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1. OBJETIVO   

El  presente  documento tiene como  objetivo  principal  brindar lineamientos básicos que  
permitan orientar el procedimiento de organización y archivo de historias laborales de la E.S.E. 
Hospital Cesar Uribe Piedrahita. 

 

2. ALCANCE 

Este documento debe ser aplicado por los encargados del área de contratación y la Técnica 

Operativa de Recursos Humanos de la E.S.E Hospital Cesar Uribe Piedrahita. 

 
3. DEFINICIONES 

3.1 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, 
generados en un proceso natural, por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso 
de su gestión, conservados respetando el orden, para servir como testimonio e información 
de la persona o institución que los produce. 
 
3.2 Archivo público: Conjunto de documentos pertenecientes a Entidades y aquellos que se 
derivan de la prestación de un servicio público. 
 
3.3 Documento: Información y su medio de soporte. 
 
3.4 Documento original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y 
características que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 
 
3.5 Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros 
generados orgánica y funcionalmente por un proceso, por lo general se refiere a un mismo 
asunto. 
 
3.6 Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente. 
 
3.7 Funcionario público: Es aquél trabajador que desempeña funciones en un organismo del 
Estado. 
 
3.8 Historia Laboral: Conjunto de documentos de un funcionario desde su vinculación y 
permanencia en una Entidad. 
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3.9 Registro:  Documento  que  presenta  resultados  obtenidos  o  proporciona  evidencia  de  
las actividades desempeñadas: Oficio, Acta, Resolución, Informe, Memorando, entre otros. 
 
3.10 Serie documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido  
homogéneos, emanados por un proceso o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de 
sus funciones específicas. 
 
3.11 Soporte documental: Medios en los cuales se contiene información, según los materiales 
empleados. 
 
3.12 Tabla de retención documental: Listado de series y subseries con sus correspondientes 
tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del 
ciclo vital de los documentos. La tabla de retención documental también define el destino del 
documento al finalizar su vigencia administrativa, legal o fiscal. 
 

4 CONDICIONES GENERALES  

 

 La historia laboral refleja la vida jurídica administrativa de una persona a partir del 

vínculo legal o reglamentario con una entidad. El manejo de esta información debe ser 
conforme a la ley. 

 
 En  la  organización  de  las historias  laborales  se  hace  necesario  la  aplicación  de  

los principios archivísticos y los lineamientos de la ley general de archivos. 

 

 Cobra importancia la organización, reglamentación sobre el uso y acceso de consulta a 

las historias laborales, el control de cada una de las mismas, con los inventarios y la 

foliación debida de los documentos  que los conforman y  la asignación  de una  

persona  responsable  de  su  custodia  e integridad, para la conservación de las 

historias laborales, por su carácter garantista, probatorio y perpetuador. 

 Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso 
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que 
garanticen la integridad y conservación física de los documentos”. 

 
 Las historias laborales están conformadas por carpetas físicas. 

 
 Una vez realizada la apertura del expediente de historia laboral se deben foliar los 

documentos que la integran con el fin de facilitar su ordenación, consulta y control. 
 

 La documentación que es objeto de foliación debe estar previamente ordenada y 
depurada, se deben foliar todos los documentos. Cada una de sus carpetas tendrá una 
sola foliación de manera continua y si tal carpeta se encuentra repartida en más de una 
unidad de conservación (carpeta), la foliación se ejecutará de forma tal que la segunda 
será la continuación de la primera. 

 
 La foliación debe efectuarse utilizando lápiz de mina negra. 
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 Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir números.  
 

 Se debe escribir el número en la esquina superior derecha de la cara recta del folio 
en el mismo sentido del texto del documento. 

 
 La ubicación física de los documentos se hará de tal manera que la fecha más antigua 

de producción será el primer documento que se encontrará al abrir la carpeta y la fecha 
más reciente se encontrará al final de la misma. 

 
 Las carpetas físicas de las historias laborales de los funcionarios tanto de planta 

como contratista de la E.S.E. deben permanecer bajo llave y con las medidas de 
seguridad necesarias.  
 

 En el evento que una carpeta de historia laboral no aparezca, el responsable 
debe además informar inmediatamente al jefe inmediato. 
 

 El responsable no puede retirar o destruir ninguno de los documentos que 
reposan en las carpetas de las historias laborales, como tampoco suministrar 
información de documentos a personas al interior o exterior de la E.S.E. 
 

 El acceso al archivo físico de las historias laborales es restringido, solamente 
puede ingresar la Técnica Operativa de Recursos Humanos y la Secretaria de 
Contratación de la E.S.E. Toda persona que desee ingresar al archivo debe 
solicitar permiso a las personas antes mencionadas. 
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5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO  

QUE QUIEN COMO 

 

 
 

 
 

 

 

 

Técnica operativa 

de recursos 
humanos -  

Secretaria de 
contratación 

Se recibe la hoja de vida que comprende los 
documentos que acreditan la idoneidad de la 

persona a ocupar  el cargo. FORMATO UNICO 
DE HOJA DE VIDA DE PERSONA NATURAL 

DEL DAFP, FORMATO UNICO DE 

DECLARACION JURAMENTADA (si es personal 
de planta) 

 

 
 

 
Técnica operativa 

de recursos 

humanos 
 

Atendiendo a los criterios establecidos por l a  
E . S . E .  H o s p i t a l  C e s a r  U r i b e  
P i e d r a h i t a , cada expediente de historia 
laboral debe contener como mínimo los 
siguientes documentos, de acuerdo con la forma 
de vinculación laboral en la entidad: 

 Hoja de Vida 

 Formato Único de Hoja de Vida de la Función 

Pública 

 Soportes documentales de estudios y 

experiencia que acrediten los requisitos del 

cargo 

 Documentos de identificación (Cédula de 

Ciudadanía, Libreta Militar (si aplica) y 

Tarjeta Profesional si se requiere) 

 Pasado Judicial – Certificado de 

Antecedentes Penales 

 Certificado de Antecedentes Fiscales 

 Certificado de Antecedentes Disciplinarios 

 Certificado de aptitud laboral (examen médico 

de ingreso y de retiro) 

 Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), 

pensión, cesantías, caja de compensación, 

etc. 

 Declaración de Bienes y Rentas 

 Acto administrativo de nombramiento 

 Oficio de notificación del nombramiento 

 Oficio de aceptación del nombramiento en el 

cargo 

 Acta de posesión. 

 

Recibir hoja de vida  

Organizar hoja de vida  

Inicio  

A 
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Actualización de historias 
laborales 

 
 

 
 

Clasificación y organización 

Préstamo y consulta de historias 

laborales 

Técnica operativa de 

recursos humanos - 
Secretaria de 

contratación 

 
El archivo de las historias laborales de la 
entidad se encuentra clasificado en archivo 
activo y archivo inactivo,  las carpetas 
físicas de las historias laborales se 
guardaran en el archivo en orden alfabético. 

Técnica operativa de 
recursos humanos -  

Secretaria de contratación 

Cada vez que se presenta una situación 
administrativa, el responsable, debe 
actualizar el archivo físico de la historia 
laboral. 

Técnica operativa de 
recursos humanos- 

Secretaria de 

contratación 

 Todo préstamo de las carpetas de 

historias laborales se debe registrar. 

 Se autoriza la salida física de las 
carpetas de las historias laborales l a  
Técnica Operativa  de Recursos 
Humanos y la Secretaria de 
Contratación de la E.S.E Diligenciando 
el Formato FO-03-05-005 Préstamo de 
Archivo Laboral.  

 Los demás funcionarios de la entidad 
pueden consultar únicamente su 
historia laboral. La consulta física se 
realizará dentro de las Oficinas de 
Recursos Humanos y la Oficina de 
Contratación de la E.S.E. 

 Las solicitudes de documentos que se 
reciban de las entidades de control 
deben atenderse de manera oportuna. 

 El responsable del archivo y custodia 
de las historias laborales, debe 
controlar que durante la consulta no se 
retiren folios de las carpetas, que no se 
mutilen o cualquier otra anomalía en los 
documentos, a cambio se debe 
suministrar fotocopias. De igual forma 
cuando se termine la consulta, debe 
verificar el estado y cantidad de los 
documentos devueltos y retornarlas 
inmediatamente al archivo. 

A 

B 
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Técnica operativa de 

recursos humanos  - 

Secretaria de 
contratación 

Las historias laborales de los  funcionarios 
inactivos, deben permanecer en el archivo 
de la oficina de Recursos Humanos y 
contratación. 

Tecnica operativa de 

recursos humanos - 
Secretaria de 

contratación 

Se saca la hoja de vida del archivo activo y 
pasa al archivo inactivo, bajo llaves para la 
salvaguardia y custodia de los documentos 

 

 

 

6. NORMAS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

La normativa relacionada con la organización y archivo de historia laborales se puede 

consultar en la oficina de recursos humanos y contratación de la E.S.E.  

 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS  

VERSIÓN FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE 

01  Elaboración del documento  

02 09/04/2014 Actualización del procedimiento  

Érica Montiel Romero 
- Líder de Gestión 

Humana.  

 

 

Conservar las historias 

laborales  

Desvinculación de trabajo 

FIN 

B 


