INSTRUCTIVO ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL DE EMPLEADOS y APRENDICES
1. OBJETO
Mantener organizada, actualizada y archivada la documentación física y digital que contienen las historias laborales y contratos de aprendizaje con el fin de brindar información veraz y oportuna.   
2. ALCANCE

Inicia con el escaneo de las historias laborales y contratos de aprendizaje nuevos, los documentos de gestión de las historias y contratos de aprendizaje ya existentes y con los documentos recibidos de otras áreas para conservación y termina con el archivo y custodia de la información y el almacenamiento virtual en Docuware. 
3. DEFINICIONES

DOCUWARE: Software de administración virtual de documentos, donde está almacenada la información de las historias laborales de los empleados y los contratos de aprendizaje.
CAD: Centro de Administración Documental, área administrativa adscrita a la Dirección Administrativa.

QUERYX: Software que recopila información de la hoja de vida de los empleados y liquida nómina.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

HISTORIA LABORAL: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual se registran cronológicamente todas las condiciones laborales del trabajador, los actos administrativos y demás procedimientos relacionados con el vínculo laboral que se establece entre el empleado y la entidad, dicho documento solo puede ser conocido por terceros, previa autorización del trabajador o en casos previstos por la ley.
DEPURAR: Consiste en retirar elementos metálicos de cada documento como clips y ganchos, y en organizar los documentos que contengan dobleces y rayones.

DIGITALIZAR: Es pasar un documento de formato papel a medio digital a través de un software que permite visualizar toda la información que se somete a este proceso a través de una pantalla de computador. Para esta actividad se requiere de un escáner.
ESCÁNER: periférico de entrada de datos (texto impreso e imágenes). Su función es capturar estos datos y transmitirlos al ordenador para su posterior manipulación. Los escaners pueden trabajar con texto impreso, fotografías y dibujos.

INDEXAR: es editar la información en los campos claves seleccionados en el software utilizado para la digitalización.

PROPIEDAD DEL CLIENTE: incluye toda aquella información y documentos suministrados por los empleados que son incorporados o utilizados durante y después de la relación laboral.  
4. CONDICIONES GENERALES

5. RESPONSABLE

Analista de Contratación.
Aprendiz.

Auxiliar Administrativo I.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Instructivo digitalización.
Manual de gestión del archivo de historias laborales y contratos de aprendizaje
Formato de préstamo de historia laboral y/o contrato de aprendizaje
Formato control de remisión de documentos para conservación en la historia laboral y/o contrato de aprendizaje
Formato acta perdida o daño de historia laboral y/o contrato de aprendizaje
7. DESARROLLO
	INSUMOS

	TAREAS
	RESPONSABLE
	RESULTADOS

	1. Planear y Coordinar
	Definir cronograma de actividades.
	Analista de contratación

	- Cronograma de Actividades.

	2. Recibir, revisar, organizar y escanear los documentos.
	- Si la documentación que se recibe es de áreas diferentes al proceso de contratación:

el aprendiz de Administrar la información documental de los empleados, debe verificar que esté relacionada en el Formato control de Remisión de documentos para conservar en las hojas de vida”, y firmar como recibido. Toda la información que se envíe o entregue al subproceso Administrar la información Documental de los empleados  para conservación en la historia laboral o expediente de contrato de aprendizaje, debe estar registrada en dicho formato, con el fin de garantizar su recepción.

Pasa la documentación al aprendiz de contratación para que la escanee en Docuware, en la bandeja de escaneo y posteriormente coloque sello de escaneado y la entregue para ser archivada físicamente.

-Si la documentación es de nuevas vinculaciones:

los responsables de las contrataciones, escanean los documentos  y los guardan en las respectivas bandejas y los pasan al aprendiz de contratación para colocarles sello de escaneado y posteriormente entregarlos para archivar físicamente.
	Aprendiz Administrar la información documental.
Aprendiz contratación.

Auxiliares Administrativos.

Analistas de contratación.
	- Formato control de Remisión de Documentos para conservar en la historia laboral o expediente de aprendices diligenciado.

- Documentos recibidos y escaneados

	3. Indexar, almacenar y guardar los documentos escaneados.
	Una vez escaneados los documentos, el Auxiliar Administrativo procede a indexar y almacenar virtualmente los documentos en Docuware, teniendo en cuenta el Instructivo digitalización.

El aprendiz de Administrar la información documental de los empleados, guarda los documentos después de escaneados en la historia laboral y/o contrato de aprendizaje,  en orden cronológico y según la clasificación de la carpeta y teniendo en cuenta las directrices del manual de gestión del archivo de las historias laborales y de expedientes de aprendices.
Para las personas vinculadas por primera vez, se crea nueva carpeta para conservar la historia laboral o contrato de aprendizaje y sí son reingresos se reincorporan los nuevos documentos a la carpeta existente. 

Las historias laborales y expedientes de aprendices por contener documentos de propiedad del cliente (empleado-aprendiz), se conservan en el archivo de Desarrollo de empleados y se custodian bajo llave.
	Aprendiz

Auxiliar administrativo I

	- Documentos almacenados en Docuware.

	4. Verificar e identificar el estado de las historias laborales.
	Generar anualmente el listado con la relación de los empleados que hayan cumplido 5 años de retiro y enviarlas al CAD, para su conservación, esta actividad es realizada por el aprendiz de archivo.
Nota: En este listado no se incluyen los expedientes de aprendices.
	Aprendiz


	Listado de historias laborales enviadas al CAD

	5. Controlar el préstamo de las historias laborales y de contratos de aprendizaje
	Atender la solicitud de préstamo y proceder a buscar la historia laboral o expediente de aprendices.

Relacionarlos en el formato establecido para ello y hacerlo firmar de la persona solicitante.

Descargar del formato de préstamo con la fecha de recibido, la historia laboral o el expediente de aprendiz una vez devueltos y ubicarlos nuevamente en el estante.

Revisar periódicamente los formatos de préstamo para controlar que no se han devuelto y proceder a reclamarlos.

En el caso de que se extravíe o deteriore una historia laboral o el expediente de aprendices, se elabora el "acta pérdida o deterioro de historia laboral o el expediente de aprendices” y se le informa y entrega una copia al empleado o aprendiz oportunamente.
	Aprendiz

Analista de contratación
	Formato préstamo de historia laboral y expediente de aprendices  diligenciado

- Acta pérdida o deterioro de historia laboral o expediente de aprendices.


