudio
Cumplimiento y Certificacion de
Requisitos firmado.

e Resultados de las pruebas
aplicadas, entre ellas, el Informe
de Competencias de Funcidn
Publica, para los empleos de Libre
Nombramiento y Remocion.

e Formato GETH-FR30 Entrega
Soportes de la Hoja de Vida.

Hoja de vida.

e Captura de pantalla de Ia
publicaciéon de la Hoja de Vida del
candidato cargada en la pagina
web del DAPRE, para los empleos
de Libre Nombramiento y
Remocion.

e Acto administrativo de
nombramiento fechado y firmado.
Comunicacion del nombramiento

e Comunicacion de aceptacién del
nombramiento.

e Formato GETH-FR21 Acta de
Posesidn firmado.

e Certificados de afiliacion a ARL,
Caja de Compensacién Familiar,
EPS, Fondo de Pensiones.

e Formato GETH-FR15 Compromiso
de Confidencialidad y No
Divulgacion de Informacion
diligenciado.

e Formato GETH-FR23 Declaracion
de Procesos de Alimentos
diligenciado.

e Formato GETH-FR22 Certificacién
Tributaria diligenciado.

e Formato GETH-FR38 Autorizacion
para el Tratamiento y Uso de Datos
Personales.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Técnico
Administrativo,
Gestor de
Operaciones o
Contratista del
GGTH

Registro

Formato GETH-FR04
Guia del Expediente
diligenciado

Carpeta (expediente

de hoja de vida)
actualizada
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No

Actividad

Actualizar estado
de la hoja de vida
del servidor
publico
posesionado y
retirado en el
sistema de
informacién
SIGEPII

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

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA DEL

PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

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

Se verifica que la documentacion
recibida esté acorde con el formato
GETH-FR04 Guia del Expediente y se
diligencia la informacion
complementaria que se requiera.

éAlguno de los documentos
relacionados en el formato GETH-
FR0O4 no fueron entregados o se
encuentran incompletos?

servidor
para su

SI: Devuelve o informa al
publico segln corresponda,
correccién y/o complemento.

NO: Organiza los documentos de
acuerdo con el orden del formato GETH-
FRO4 Guia del Expediente, foliar,
archivar en carpeta.

Continua con la siguiente actividad.
El Gestor de Operaciones o Contratista

del GGTH con rol de administrador
ingresa al sistema de informacion
SIGEPII vy realiza la operacién de

vinculacién de la entidad para asignarle
el empleo en el cual fue nombrado el
servidor publico.

En los casos de retiro de personal de
planta, el usuario administrador
desvincula al servidor publico de la
Entidad en el sistema de informacion
SIGEPII y finaliza el procedimiento.

En todos los demas casos continua con
la siguiente actividad.

El Técnico Administrativo, Gestor de
Operaciones o Contratista del GGTH
recibe los siguientes documentos que
hacen parte del ciclo de desarrollo del
talento humano en la entidad:

Del correo de talento humano o de
ausencia laboral de la ADRES, se recibe:

e Acto administrativo de
Nombramiento Ordinario.
e Acto administrativo de

Nombramiento Provisional.

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

Acto administrativo de Encargo de
empleo de Libre Nombramiento y
Remocion.

Acto administrativo de Encargo de
Carrera Administrativa.

Acto administrativo de asignacion
de Coordinacién de Grupo de
Trabajo.

Acto administrativo de asignacion
de funciones de coordinacién de
Grupo (por vacaciones, incapacidad,
permiso del titular).

Acto administrativo de Renuncia.
Acto administrativo de Licencia
Ordinaria (no remunerada).

Acto administrativo de Permiso
Sindical.

Acto administrativo de Permiso
Académico.

Acto administrativo de permiso para
ejercer la docencia.

Acto administrativo de Licencia por
Luto.

Acto administrativo de Licencia de
Maternidad.

Acto administrativo de Licencia de
Paternidad.

Acto administrativo de Licencia por
Enfermedad mayor o igual a tres (3)
dias.

Acto administrativo de asignacién
de prima técnica por evaluacion del
desempefio (factor no salarial).
Acto administrativo de asignacion
de prima técnica por formacion
avanzada y experiencia altamente
calificada (factor salarial).
Certificados de incapacidad de los
servidores publicos.

Formato GETH-FRO2 Solicitud de
Permiso o Ausencia Laboral por
Licencias o Incentivo no Pecuniario,
junto con los soportes que aplique.
En este caso, si se requiere la
elaboracién de un acto
administrativo, continua con la
actividad No. 4.

Declaracién anual de bienes vy
rentas y registro de conflictos de
interés, en cumplimiento de la Ley
2013 de 2019.

Del servidor publico se pueden recibir
los siguientes documentos:

Copia digital de los documentos
soporte que acrediten estudios
realizados por el servidor publico.

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

PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

Oficio de solicitud de cambio de
cuenta bancaria para el pago de la
némina, con su respectiva
certificacién bancaria.

Oficio de solicitud para eliminar
deducciones para efectos de
retencion en la fuente, sobre:
medicina prepagada, dependientes
(personas a cargo), intereses
hipotecarios, descuento del ahorro
AFC vy descuento de aporte
voluntario al Fondo de Pensién.
Formato GETH-FR22 Certificacion
Tributaria para incluir alguna
deduccidn para efectos de retencion
en la fuente, sobre: medicina
prepagada, dependientes (personas
a cargo), intereses hipotecarios,
descuento del ahorro AFC vy
descuento de aporte voluntario al
Fondo de Pensidn.

Oficio de comunicacion de traslados
de EPS o de fondos de pensiones,
con su respectivo certificado de
afiliacion.

Formato GETH-FR10 Acta de
Entrega del Puesto de Trabajo,
diligenciada, firmada y con los
vistos buenos que correspondan.
Formato GETH-FR13 Solicitud
Aplazamiento o Interrupcién de
Vacaciones.

Oficio de comunicacion de traslados
de EPS o de Fondos de Pensiones,
con su respectivo certificado de
afiliacion.

Oficio para aumentar porcentaje de
retencién en la fuente.

Oficio para aplicar retencidon
voluntaria en su ndmina mensual.
Recurso de reposicion a que haya
lugar.

Del procedimiento de seguimiento al
desempefio laboral del personal de
planta se puede recibir la siguiente
documentacion de insumo:

Formato Anexo 1 y 2 dispuestos por
la DAFP diligenciados y firmados.
Formato de evaluacidn que genera
el sistema de evaluacion del
desempefio laboral dispuesto por la
CNSC, diligenciado por el superior
jerarquico

Formato GETH-FR28 Evaluacién del
desempefio para el otorgamiento de
prima técnica factor no salarial nivel

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

Descripcion de la Actividad

asesor, diligenciado por el superior
jerarquico.

e Formato GETH-FR29 Evaluacion del
desempefio para el otorgamiento de
prima técnica factor no salarial nivel
directivo, diligenciado por el
superior jerarquico.

e Oportunidades de mejora en el

Anexo 1: concertacion,
seguimiento, retroalimentacion vy
evaluacion de compromisos

gerenciales dispuesto por el DAFP
para los Gerentes Publicos.

e Formato compromisos de
mejoramiento que genera el
sistema de evaluacion del
desempefio laboral dispuesto por la
CNSC para servidores publicos de
Carrera Administrativa.

Del procedimiento  generacién vy
liquidacion de nédmina recibe la siguiente
documentacion de insumo:

e Acto administrativo de vacaciones
numerado y fechado.

e Acto administrativo de
aplazamiento de vacaciones
numerado y fechado.

e Acto administrativo de interrupcion
de vacaciones numerado y fechado.

e Acto administrativo de reanude de
vacaciones numerado y fechado.

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

Para estos actos administrativos deben
adjuntarse los anexos de constancia de
notificacion personal y ejecutoria.

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

e Acto administrativo de retiro
numerado y fechado.

e Resultado del examen médico de
egreso, si aplica.

e Formato GETH-FR11 Desistimiento
Evaluacion Médica Ocupacional de
Egreso.

e Hoja de vida del SIGEPII actualizada
y firmada.

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

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

Declaracién de
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en el sistema de
informacion
SIGEPII
anualmente

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA DEL

PERSONAL DE PLANTA

Descripcion de la Actividad

e Formato GETH-FR10 Acta de
entrega del Puesto de Trabajo
diligenciado.

e Seguimiento a la gestion del Nivel
Directivo y Asesor.

¢ Evaluaciones eventuales o parciales
realizadas a los servidores de
Carrera Administrativa que tenga a
su cargo, en el aplicativo de la
CNSC.

De terceros se recibe:

e Oficio de solicitud de permiso
sindical.

e Acto administrativo de autorizacion
del disfrute de vacaciones al
Director General de la ADRES vy la
respectiva designacién del
funcionario que quedara encargado

e Acto administrativo de autorizacion
disfrute de vacaciones al Jefe de la
Oficina de Control Interno de la

ADRES vy la designacién del
funcionario que quedara en
encargo.

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

Descripcion del punto de control

En linea con las politicas de operacion
de este procedimiento, el servidor
publico debe actualizar anualmente la
informacién de su hoja de vida en el
sistema de informacion SIGEPII,
incluyendo el Formato de Declaracion de
Bienes y Rentas periddica, sobre lo cual,
el Gestor de Operaciones o Contratista
del GGTH realiza el seguimiento a través
de correos electrénicos dirigidos a los
servidores publicos.

Nota: Cuando el servidor publico haga
caso omiso a las comunicaciones
realizadas por el Grupo de Gestidn del
Talento Humano y de sus
responsabilidades frente a la
actualizaciéon anual de la Hoja de Vida
en SIGEPII, asi como del Formato de
Declaracién de Bienes y Rentas
periddico, el GGTH dard traslado al
Grupo de Control Disciplinario Interno,
para iniciar las acciones
correspondientes.

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

Segun lo anterior, la Unica excepcion
aplicable es para los servidores publicos
posesionados que lleven menos de un
(1) afio en la Entidad.

El servidor publico debe remitir los
soportes de las actualizaciones
realizadas a su informacion en SIGEPII

al correo electronico de Talento
Humano, los cuales deben venir
diligenciados y firmados segun

corresponda.

El Gestor de Operaciones o Contratista
del GGTH procede a revisar |Ila
informacidn actualizada anualmente por
el servidor publico en la hoja de vida del
SIGEPII y en el Formato de Declaracion
de Bienes y Rentas, respecto a los
soportes cargados por el servidor
publico.

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

SI: ElI Gestor de Operaciones o
Contratista del GGTH envia hoja de vida
validada en SIGEPII al Coordinador del
GGTH para su firma. Posteriormente,
remite la hoja de vida firmada por el
Coordinador del GGTH y el Formato de
Declaracién de Bienes y Rentas firmado
por el servidor publico al Técnico
Administrativo o Contratista del GGTH,
para continuar con el desarrollo del
punto de control descrito en la actividad
No. 1 para archivo y custodia.

NO: Informa por correo electronico al
servidor publico las inconsistencias
encontradas para su respectivo ajuste y
vuelve al inicio de esta actividad.

Descripcién del punto de control:

El Técnico Administrativo, Gestor de
Operaciones o Contratista del GGTH
elabora la certificacion laboral con o sin
funciones, seglin sea el caso, de
acuerdo con la solicitud realizada por el
servidor publico mediante el
diligenciamiento del formato GETH-
FRO1 Solicitud Certificaciones
Laborales, con base en la informacidn
que reposa en la respectiva carpeta de
la hoja de vida del servidor publico y que
puede solicitarse a través del Sistema
de Gestion Documental; o ser requerido

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Descripcion de la Actividad Responsable Registro

por el Grupo de Control Disciplinario
Interno, o por parte de algun organismo
de control.

éLa certificacion laboral elaborada
cumple con el requerimiento?

SI: Se radica el documento a través del
Sistema de Gestion Documental, y se
envia para firma del Coordinador del
GGTH.

NO: Se realizan los ajustes solicitados y
vuelve a ejecutar el punto de control.

El Técnico Administrativo, Gestor de
Operaciones o Contratista del GGTH
comunica la certificacion  laboral
radicada y firmada al destinatario

(servidor publico, o Grupo de Control | Técnico
Disciplinario Interno, o a un organismo | Administrativo,
de control, segln corresponda). Gestor de
Operaciones o
Se procede a cargar la imagen del | Contratista
radicado firmado en el Sistema de | GGTH

Gestion Documental y se procede a su
cierre.

Finaliza el procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS
Descripcion del cambio

Version Inicial

No Actividad
Enviar
6 certificacion
laboral
Version Fecha
27 de abril de
01 | 2018
02 01 de noviembre

de 2019

27 de enero de

Actualizacion del procedimiento
administracion de hojas de vida del personal
de planta” consignado en el manual
operativo del proceso gestidon del talento
humano con cédigo GETH-CO01 versién 02 de
2018

Se actualizan las actividades, responsables,
registros 'y puntos de control del

Correo comunicando
la certificacion
laboral al
destinatario.

Cierre del radicado
en el Sistema de

Gestién Documental,
si aplica.

Asesor del proceso
Norela Bricefio Bohorquez

Johanna Bejarano Heredia

Norela Bricefio Bohorquez

Julieta Naranjo Lujan

Aprobado por:

Luz Myriam Ciro Flérez

Directora Administrativa y

03 2026 procedimiento, se incluye glosario vy
requisitos legales aplicables.
9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por:
Alicia Judith Benitez Gomez Carlos Eduardo Caceres
Bustamante
Gestor de Operaciones
Grupo de Gestion del Talento Coordinador Grupo de Gestion del

Humano

Talento Humano

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