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En el marco del proceso de reorganizacion de las plantas de personal v el seguimiento a su
administracidn, el Ministerio ha detectado problemas en la organizacidn y flujo de Ia
infarmacion que afectan el uso eficiente del recurso humano y por ende la prestacion del
servicio educativa,

Los prablemas mas frecuentes se relacionan con falta de claridad en el tipo de vinculacion de los
funcionarios, en la clasificacidn en la planta de cargos, en la ubicacion exacta de los docentes y
en flas vacantes requeridas por drea de ensefianza de confarmidad con los requerimientos de los
establecimientos educativos,

Paor lo tanto la organizacion, actualizacién y custodia de las hojas de vida reviste importancia
' fundamental para la administracion del personal puesto que a través de ellas se conoce |a
i toria administrativa de los funcionarios y se puede aprobar o negar una solicitud o reconager
g un derecho,
T

£l Departamento Administrative de la Funcign Pablica v el Archive General de la Nacian,
-:Iet:'.n_hninarr;:un aspectos relacionados con la erganizacion, documentos minimos y proceso de
prestama de las Hojas de Vida de los servidares pablicos mediante la Circular 004 de 2003,

Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacian,
tada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentas,
respandiendo a la forma de vinculacidon laboral en cada entidad:

*  Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
£+ Oficio de notificacidn del nambramiento o contrate de trabajo
| ¥ Oficio de aceptacian del nombramiento en el carge o contrato de trabajo
¥ Documentos de identificacion {Cédula de Ciudadania v Registra Civil)
' ¥ Hoja de Vida con foto (Formato Unico Funcidn Pablica)
¥ soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
: (Autenticados)
{ ¥ Acta de pasesion
| *  Pasado Judicial = Certificado de Antecedentes Penales
(http:/ fwww certificadojudicial.gov.co/)
*  Certificado de Antecedentes Fiscales
(http://www. contraloriagen.zov.cofweb/puest/cer tificadp-antocedentes
fiscalesijsessionid=14b901d0e78494861 af495bbefd)

“  Declaracion de Bienes y Rentas {articule 13 de la Ley 190 de 1995 v en los Decretos 2232
de 1995, 736 ¥ 2204 de 1996,)

¥ Certificado de aptitud laboral (examen meédico de ingreso)

< Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.
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* Aclos administrativos gue senalen las situaciones administrativas del funcianario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcian en carrera administrativa, suspensiones de contrate, pago de
prestaciones, entre otros.

v Evaluacidon del Desempeng

v bcto administrativo de retiro o desvinculacion del servider de |a entidad, donde consten
las razenes del mismo: Supresién del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de
renuncia al cargo, liguidacian del cantrato, incarporacian a otra entidad, ete.

Dado lo anterior, la Secretaria de Educacion Departamental estd adelantande un proceso la
verificacion de cada uno de los expedientes laborales, por lo tanto se les recuerda a todos los
funcionarios de esta entidad (Docentes, Directivos Docentes y Persanal Administrative) hacer
entrega de toda la documentacion a la oficina de Archivo de esta Secretaria @ mas tardar el dia
21 de Qctubre del presente aio.

* 5i al llevar a cabo la verificacién mencionada, no se encuentra el acto administrativo que sin
lupar a dudas demuastre el tipo de vinculacidn y demas documentos, se procederd o publicar en
la pagina web [www.sedmagdalena.gov.co) el listado estos funcionarios y el plazo maximo de
entrega, De no hacer legar esta documentacion por parte del funcionario en laz fechas

establecidas se procederd realizar el cambio en la forma de page hasta obtener copia del
- documenta,




