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1. OBJETIVO 

Describir el procedimiento que se debe seguir para la organización, administración, actualización y custodia de las Historias Laborales de funcionarios, ex 
funcionarios y pensionados de la Institución en el marco normativo y de gestión de la calidad. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la remisión de documentación que conforma la historia laboral hasta la custodia de la carpeta que la contiene. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe de Oficina Talento Humano 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma  

 

5. DEFINICIONES 

Archivo de gestión: Lugar donde se salvaguardan las historias laborales que se encuentran en constante consulta administrativa por la misma dependen-
cia o por otras que soliciten. 
Foliar: Acción de numerar hojas.  
Folio: hoja.  
Historia laboral: Compendio de documentos de cada funcionario o exfuncionario, conformado por los soportes de ingreso, así como las demás actuacio-
nes administrativas generadas durante el transcurso de su relación laboral. 
FUID (Formato Único de Inventario Documental) – Personal activo: Base de datos en Excel que contiene la totalidad de historias laborales, de funcio-
narios activos; en ella se incluyen datos como: Nombre del funcionario, expedientes con los que cuenta, numero de folios y demás información correspon-
diente a su actualización y su estado. 
FUID (Formato Único de Inventario Documental) – Personal inactivo: Base de datos en Excel que contiene la totalidad de historias laborales, de fun-
cionarios inactivos; en ella se incluyen datos como: Nombre del funcionario, expedientes con los que cuenta, numero de folios y demás información corres-
pondiente a su actualización y su estado. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 
6.1 CREACIÓN DE LA HISTORIA LABORAL 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Recepción de la hoja 
de vida. 

Se recibe la hoja de vida de la persona que se vinculó con la Universidad a 
través del formato AP-GDC-FO-12 “Distribución y entrega de comunica-
ciones” con todos los soportes (Formato SIGEP, formato hoja de vida, 
cédula, diplomas, certificados laborales con todas sus experiencias, exá-
menes médicos, cuenta bancaria) para realizar la apertura de su historia 
laboral. 

*Persona asignada. *Hoja de vida. 
*AP-GDC-FO-12 
“Distribución y en-
trega de comunica-
ciones” 

2. 
Registro en el FUID 
Formato Único de In-
ventario Documental. 

Se registra en el FUID el nombre de la persona con su cedula para asig-
narle el número de entrepaño y numero de carpeta. 

*Persona asignada. *FUID en Excel 
actualizado. 

3. 
Archivar hoja de vida 
en la carpeta asignada. 

Se procede a archivar la hoja de vida de la persona en la carpeta asignada 
para ingresarla en el entrepaño correspondiente.  

*Persona asignada. *Historia laboral. 

 
6.2 ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN HISTORIAS LABORALES. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Recepción de 
documentos para 
archivar. 

Se reciben documentos como novedades del personal de planta 
(Incapacidades, vacaciones, licencias, permisos, comisiones, etc), 
resoluciones de vinculación de docentes (Ocasionales, visitantes y 
catedra), memorandos del consejo académico (Aprobación cambio de 
categoría, entre otros) a través del formato AP-GDC-FO-12 “Distribución y 
entrega de comunicaciones” y se verifica que la información (Nombre, 
cedula y numero folio) contenida en el mismo sea la entregada. 

*Persona asignada. *AP-GDC-FO-12 
“Distribución y 
entrega de 
comunicaciones” 

2. 

Consulta en el FUID 
Formato Único de 
Inventario 
Documental. 

Se procede a realizar la consulta con el número de cedula en el FUID para 
identificar la ubicación y el entrepaño de la carpeta.  

*Persona asignada.  

3. 
Archivar documentos. Se procede a archivar los documentos en la respectiva historia laboral.  *Persona asignada. *Historia laboral. 

 
6.3 CONSULTAS Y PRESTAMOS DE HISTORIAS LABORALES. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Recepción de la 
solicitud. 

Se recibe la solicitud mediante el formato AP-THU-FO-26 “Control de préstamo de 
historias laborales” 

*Persona asignada. AP-THU-FO-26 
“Control de 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

préstamo de 
historias 
laborales” 

2.  

Consulta en el 
FUID Formato 
Único de 
Inventario 
Documental. 

Se procede a realizar la consulta con el número de cedula en el FUID para 
identificar la ubicación y el entrepaño de la carpeta.  

*Persona asignada.  

3.  
Entrega de 
historia laboral al 
solicitante. 

Se realiza la entrega de la historia laboral requerida al solicitante para fines 
pertinentes precisando que la consulta debe hacerse dentro de la oficina. 
Nota: Si la persona requiere llevar la historia laboral, esta solo se hará con la 
autorización del jefe de Talento Humano. 

*Persona asignada. *Historia 
Laboral. 

4.  
Recepción de la 
historia laboral.  

Se recibe la historia laboral por parte del solicitante y se le solicita firmar el 
formato AP-THU-FO-26 “Control de préstamo de historias laborales” indicando la 
fecha de entrega. 

*Persona asignada. AP-THU-FO-26 
“Control de 
préstamo de 
historias 
laborales” 

 
6.4 TRÁMITE DE SOLICITUDES VIRTUALES PARA CONSULTA DE HISTORIAS LABORALES. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Recepción de la 
solicitud. 

Se recibe la solicitud a través del correo electrónico 
archivo.personal@usco.edu.co identificando el solicitante y los datos de la historia 
laboral o documento que requiere 

*Persona asignada. *Correo 
electrónico.  

2.  

Consulta en el 
FUID Formato 
Único de 
Inventario 
Documental. 

Se procede a realizar la consulta con el número de cedula en el FUID para 
identificar la ubicación y el entrepaño de la carpeta de la historia laboral requerida 
para dar respuesta al solicitante o a la solicitud.   

*Persona asignada.  

3.  
Respuesta a la 
solicitud. 

Se procede a escanear la historia laboral o el documento requerido para dar 
respuesta a solicitud mediante correo electrónico.  

*Persona asignada. *Correo 
electrónico. 

 
7. OBSERVACIONES: 

En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en el 
presente documento se realizaran vía correo electrónico. 

http://www.usco.edu.co/
mailto:archivo.personal@usco.edu.co
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8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV-CAL-FO-17 Octubre 27 de 2020 Creación de documento 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

CHRISTIAN CAMILO LUGO CASTAÑEDA 
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