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Presentacion

Este procedimiento surge de la necesidad del manejo, conservacion, organizaciéon, control y
custodia de las historias laborales en el marco legal del Archivo General de la Nacién a traves
del reglamento general, utilizando tecnicas y procesos que permitan modernizar el adecuado
manejo de las historias laborales.

Asi mismo dar a conocer metodos y herramientas para el manejo, sistematizacion, digitalizacion
y consulta de las historias laborales como parte de la gestion del talento humano y reflexionar
sobre la importancia de las historias laborales como patrimonio documental juiridico, historico y
SOCIO economico.

Administrar las historias laborales de los servidores vy ex servidores de la DIGSA, garantizando
la apertura, actualizacién, manejo y transferencia, permitiendo que cuente con la informacion
fisica y digital en tiempo real para proporcionar, dentro de los términos legales, los datos
solicitados de manera agil, oportuna y confiable, atendiendo los parametros de reserva y
confidencialidad que los documentos revisten. ’

Asi mismo el de expedir las certificaciones de tiempo de servicio, cargos desempefiados,
funciones, asignacion basica, factores salariales y demas emolumentos de los servidores
publicos de la Direccidon General de Sanidad Militar y del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares relacionadas con la historia laboral que se tiene en custodia, asi como de los ex
funcionarios de la Direccion General de Sanidad Militar. De igual forma, aquellas que sean
requeridas por entes externos y cuyo antecedente repose en la Historia Laboral.

Obijetivo

El Grupo de Talento Humano ~ Area Permanencia y Retiro, tiene como objetivo esencial
Mantener actualizada las Historias Laborales del personal activo o retirado que ha estado
vinculado con la Direccién General de Sanidad Militar, desde la fecha de ingreso a la Institucién,
asi como expedir las certificaciones laborales que soliciten los servidores publicos o entes
externos, teniendo en cuenta la informacion que reposa en la Historia Laboral, desde la fecha de

ingreso a la institucién.

Alcance - Aplicacion

Inicia desde la creacion de la carpeta del servidor publico con su vinculacién laboral, las
solicitudes de certificaciones laborales hasta: término indefinido, dado que la informacion del
funcionario ya sea activo o retirado, hace parte del Archivo histérico de la entidad y/o hasta la
digitalizacion e indexacion de las copias de certificaciones en la historia laboral.

Definiciones
Historia Serie Documental que contiene toda la informacién que se produce sobre la
Laboral: vinculacién y trayectoria laboral de los servidores publicos. :

Certificacion  Es un documento importante en el que consta la duracién de ia relacién laboral y
Laboral: las funciones esenciales y tareas desempenadas por el servidor publico. El
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empleador estara obligado a facilitarle al trabajador este tipo de certificado cada
vez que lo requiera inclusive después de la finalizacion de la relacién laboral.

Kactus: Es un aplicativo que tiene desarroliado un programa que permite que se actualice
la informacién del servidor plblico desde el ingreso en el médulo de biodata e
informacién general del empleado, para generar los extractos, asi como que se
elaboren las certificaciones laborales y se generan los reportes de pagoe para
elaborar las certificaciones de haberes.

Onbasse: Es {a plataforma tecnolégica de informacion, en la cual se encuentran
digitalizados los documentos que conforman la Historia Laboral de cada
funcionario del cual se saca la informacién del servidor para la elaboracion de los
certificados laborales. -

5. Acronimos

ARC: Armada Nacional.

CETIL: Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados.

DIGSA: Direccion General de Sanidad Militar.

DISAN: Direccion de Sanidad.

EJC: Ejército Nacional.

FAC: Fuerza Aérea Colombiana. .

HOMIC: Hospital Militar Central. ' .
JEFSA: Jefatura de Sanidad Fuerza Aérea.

MDN: Ministerio de Defensa Nacicnal.

8. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor ' Entrada - insumo
Presidencia de la i Constitucidon Politica de Colombia articulo 23 “Toda persona tiene derecho a
Republica de presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
Colombia general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra

reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar 0s
derechos fundamentales.”

Ministerio de Cadigo Sustantivo de Trabajo articulo 57 numeral 7 “Dar al trabajador que lo
Trabajo solicite, a la expiracion de contrato, una cerltificacién en que consten el
tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente,
si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el
trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el
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médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.”

Ministerio de Circular 004 del 25/06/2003 Asunto: “Organizacion de ias Historias

Trabajo Laborales”

7. Politicas de Operacion

Insumo parala | 4.1 ! Toda la informacién y procedimientos para la actualizacién de las Historias

actualizacion _ | Laborales, es suministrada por todos los documentos que se generan de las
de la historia diferentes areas del Grupo de Talento Humano, asi de los diferentes
laboral externos que alleguen a la DIGSA.

Se debe garantizar la actualizacién oportuna de las historias laborales de
i los servidores, personal que presta el Servicio Social Obligatorio y
exservidores y la confidencialidad de la informacién en ellas contenida, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Canales para | 4.2 | Toda la informacién y procedimientos para la expedicion de certificaciones

la expedicion y laborales, de haberes, de funciones, de cargos, es suministrada a través de
sdlicitud de las los siguientes canales: Historia Laboral, Acta de Posesion, Certificaciones
certificaciones de las Fuerzas Militares, Folios de vida, informacion del Kactus, etc. Y se

expiden de acuerdo a las solicitudes recepcionadas en la Direccion General
de Sanidad Militar a Nivel Nacional con su respeciiva autorizacién de
expedicién. '

8. Descripcion de Actividades y puntos de control

- 8.1.  Creacion y actualizacion de historias laborales

1. Recibir las Hojas de Vida del personal de la planta | Se rgacibén las hojas de vida por parte
de salud al servicio de las Fuerzas Militares por | del Area de Carrera Administrativa.
parte del Area de Carrera Administrativa con su :
respectiva Hoja de Ruta de acuerdo con lo
dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

Responsable: Profesional de Defensa, Técnico para

Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para Apoyo

Seguridad y Defensa

2. Revisar la Hoja de Vida contra la Hoja de Ruta, la | Una vez recibida la Hoja de vida se
cual debe venir firmada por el Coordinador Grupo : revisa que los folios estén completos.
Talento Humano y la perscna que lo elaboro. :
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Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad 'y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

3. Verificar si la hoja de vida se encuentra en el
sistema, si esta se actualiza los datos, si no esta
_se incluye en el sistema en la base de datos.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se verifica en la base de datos, la

informacién del funcionario a quien
corresponde la hoja de vida.

4. Archivar las Hojas de Vida con su respectlva hoja
de ruta firmada.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se archivan las historias laborales de
acuerdo con consecutivo asignado.

5. Digitalizar los documentos que conforman la Hoja

Se escanean los documentos en el

cedula.

Responsable:- Técnico para Apoyo Seguridad Yy
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

~ de Vida. programa ONBA§SE
Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
. Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa ‘
6. Indexar los documentos de la hoja de vida por | Se indexan los documentos de

acuerdo a la matriz documental en el
programa ONBASSE '

7. Buscar la hoja de vida correspondiente en [a Base
de Datos y en el Archivo para marcarlas de
acuerdo a posicion en base de datos.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Sé busca en la base de datos las hojas
de vida y en eI archivo y se elabora la
ethueta

8. Elaborar los oficios para remitirlas a custodia.

Responsable: Técnico para' Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se remiten a custodia las hojas de vida
una vez se hayan indexados

9. Enviar a la firma encargada de la custodia la base
de datos actualizada.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o.Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se envia por correo electrénico la base
de datos actualizada, para que la firma
coloque posicion en la que esta
archivada [as cajas y las devuelva a la
DGSM

10. Recibir los documentos sueltos de las areas de
Talento Humano y asignar caja y posicion de
acuerdo a base de datos.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se reciben los documentos sueltos por
parte de las diferentes dreas
asignando caja y posicion para enviar
a la firma, fin realizar inclusiones.
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11. Realizar el proceso de digitalizacion e indexacion
de los documentos recibidos a las diferentes
areas.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se realiza el proceso de digitalizacién
e indexacién de los documentos y se
marca con el nimero de lote asignado,
para enviar a custodia con el fin de
hacer las inclusiones.

12. Efectuar la revision al archivo, teniendo en cuenta
los parametros actualmente establecidos por parte
de la DIGSA y el Ministerio de Defensa, si emsten
inconsistencias, novedades, etc.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad Y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se revisan las hojas de vida que
reposan en el archivo y se corrigen las
inconsistencias.

13. Dar cuenta del archivo y las inconsistencias alli
encontradas.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se verifican las inconsistencias y se
informa ai Coordinador Grupo Talento
Humano.

14. Realizar las observaciones pertinentes a 1o | Se- comrigen las inconsistencias
encontrado en el archivo (Informe Interno). encontradas.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y

Defensa y/o Auxiliar para Apoyc Seguridad y Defensa

15. Tomar accion en cuanto a las observaciones | Se archivan las inconsistencias

planteadas, y se archivan en el consecutivo.

Responéable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

encontradas con la solucién aplicada.

16. Buscar en la base de datos las hojas de vida de
los funcionarios solicitados, recopilar informacion,
realizar oficio con respuesta, remitir al
Coordinador de Grupo para visto bueno.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy

Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa |

Se reciben las diferentes solicitudes de
documentacion de las Historias
Laborales de los funcionarios. Se
consulta en Onbasse y se imprimen
para entregar al peticionario.

17. Recibir oficio con visto bueno del Coordinador de.

Grupo y remitir al Subdirector Administrativo y
Financiero para firma.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se anexan los antecedentes para
tramitar y se elabora el sobre para
enviar al solicitante.

18. Recibir oficio firmado para enviar al solicitante de
acuerdo a requerimiento.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad -y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se enirega en correspondencia el
oficio firmado y numerado para ser
enviado.
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19. Verificar en la base de datos de la hoja de vida y
recopilacién de los documentos para realizar hoja
de ruta adicional, continuacién de numero de folio
y archivo.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad vy
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se archiva y se numeran los folios que
vayan enviando, elaborando hoja de
ruta adicional.

20. Digitar en el Biodata, la informacién de las Hojas
de Vida de cada funcionario como son: hoja
académica formal y no formal, basica, faboral,
familiar, y calificaciones.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y

Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se verifica la informacion diligenciada
en el formato Unico de Hoja de Vida y
se digita en el Biodata.

21. Expedir los extractos de las hojas de vida que
requieran los funcionarios o los entes externos.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se digita el nimero de cedula del
funcionario y se generan los extractos
de Hoja de Vida en el Biodata. '

22. Incluir fa informacién adicional a que dieralugar a
medida que envien novedades por parte de las
fuerzas o de los funcionarios.

Responsable: Tecnlco para Apoyo Segurldad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Si los funcionarios envian novedades
para ser incluidas en las hojas de vida,
estas se archivan y se digitan en el
Biodata.

23. Recepcionar las llamadas y  atencion
personalizada al usuario.

Responsable: Técnico para Apoyo Seguridad y
Defensa y/o Auxiliar para Apoyo Seguridad y Defensa

Se reciben las llamadas y se tramita al
funcionario respectivo.

8.2. Expedicién de certificaciones laborales

1. Recibir solicitud de certificacion.

Responsable: Profesional de Defensa, Técnico
para Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Solicitudes  fisicas, via correo
electrénico y/o llamadas telefénicas

2. Buscar la hoja de vida en la base de datos y en el
archivo de la persona que requiere la certificacion
de tiempo de servicio para retiro, remite a némina
para visto bueno y firma del Coordinador Grupo
Talenio Humano.

Responsable: Coordinador del Grupo de Talento
Humano, Profesional de Defensa, Técnico para

Consulta de la Historia Laboral en
Onbasse, para verificar si tuvo
contratos y se procede a elaborar la
certificacién. Verificar la fecha de
ingreso y proceder a elaborar la
certificacion. Se tramita la certificacion
para visto bueno del area de retiros y
firma del Coordinador de Grupo
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Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

. Verificar la Hoja de Vida del funcionario para
elaborar la certificacion de haberes, remite a
némina para visto bueno y firma del Coordinador
Grupo Talento Humano.

Responsable: Coordinador del Grupo de Talento
Humano, Profesional de Defensa, Técnico para
Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Consultar en la hoja de vida Ia
certificacion laboral de la Fuerza para
registrarla en la certificacion. Generar
los reportes por el programa kactus en
concepto empleado, elaborar Ia
certificacion de haberes, remitir al area
de nominas para visto bueno vy
posterior firma del Coordinador ‘del
Grupo para firma

Recibir Certificacion de haberes firmada y remitirla
al area de Otros pagos inherentes a nomina para
continuar con el expediente prestacional.
Responsable:

~ Coordinador del Grupo de Talento Humano,

Profesional de Defensa, Técnico para Apoyo
Seguridad y Defensa yfo Auxiliar para Apoyo
Seguridad y Defensa

Se entrega certificacion firmada al area
de otros pagos inherentes a ndmina y
se deja copia para la Historia Laboral.

Buscar la hoja de vida para realizar la certificacion
de tiempo, cargo y sueldo, ingresar al kactus,
realizar la certificacion, remite a némina para visto
bueno y firma del Coordinador de Grupo.

Responsable: Coordinador del Grupo de Talento
Humano, Profesional de Defensa, Técnico para
Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Se digita en el kactus el nimero de
cédula y se genera la oertlf[cacmn de
tiempo, cargo y sueldo.

. Recibir el listado de novedades por parte del Area

de Rurales, para proceder a la elaboracién de las
certificaciones del personal rural que se retira.
Tramitar al area de Rurales las certificaciones
elaboradas por parte del area de Historias
Laborales para visto bueno y posterior tramite al
Coordinador de Grupo para firma.

Responsable: Coordinador del Grupo de Talento
Humano, Profesional de Defensa, Técnico para
~Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Se verifica la informacion suministrada
por el area de Rurales y se procede a
elaborar las certificaciones. Se tramita
al Area de Rurales las certificaciones
para visto bueno.

. Verificar la hoja de vida para realizar la certificacion
de funciones, entrar al kactus y al manual de
funciones, realizar la certificacion y remisién a
carrera administrativa para el visto bueno y remite

“al Coordinador de Grupo para firma.

Responsable: Coordinador del Grupo de Talento

Se consultan los Manuales de
Funciones y los folios de vida del
funcionario en Onbasse para generar
la certificacion. -
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Humano, Profesional de Defensa, Técnico para
Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Elaborar certificacion para el personal ya retirado,
se verifica la hoja de vida, para verificar resolucion
de retiro, se realiza la certificacion y se remite a
némina para visto bueno y remisién para firma del
Coordinador Grupo Talento Humano.

Responsable: Coordinador del Grupo de Talento
Humano, Profesional de Defensa, Técnico para
Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Se verifica la hoja de vida del personall
retirado y se elabora la certificacion,
tomando como base la resolucion de
retiro.

Remitir Oficio y Certificacion al Coordinador Grupo
Talento Humano, para su Firma y posterior firma

“del Subc_lirecto'r Administrativo.

Responsable:  Subdirector ~ Administrativo
Financiero, Coordinador del Grupo de Talento
Humano, Profesional de Defensa, Técnico para
Apoyo Seguridad y Defensa yfo Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa

Oficio y antecedentes con firma del
Coordinador Grupo Talento Humano.

10.

Recibir oficio y certificacion firmados y remitirlos
para su entrega al peticionario.

Responsable: Profesional de Defensa, Técnico
para Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para
Apoyo Seguridad y Defensa '

Registro de envio por parte de
correspondencia y/o se envia via
correo electrénico de acuerdo a la
peticion.

11.

Entregar los oficios y certificacion al peticionario.

Responsable: Profesional de Defensa, Técnico

para Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para’

Apoyo Seguridad y Defensa

Se entrega en correspondencia para
ser enviado por correo y/o via correo
electrénico '

12.

Recepcionar las llamadas y atencién personalizada
al usuario para ofras solicitudes sea de verificacion
o tramites adicionales. :

Responsable: Profesional de Defensa, Técnico para
Apoyo Seguridad y Defensa y/o Auxiliar para Apoyo
Seguridad y Defensa

Ninguno

-
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Puntos de control

Actividad donde se controla:

1. Elaboracion Hoja de Ruta
2. Recepcion de la Historia Laboral con Hoja de Ruta y
debidamente foliado.

Como se controla:

Revisando los documentos enviados contra la hoja de ruta

Criterio de aceptacion

Si esta registrada correctamente la informacion

Accion a tomar (si no cumple

Devolver |a historia laboral que presenta inconsistencias para ser

criterio de aceptacion): - corregida
Registro de la accion tomada: | Correo electronico enviado o impresion de ia hoja de ruta a
corregir '

Responsable del controi:

Area de Rurales
Area de Carrera Administrativa
Area de Seguridad Social.

Actividad donde se contr_ola:

1. Elaboracién de la Certificacion
2. Revision y visto bueno del Area de Néminas, de Rurales,
de Carrera Administrativa y de Seguridad Social.

Como se controla:

Revisando los documenios enviados.

Criterio de aceptacion

Si esta registrada correctamente la informacion

Accién a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Devolver la certificacion gue presenta inconsistencias para ser
corregida ,

Registro de [a accion tomada:

Correo electrénico enviado o impresion de la certificacio

Responsable del controk:

Area de Nominas

Area de Rurales

Area de Carrera Administrativa
Area de Seguridad Social.
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9. Flujograma
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10. Documentos y registros relacionados

10.1 Plantilla certificacion haberes 2021 DIGSA
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