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1. OBJETIVO

Atender las solicitudes de documentos e informacién que reposa en las Historias Laborales para los
servidores publicos y/o ex servidores publicos de la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de extracto de Historia Laboral, fotocopias de documentos o

solicitud de informacién que reposa en la historia laboral y finaliza con la entrega de la documentacién
e informacion al solicitante.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Generalidades

La informacién personal de los servidores publicos como Direccion, teléfono, estado civil, entre otros,
esta protegida por la reserva documental que ampara el derecho a la intimidad y en consecuencia,
solamente se podra suministrar a los peticionarios legalmente autorizados para ello.

No se podran exigir documentos originales, se suministraran fotocopias y/o fotocopias autenticadas de
los documentos que reposan en la historia laboral, previa cancelacion de los mismos

Si el solicitante informa una Direccion, se remite la respuesta de la solicitud a la misma. En aquellos
eventos en los que no se informe Direccion, para los servidores publicos activos se remitira la
informacion solicitada a la dependencia donde se encuentre ubicado, mientras que para ex servidores
publicos se envia via correo electrénico la respuesta del requerimiento.

3.2 Solicitantes Autorizados

Solamente podran solicitar informacién que reposa en la historia laboral los servidores publicos de la
entidad, personas autorizadas por el servidor publico, abogados investigadores, organismos de control
o servidores publicos que tengan asignadas funciones para cuyo cumplimiento requiera este tipo de
informacion.

La historia laboral se suministrara para consulta al servidor publico, a abogados investigadores y
servidores publicos de la Subdireccion de Gestién del Empleo Publico o quien haga sus veces que
tengan asignadas funciones para cuyo cumplimiento requieran la informacién que reposa en las
mismas y no podré ser retirada de las instalaciones de la Coordinacion Historias Laborales o quien
haga sus veces.

3.3 Entrega de larespuesta ala solicitud

Si el solicitante es un servidor publico debera presentar el carné de la entidad.

Si el solicitante es servidor publico de un organismo de control deber& presentar el auto comisorio o
acto administrativo mediante el cual se le habilita para desarrollar las funciones de control, o la
presentacion del carné que lo acredite como tal.
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4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del Proceso

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de

Titulo

Clasificacion
documento

documento

_ Organizacion de los archivos de -
Procedimiento | PR-ADF-0163 gestion en la UAE DIAN Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0314 A_dmlnlstrauon de la facturauon_, Digital Interno
registro y recaudo de rentas propias
Procedimiento | PR-ADF-0157 | Comunicaciones oficiales de salida Digital Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Extracto de la Historia Laboral: es una certificacion que condensa la informacién de la historia

laboral del servidor publico en la entidad.

e Fotocopia Autenticada de la Historia Laboral: es el contenido de la historia laboral del servidor
publico al cual se le acredita su autenticidad por parte del area encargada de la custodia de las

mismas.

e Servidor Publico: persona natural vinculada a la administracién publica que esta al servicio del
Estado y de la comunidad y que ejerce funciones acordes con la Constitucion, la ley y el reglamento.

e Situaciones Administrativas: situaciones en las que, en virtud de la Ley, puede encontrarse el
servidor publico durante su vinculacion a la entidad.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de Actividad |

Entradas

Solicitud de
informacion que
reposa en la historia
laboral

Proveedores
Servidor Publico

Ex Servidor Publico

Abogados
Investigadores

Organismos de
Control

Requisitos

- Ver Condiciones Generales del
Procedimiento. Numeral 4.2
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Dependencias
Internas de la
Entidad

14

Consignacion por
concepto de
fotocopias

Servidor Publico
Ex Servidor Publico

Subproceso
Operacion Logistica

- Sequir condiciones del
Procedimiento Recaudacion de
Rentas Propias.

- El pago total debe corresponder
al namero total de fotocopias
solicitadas segun la
normatividad vigente.

7.2. Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

—l
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RESPONSABLES

Servidor Publico, Ex Responsable de Jefe de
Servidor Publico, Abogado Correspondencia Coordinacién
PHVA ACTIVIDAD Investigador, Orgamsn_']o de o quien haga sus (Historias ) DEPENDENCIA REGISTROS
Control, Dependencias veces en las Laborales) o quien
Internas de la Entidad seccionales haga sus veces
1. Solicitar informacién que reposaen la historia laboral. @
La solicitud se puede realizar mediante correo electronico al buzén
H personal@dian.gov.co o mediante oficio en la ventanilla de Correspondencia de la
Subdireccion de Gestion del Empleo Publico o quien haga sus veces y/o al del ] No Apli Solicitud de
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o Divisién del Talento Humano o © Aplica Documentacion
quienes hagan sus veces.
La solicitud debera contener el nombre del peticionario, el objeto de la peticién y la ‘
Direccion para el envio de la informacion.
Subdireccion de Gestion
2. Verifi | ido de 1 licitud . la G di i6n Hi . y del Empleo Publico o
H - Verificar el contenido de la solicitud y enviar a la Coordinacion Historias quien haga sus veces
Laborales o quien haga sus veces. Solicitud de
Sil licitud 1 d I I solici li i Divisién de Talento Documentacion
ila solicitud no es clara se devuelve al solicitante para que realice su ajuste. Humano, GIT de
Talento Humano o quien
haga sus veces
3. ¢(Cudl es el estado administrativo del servidor publico en el Sistema de
Recursos Humanos?
Se verifica si el servidor publico se encuentra activo en la entidad y el tipo de
contratacion que tiene (Planta, Planta Temporal, etc.). No
).
Sila solicitud es realizada por un ex servidor publico retirado hace méas de dos afios
de la entidad continuar con la actividad (4) cuatro. Coordinacién Historias No Anlica
V] Laborales o quien haga P
Si la solicitud realizada corresponde a un extracto laboral continuar con la actividad NO—’@ sus veces
(6) seis.
Si la solicitud realizada son fotocopias de documentos de la historia laboral No
continuar con la actividad (8) ocho. \—b@
Si la solicitud realizada corresponde a digitalizacion de documentos de la historia
laboral continuar con la actividad (19) diecinueve de lo contrario, para préstamo de
la historia laboral continuar con la actividad (20) veinte. Si
4. Solicitar la historia laboral del ex servidor publico a la dependencia que ‘m
maneja el Archivo Central. Coordinacién Historias Solicitud de
H G Laborales o quien haga Préstamo de
Se continta con el Subproceso Recursos Administrativos. PR-ADF-0163 v sus veces Documentos

Organizacion de Documentos en Dependencias de la UAE DIAN
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Operador de Jefe de
Apoyo de Coordinacién
PHVA ACTIVIDAD Ser_\/lcm_s de (Historias ) DEPENDENCIA REGISTROS
Historias Laborales) o quien
Laborales haga sus veces
5. ¢Qué tipo de solicitud se realiza? .
Si la solicitud realizada corresponde a un extracto laboral continuar con la actividad
(6) seis. o
Coordinacion
v Si la solicitud realizada son fotocopias de documentos de la historia laboral 7N0—>@ Historias Laborales No Aplica
continuar con la actividad (8) ocho. 0 quien haga sus
veces
Si la solicitud realizada corresponde a digitalizaciéon de documentos de la historia
laboral continuar con la actividad (19) diecinueve de lo contrario, para préstamo de —P@
la historia laboral continuar con la actividad (20) veinte.
Si
6. Elaborar el extracto de la historia laboral.
El peticionario podré solicitar el extracto de la historia laboral con o sin situaciones
administrativas. Coordinacion
H A . - . ) . L Historias Laborales Extracto de la
El extracto laboral sin situaciones administrativas contiene la informacion basica de ®—> 0 quien haga sus Historia Laboral
identificacion, estudios, cargos desempefiados y ubicaciones. I veces
El extracto laboral con situaciones administrativas contiene ademas de los datos
anteriormente mencionados, las situaciones administrativas con los respectivos
periodos en los que se suscitaron.
. ) Y Coordinacién E del
7. Revisar y firmar extracto laboral. Historias Laborales =xtracto de la
H . Historia Laboral
) o o quien haga sus Firmad
Se revisa que el extracto de la historia laboral no contenga errores. veces Irmado
8. ¢Lasolicitud se realiza desde una Direccién Seccional o es externa?
) . ) N ) @‘*Si NO_@ Coordinacién
Y, Si el solicitante es externo a la entidad o se encuentra en una Direccién Seccional Historias Laborales 4
continuar con la actividad (15) quince de lo contrario, para Nivel Central continuar o quien haga sus No Aplica
con la actividad (18) dieciocho. veces
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RESPONSABLES
Operador de Jefe de Servidor Publico, Ex
Apoyo de Coordinacion Servidor Publico, Abogado
PHVA ACTIVIDAD Sery|C|qs de (Historias ) Investigador, Orgamsmo de DEPENDENCIA REGISTROS
Historias Laborales) o quien Control, Dependencias
Laborales haga sus veces Internas de la Entidad
Coordinacion * Correo electronico
) o ) Historias Laborales * Fotocopia de
H 9. Tomar fotocopias de los documentos de la historia laboral e informar al o quien haga sus documentos de la
solicitante el monto que tiene que cancelar por este concepto. veces historia laboral
10. ¢La solicitud corresponde a fotocopias autenticadas?
Coordinacion
Si la solicitud realizada son fotocopias autenticadas continuar con la actividad (11) N ( > Historias Laborales No Aplica
H once, de lo contrario continuar con la actividad (13) trece. o0 quien haga sus
veces
11. Autenticar las fotocopias solicitadas de la historia laboral. Coordinacion Fotocopia de
H Historias Laborales documentos de la
A cada fotocopia se le coloca un sello y se certifica que las mismas se encuentran o quien haga sus hlStOFIa. laboral
contenidas en la historia laboral de la entidad. veces autenticados
: H ‘ A Certificacion
’ 12. Revisar y firmar. . ?O-Ordlsaglor]| firmada de los
Se revisa que la certificacién no contenga errores y 0r|asha o documentos de la
d g ’ 0 quien haga sus historia laboral
N veces autenticados
e —
13. Realizar el pago por concepto de fotocopias e informar mediante correo _m
electrénico o personalmente a la Coordinacién Historias Laborales o quien
h \ | fuerealiz .
y aga sus veces que el pago ya fue realizado No aplica Valor por concepto

Se continla con el Subproceso Operacién Logistica para realizar pago.
Procedimiento PR-ADF-0314 Administracién y Facturacién de Rentas Propias.

de fotocopias
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RESPONSABLES
Operador de Jefe de
Apoyo de Coordinacion Auxiliar de Ofici
Servicios de (Historias uxiliar de Dicina DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD Historias  Laborales) o quien y Archivo
Laborales haga sus veces
14. Verificar el pago realizado por el solicitante.
Coordinacién
Se recibe del Subproceso Recursos Administrativos la consignacién por Historias Laborales No Aplica
H concepto de fotocopias. A 0 quien haga sus
Si el pago realizado contiene alguna inconsistencia se informa al solicitante para veces
que lo realice nuevamente. D:D—V
15. ¢La solicitud se realiza desde una Direccién Seccional o es externa? L
Coordinacion
\4 Si el solicitante es externo a la entidad o se encuentra en una Direccién Seccional No—>® Historias Laborales No Aplica
continuar con la actividad (16) dieciséis de lo contrario, para Nivel Central continuar o quien haga sus
con la actividad (19) diecinueve. veces
Si
16. Proyectar oficio de respuesta a la solicitud. Coordinacion -
H Historias Laborales Roefslggeds?a
Se informa al solicitante el contenido de respuesta a la solicitud realizada. 0 quien haga sus
veces
u 17. Revisar y firmar oficio. His(t:cs'i?arglsaaglc?r;les Oficio de
Se revisa que el oficio no contenga errores. o quien haga sus Respuesta Firmado
% veces
A
18. Registrar en sistema de correspondenciay enviar. ( ) ¢ >
Coordinacion Solicitud de envio
Se continta con el Subproceso Recursos Administrativos, para realizar el Hlstorlasrll_aborales de correspondencia
H tramite de envio de correspondencia Procedimiento  PR-ADF-0157 1 0 quien haga sus

Comunicaciones Oficiales de Salida.

Finaliza el procedimiento

veces
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RESPONSABLES

Operador de Servidor Publico, Ex Servidor Jefe de
Apoyo de Publico, Abogado Investigador, Coordinacion
PHVA ACTIVIDAD Ser_vmo_s de Orgamsn_wo de Control, (Historias _ DEPENDENCIA REGISTROS
Historias Dependencias Internas de la Laborales) o quien
Laborales Entidad haga sus veces
Coordinacién
19. Informar al solicitante que puede acercarse a reclamar larespuesta de la Historias Laborales Correo Electrénico
H solicitud de documentos de la historia laboral. o quien haga sus
: veces
20. Reclamar larespuesta de la solicitud.
v Se deben tener en cuenta las condiciones generales del presente procedimiento. A Recibido por parte
No Aplica del solicitante

Se reclaman las fotocopias de la historia laboral, extracto de la historia laboral o
fotocopia autenticada de documentos de la historia laboral y se firma el recibido por
parte del solicitante.

Finaliza el procedimiento

21. Escanear los documentos solicitados de la historia laboral.
Se da respuesta a la solicitud mediante correo electrénico adjuntando el archivo

escaneado de los documentos de la historia laboral.
Finaliza el procedimiento

22. ¢(Se autoriza el préstamo de la historia laboral?

Se deben tener en cuenta las condiciones generales del presente procedimiento.
Se verifica que el solicitante tiene competencia para solicitar el préstamo, en tal
caso, se agenda una cita para que el solicitante realice la consulta de la historia

laboral.

Si se autoriza el préstamo de la historia laboral continuar con la actividad (23)
veintitrés, de lo contrario Finaliza el procedimiento

Coordinacion
Historias Laborales
o quien haga sus
veces

Coordinaciéon
Historias Laborales
o quien haga sus
veces

* Correo Electrénico
* Archivo
Electrénico

No Aplica
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Operador de
Apoyo de
PHVA ACTIVIDAD Servicios de DEPENDENCIA REGISTROS
Historias
Laborales
23. Realizar el préstamo de la historia laboral para consulta. * Registro de
S control para
H Se debe consultar la historia laboral dentro de las instalaciones de la Coordinacién ~ Coordinacién consulta de
Historias Laborales o quien haga sus veces. Al final se revisa que la historia laboral Historias Laborales Historias Laborales
se encuentra completa y se actualiza la tabla de retencion documental. Se 0 quien haga sus * Préstamo de
diligencia el Formato de Hoja de control historias laborales veces Historia Laboral
para Consulta
A
24. ¢ Solicita fotocopia de documentos de la historia laboral?
Y S
Si el servidor publico desea solicitar fotocopia de documentos de la historia laboral . Coprdmamon
v continuar con la actividad (9) nueve, de lo contrario finaliza el procedimiento. No H|stor'|as Laborales No Aplica
p!
o quien haga sus
Finaliza el procedimiento veces
Si
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7.3 Productos

Productos Clientes Requisitos
No aplica. No aplica. No aplica.
7.4 Salidas

No de
actividad

Clientes

Requisitos

- Solicitud por Correo Electrénico
- Justificacion de la solicitud

SQI'C'IUd de Subproceso - Datos del Servidor Publico
4 Préstamo de Recursos .
o ; - Relacion de carpetas, documentos
Documentos Administrativos .
requeridos y/o rango de fechas de los
documentos.
Servidor Publico
Abo_gados - Extracto certificado por la Coordinacion
Extracto de la Investigadores A .
7 L Historias Laborales o quien haga sus
Historia Laboral
. veces.
Dependencias
Internas de la
Entidad
Servidor Publico
Fotocopia de Abogados
P Investigadores - Fotocopia de documentos de la historia
9 documentos de la .
S laboral requerida.
historia laboral .
Dependencias
Internas de la
Entidad
Servidor Publico
Fotocopia de Abo_gados - Fotocopia de documentos autenticados
documentos de la Investigadores R
12 S por la Coordinacién Historias Laborales o
historia laboral Lien Nada SUs veces
autenticados Dependencias q 9 '
Internas de la
Entidad
Servidor Publico
Abogados - Informaciéon del valor a consignar por
13 Valor por concepto Investigadores concepto de fotocopias
de fotocopias - Correo  electronico, personal y/o
Dependencias telefénico.

Internas de la
Entidad

—l
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No de
actividad

SEUGET Clientes Requisitos

Solicitud de envio Subproceso - Identificacion del destinatario y Direccion
18 de Recursos de entreoa
correspondencia Administrativos 9

Servidor Publico

Abogados
Documentos Investigadores
digitalizados

- Correo electrénico adjuntando el archivo
escaneado de los documentos de la
historia laboral.

21

Dependencias
Internas de la
Entidad
Servidor Publico

Préstamo de In\'z\et;?igz?j%?es - Historia laboral correspondiente para
23 Historia Laboral 9 consulta de acuerdo a la solicitud
para Consulta Dependencias realizada
Internas de la
Entidad

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

- Vigencia .., .
Version Desde Hasta Descripcion de Cambios
1 09/06/2014 27/01/2022 Version inicial de la modernizacién del SGCCI.
Version 2, que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realizd6 cambio de la plantila de
procedimiento, en lo correspondiente a la
eliminacion de los numerales: Responsable,
Roles de empleo asociado, Riesgos y controles
y la unificacibn de los numerales de
formalizacion y control de cambios y la
5 28/01/2022 actualizacic’)_n metodoldgica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
asociado, y elaboracién técnica.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del Proceso de
acuerdo a la nueva estructura de Procesos
establecida en el considerando de la Resolucion
060 del 11 de junio del 2020 y el Cddigo
alfabético del mismo en los numerales "3.
CONDICIONES GENERALES, en la pagina No

IAMN
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1; 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS, en la
pagina No 2; 6. DEFINICIONES Y SIGLAS, en
la(s) pagina(s) 2. DIAGRAMA DE FLUJO; 7.2
Descripcién de Actividades, en la(s)
actividades No 1, 2, 3,4,5, 6,7, 8,9, 10, 11,12,
13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 21, 22, 23y 24 ;7.4
Salidas, en la(s) pagina(s) 10y 11.

En el contenido del documento donde se
relaciona una dependencia, se adiciond la
frase "O quien haga sus veces".

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y en las
Resoluciones 069 y 070 del 09 de agosto de
2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Lina Constanza Gestor |l Coordinacién de Procesos y
. Mendieta Cano Riesgos Operacionales
Elaboré: .
Ajuste
Metodoldgico
. Jaime Ricardo . Subdireccion de Gestion del
5: Subdirector -
Reviso: Saavedra Patarroyo Empleo Publico
Aprobé: Liliam Amparo | Directora Direccion de Gestion
probo: Cubillos Vargas Corporativa
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9. ANEXOS

Anexo 1.
Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
RE?CL:ITZIXIID?AAPDOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
INICI?:SJE(”)\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEIETAgTNﬁ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

alo| AR E ] ]

Anexo 2. Tramites asociados
Anexo 3. Informacion anexa




