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TRD 1.8.3-16.1

COMUNICADO

Tunja, 08 de septiembre de 2026

PARA: Rectores(as) de las Instituciones Educativas de los
municipios no certificados del Departamento de
Boyacd

DE: Director Administrativo y Financiero

ASUNTO: Manejo de expedientes de Historia Laboral y
expedicidn de certificaciones laborales y salariales de servidores
publicos directivos docentes, docentes y administrativos.

Cordial saludo,

La Secretaria de Educacién de Boyacd, en ejercicio de sus
competencias como entidad nominadora de los servidores
pUblicos docentes y administrativos adscritos a las Instituciones
Educativas Oficiales del Departamento, se permite impartir las
siguientes orientaciones respecto del manejo de los expedientes
de historia laboral y de la expedicién de certificaciones laborales
y salariales.

1. Expedientes de historia laboral

Se recuerda a los(as) Rectores(as) que las Instituciones
Educativas no deben conformar, abrir o mantener expedientes
de historia laboral individuales de los servidores pUblicos docentes
y administrativos que se encuentran asignados laboralmente a
dichas instituciones por la Secretaria de Educacién de Boyaca.
La historia laboral constituye un expediente administrativo
integral que debe ser administrado por la dependencia
competente de la Secretaria de Educacién, en su calidad de
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entidad nominadora y responsable de la gestion de la
informacion relacionada con la vida laboral de los servidores.

En consecuencia, las Instituciones Educativas deberdn
abstenerse de incorporar en archivos institucionales nuevos
documentos con el propdsito de conformar historias laborales
independientes o paralelas a las administradas por la Secretaria
de Educacion.

Lo anteriorno implica desconocer ni trasladar las
responsabilidades respecto  de los documentos que
histéricamente hayan sido producidos, tramitados, recibidos vy
conservados por las Instituciones Educativas, especialmente
aqguellos relacionados con los periodos en los cuales sus
pagadurias tuvieron a su cargo la liquidaciéon y giro de la ndmina.

2. Expedicion de certificaciones de historia laboral y salarios

Las Instituciones Educativas no se encuentran facultadas para
expedir certificaciones que comprendan la vinculacién actual o
la totalidad de la historia laboral o salarial de los servidores
publicos directivos docentes, docentes y administrativos cuya
entidad nominadora es la Secretaria de Educacién de Boyacd.

Por lo tanto, deberdn abstenerse de expedir certificaciones
generales de tiempo de servicio, historia laboral, factores
salariales o salarios que comprendan perfodos respecto de los
cuales no tengan competencia ni responsabilidad documentall.

La expedicién de certificaciones relacionadas con la historia
laboral integral y la informacién salarial de los servidores
corresponde a la Secretaria de Educaciéon de Boyacd, a través
de las dependencias competentes, con fundamento en la
informacion que reposa en sus archivos y sistemas institucionales.

3. Certificaciones correspondientes a periodos administrados por
las Instituciones Educativas

De manera excepcional, las Instituciones Educativas que tuvieron

caracter Nacional y Departamental podran
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certificar Unicamente la informacién correspondiente a aquellos
periodos en los cuales, a través de sus respectivas pagadurias,
tuvieron efectivamente a su cargo la liquidacién y giro de la
némina y deben conservar y tienen bajo su responsabilidad los
respectivos documentos fisicos y/o soportes que permitan
acreditar la informacidn certificada.

En estos casos, la certificacidén salarial deberd limitarse
estrictamente al periodo y a la informacidn que pueda
ser verificada documentalmente en los archivos bajo custodia de
la Institucidn  Educativa, evitando certificar informacion
correspondiente  a  periodos administrados por  otras
dependencias o entidades.

4. Custodia y conservacion de los archivos existentes

Los documentos histdricos que se encuentren actualmente bajo
custodia de las Instituciones Educativas y que hayan sido
producidos o recibidos en desarrollo de las funciones de
pagaduria, administracién de personal u otras funciones
institucionales, no deberdn ser eliminados, alterados, frasladados
informalmente ni incorporados a nuevos expedientes de historia
laboral.

SU manejo deberd redlizarse conforme a las disposiciones
archivisticas y a las instrucciones impartidas por la Secretaria de
Educacion y la Subdireccidén de Gestion documental de la
Gobernacién de Boyacd (Archivo General del Departamento),
garantizando en todo momento su integridad, conservacién,
disponibilidad y trazabilidad.

5. Atencidn de solicitudes de los servidores y exirabajadores

Cuando un servidor publico, exservidor, entfidad puUblica o
particular solicite informacién relacionada con la historia laboral
integral, fiempo de servicio, salarios u otros aspectos que
correspondan a la competencia de la Secretaria de Educacién
de Boyacd, la Institucion Educativa deberd remitir la peticién a

GOBERNACION DE BOYACA

Calle 20 N* 9-90 Casa de la Torre, Tunja - Boyocda SECRETARIQ‘ DE EDUCACION 3 Modelo integrade
PBX: (57 608) 7420150 - (57 608) 7420222 S N 18,88 inja - Boyees N ]m §osiopgocién
contactenos@boyaca.gov.co | www,boyacagov.co g )

m_—'

¢




G.RNA
o$ °’cr

i Secretaria de,

| EDUCACION

o,
faoth'

través del Sistema de Atencién al Ciudadano SAC orientando dl
solicitante respecto de la competencia en la respuesta que le
serd emitida, evitando emitir certificaciones que excedan sus
competencias.

Las Instituciones Educativas deberdn prestar Ia colaboracion
necesaria respecto de la informacioén y documentacién histérica
que efectivamente se encuentre bgjo su custodia.

6. Responsabilidad

Se solicita a los(as) Rectores(as), como responsables de la
administracién de las Instituciones Educativas, dar estricto
cumplimiento a las presentes orientaciones, con el fin de evitar la
duplicidad de expedientes, la dispersion de la informacién
laboral, la expedicidn de certificaciones sin competencia y
posibles inconsistencias entre los archivos institucionales y la
informacidn oficial de la Secretaria de Educacion.

La presente comunicacidn deberd ser socializada con el personal
directivo docente, docente y administrativo que intervengan en
la gestidn, custodia o suministro de informacién relacionada con
los archivos laborales.

Agradecemos su atencidén y colaboracién para garantizar una
adecuada organizacién, conservacién y administracién de los
documentos que hacen parte del patrimonio documental de la
Secretaria de Educacién de Boyacd.
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HERNAN F LIPE UILAR BLANCO
Director Administrativo y Financiero

Cordiadlmente,

Proyecté y revisé: Roq&l Rdtiva Garcia - Profesional Especializada
Gestién Documental - Historias Laborales
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