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§

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

62

Certificaciones Laborales

20

X

De acuerdo a Io anterior se procedera a aplicar los procesos de eliminacton
documental establecidos para este fin, toda vez que los documentos no poseen valores
secundarios y/o para la investigacion y la informacion contenida en esta subsere se
encuentra consoidada en las diferentes senes decumentales de cada dependencia yio
pracesD responsabie y en los Sistemas de Informacion de la entidad  Por tai motivo
una vez agotados los vaiores pnmarios de la serie se procedera a su eliminacion, en
concordancia con la Ley 1474 de 2011 prescrpeion accion disciplinana, ¥ siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota para elle y en concordancia con la
Ley 594 del 2000 y el Acuerdo 004 de 2013 del AGN "Por el cual se regiamentan
parciaimente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el praocedimiente para la
eiabaoracon, presentacitn, evaiuacion, aprobacion e implementacion de fas TRD v las
TVD"

15

DOTACIONES

151

Dotacicres al Personal Administrativo y
Docente

20

Estos documentos se les aphcara los procesos de ehminacion documental establecidos
para este fin, toda vez que lus documentos na peseen valores secundarios yfo para la
mvestigacion y la informacion contenida en esta subsenie se encuentra registrada en
los informes de inventarios, en los Inventarios generales de aimacen, en los ibros
cantables en las cuentas de aimacen y propiedad planta ¥ equipo, tambien se
encuentran consolidados en los estados financeros y en bs informes financieros La
eminacien se hara teniendo en cuenta el articulo 3 de la lay 594 de 2000 "Por medic
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, articulos
18, 25, 26 27 del Acuerde 007 de 1994 “Reglamento General de Archwvos", articulo 3
dei Acuerda 06 de 1996 "Por el cual se crea el comite evaivador de Documentos del
Archivo General de la Nacron™”

21

EVALUACIONES

211

Evaluacion de Desempefio

80

Estos documentos se sliminaran teniendo en cuenta ef articulo 3 de 1 ley 594 de 2000
"Par medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
dispasiclones”, les articulos 18, 25, 26 27 del Acuerdo 007 de 1994 "Reglamento
Genera! de Archwvos”, articuto 3 del Acuerdo 06 de 1996 "Por el cual se crea el comite
evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion” La secretana guardara
una copia en el medio tecnologico que tenga en su momento de acuerdo a lp
estipulade en el decreto 2609 de 2012 (articulo 6, componentes de la politica de
gestion decumental y de la conservacion a fargo plaze de ios documentos, articulo 22,
aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los dacumentos
electronicos), y en la ley 594 de 2000 (articulo 19, soporte documental)

34

MANUALES

CT Censervacion Tatal
E Elrminacion

MT Medio Tecnclegico
S Selecuion
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Manuales de Funciones y Requisitos de 20
Cargos

X

La subserne documental se seleccionara, toda vez que los documentos poseen vaiores
secundarios y para la investigacion y son evidencia de la definicion de la planta de
personal y ia estructuracion de cargos y funciones definidos para la Secretana de
Educacidén def Distrito, para el cumplimiento de su misién  La muestra sera escogida
sobre la uitima version de estos manuales cada dos afios Este procedimiento se hara
tentendo en cuenta los articulos 10, 24 y el capituio VI (Conservacion de Documentos)
det Acuerdo 007 de 1994 "Reglamento General de Archivos”, et Acuerdo 048 de

2000 "Por ef cust se desarrolla e arhculo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documenios-, dei reglamento general de archivos sobre conservacion preventva,
conservacion y restauracion documental” para la posteripr utiizacien de medios
tecnologicos para su preservacion como io indica el articulo 58 del Acuerdo 007 de
1994 El tempo de retencién de estos documentes en el archiva central, esips
documentos son susceptibles de consulta

24

HISTORIAS LABORALES 80

Ei tiempo de retencion de estps documentos en el archivo centrai sera de ochenta (80)
afios, tempo en e cual estos documentos son susceptible de consuita por &l propio ex
funcionano o sus herederos De esta manera, las histonas laboraies se conwierten en el
el testimonio de fos derechos adguindos por el ex funcionario por su tiempo de trabajo
Luego del ttempo de retencion en el archivo central, esta documentacion se
seleccionard cada veints {20) afios de aquelias histonias laborales que hayan cumpldo
en primer lugar todos sus valores administrativos y primarios  Sobre estas historas se
seleccionardn por niveles Jerarquicos de fos empleos un numend determinade de
histerias laborales que cumplan en su totakdad con la documentacion gue debe
contener una historia laboral, es decir aquellas que sean las mas compietas en su
composicion documeantal respondiendo a i0$ siguientes niveles

Nwel Directivo (Secrstanos del Despacho y Directoras) deben ser transfandas en su
totalidad, por ser de caracter historico y fuente para la construccion de historias de wida
biografias e historia de la administracion en general, ademas en el lapso de tempo
establecido no se produsen muchas de estas histonias y tampoco son extensas en su
contendo, pero gue recogen informacidn muy valiosa para fa investigacion

Nivel profesional se deben de seleccionar entre cinco (5} a sess (6) histonas laborales,
las cuales sean ias mas completas de fa entidad en o que respecta a su composicicn
documental como historias laborales

Nivet Tecnico se deben de seleccionar entre cuatro (4) a cinco (5) histbrias laborales,
las cuales sean las mas completas de la entidad en fo que respecta a su composicion
documental come histonas laborales Pero la entidad fa conservara en el medio
tecnologice gue disponga en su momente, lo cual se haré acogiendo las normas y
leyes de archivo  Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 y 49, el Acuerdg/7/de 1894
en sus articuios 24, 44, 59 y 60, y el Codigo Sustantivo de Trabajo
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Subsecretaria de Gestion institucional ALVARO FERNANDD GUZMAN LUCERO

Director de Servicios Administrativos  ELIECER VANEGAS MURCIA

(Respensable Gestion Documental)
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