MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
e ACTA REUNION
chr!udl‘,rOfdcn
| Mes Dia | Afo o Hora de
| Fecha Noviembre 20 2013 Hora de inicio | 10.00 a.m finalizacién 11:00 a.m
~ ASISTENTES A LA REUNION
e Nombre e Dependencia |

Unidad de atencion al cmdadano

Delegada del Viceministerio de EducacubnSuperlor

i Delegada de la Oficina Asesora Juridica

OBJETIVO DE LA REUNION

éAprobar la actuahzacuén de Ias Tab!as de Retencion Documental de las areas que Io requurleron

TEMAS TRATADOS

» Aprobacién de Actualizacion de TRD: Se aprobaron las TRD de las areas a las cuales se realizaron
actualizacion por cambio en sus funciones o cambios en los procesos del SIG, son las siguientes y
estas TRD inician vigencia desde la aprobacién por parte del Comité de Archive:

» Despacho del Ministro
1 I» Oficina de Control Interno

» Subdireccion de Aseguramiento de la Calidad

» Grupo de Atencion al Ciudadano

¥ Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media

> Tabla de Retencién Documental del Viceministro de Educacion Preescolar, Basica y Media. La
2 Doctora Maricela Pinilla dio su aprobacion a la inclusion de la Subserie de Proyecto de Educacién

Rural y solicito que se revisara el tiempeo de retencién en el archivo de gestion para la mencionada
Subserie y la modificacion sera presentada en el proximo comité.

Compromisos adquiridos (Revision préxima reunion)

Compromiso

Fecha de limite
de cumplimiento

Responsable

Revisar el tiempo de retencion en el

archivo de gestion de

la Subserie de Proyecto de Educacién Rural de la TRD del Junio 2014 Grupo Gestién Documental

Viceministerio de Educacion PBM.

‘Servidor | Julla I_Q_g§ Bocanegra A!dana """" Serwdor ::: Paula Ruiz Quintana
Dependencia Unldad de atencion al ciudadano  ; Dependencia ; Delegado de Secretaria General
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CODIGO:
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL VERSION: 2
CONTROL DE ASISTENCIA PARA CAPACITACIONES

FECHA ACTUALIZACION:
28/06/2007

DEPENDENCIA: (~2nyON Lerachodie

CAPACITADOR: —

TEMA: gm,g Q\g gw\')lvO
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FECHA: 20 Al 20\
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OFICINA PROBUCTORA:

s
GOPIEO!

1090.97

H DISCURSOS DEL MINISTRO

§ i " n i

- Discurso

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ROPRG

30 Afios

e

{hertod :,r Qiden

Wimisterde de Edueacion
Nacional

Transcurride el tiempo de retencidn conservar para que hagan
parte de la memoria institucional del MEN

1000471
1000.171.12

| PLANES

[APLAN-DEGENAL NACIONAL DE EDUCACION)
+ Ingicadores

+ Lomunicaciones enviadas y recibidas

-+ Lisias de asi EEL i

=

»

10 Afos

30 Ados

Transcurrido el tiempo de retencian conservar para que hagan
patte de la memoria institucional del MEN

CONVENCICNES

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL
DIRECCIONAWMIENTO Y CONTROL
MISIGNAL

MISICNAL TRANSVERSAL
APDYO

Fisico

ELEGTRONICO

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

FECHA

15 de marzo de 2013
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. tibertad y Orden ,
[inistenojde]Edieation
Nacionsl

PROCESG: REALIZAR EVALUACION INDEPENDIENTE 7
'
SUBPROCESO: ADMINISTRAR AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD AL SIG
- . ACROPROCESO] @Eﬂiﬂm 1EMPO DE RETENCIONIS BDISPOSICION FINALYS
§CODIGO) ERIES) SUBSERIES YoTIPOS DOCUMENTALES] : TR R RO TN B I s | OBSERVACIUN .
- : W gl mlia [ @ L 5 e | Blejple
" ~ e A i P F)
1100123 W (NFORMES . . .
5 T INFORMES DF AUDITORIA X S HERoS Y 5 Afos X La formulacion de las agendas, listas de verficaccion, planes de

| 110_0_12,3.1_9'

mejoramiento s¢ realiza a traves de aplicativo S1G, este sietema sa

Programa Audiloria Interna el SIG ; x encuentra en el iink hnp:.’lmenwappﬂls—gestionfpérlallindex.php Se
© Agendas x debe reabzar un backup para canservar el tismpo de retenclén
- Lista de chequea x X establecido Los documentos fisicos se conservaran 5 aos en el
~ Soportes X X archivo de gestion, posteriormente 8 anos en ef archive central,
« informe X X transcurride el tiempo de relencidn eliminar.
SERIES Y SUBSERIES POR FUNCIONES
™ ~ —
. ) - ] MACROPROCESQ) PO Q MPO DE RETENCION DESPOSICION FINA 5
COnIGO] RIESTSUBSERIES Y TIF0S DOCUMENTALES et s . , e OBSERVACIONES
- i L : DR Rz Y- 1 fEL) LR VRS |
11003 W ACTAS
11003.¢ T ACTAS COMITE DE CONTROL INTERND 3 Ahos 10 Ados X Dacumentos gue reflejan las decisiones tomadas en el comite,
- Actas X transcurido el tempo de retencion conservar para que hagan pare
de la memaoria institucional del MEN
1100123 B INFORMES
1100.123.37 i INFORMES ENTIDADES ADSCRITAS Y VINCULADAS 3 AfGS 8 Afios X
* Informe Tr\mestregl de Seguimvento al Gasto X Conservar 3 afos en ef archivo de gestibon, posteriormente B anos
+ Plan de mejoramiento x en el archivo central, transcurrido el tiempoe de retencion eliminar
~ Comunicaciones enviadas y recinidas X
CONVENCIONES
M=  SERIE DOCUMENTAL
[J= SUBSERIE DOCUMENTAL ) FIRMA
- = PO DOCUMENTAL DEPENDENCIA
DC = CIRECCIONAMIENTO Y CONTROL
MS = MISIONAL FECHA
MT = MISIONAL TRANSVERSAL
A= APOYQ
= FISICO
EL=  ELECTRONICO
CT=  CONSERVACION TOTAL
E=  ELIMINACION
M= MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S=  SELECCION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MACROPROCESO:

MEJORAMIENTO

) Lihenud;y (rden
Ministerto de Edveaehn
NaGicnal

PROCESO: ADMINISTRAR RIESGOS
SUBPROCESO: NiA
: L —
h mACROPROCESORN RDGCUMENTORIITIEMPO DE RETENCIONN LDISPOSICION EINALL .
ICODIGO] ERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES, v e e T Tl -t OBSERVACIONE
. A i . AR 0 ARCHIVO;
. e[ AP | & | e il t
11007 M ADMINISTRACION DE RIESGOS X CB A0S La formulacién de los mapas de nesgos se realiza a travas de
+ Informe mapa de riesgo consolidado X aplicativo SIG, este sietema se encuentra en el link
- Formulacién por macroproceso X http #imenwappilis-gestion/portalindex.php Los sopories de la
« Soportes de evaluacidn X evaluacidn de controles se ¢nservaran 5 afios en &l archivo de
gestion, posteriormente 3 afios en el archive cantrai, transcurrido el
fiempo de retencidn shiminar
MACROPROCESQ: DIRECCIONAMIENTQ Y CONTROL- EVALUACION
PROCESO: GESTIONAR PLANES DE MEJORAMIENTC
N——— -+ "
. i ACROPROCESO Bl FOOCUMENTO S IRTIEMPO DE RETENCION I TDISPOSICION FINALY S
ODIGO, SERIES, SUBSERIES YJ1POS DOCUMENTALES, pli S i WARCHIVO 5 e QBSERVACIONES ]
. SDm| @} @ i, 'carﬁ"ﬁm. Aol Bl W s
1100171 W PLANES
11001715 7 PLAN DE ACCION DE MEJORAMIENTO b 5 ARGE 8 Afos X 1La formulacion de los planes de mejoramiento se realiza a traves de
» Formulacion por dependencia X aplicativo SIG, este sietema se encuentra en el link
« Seguimiento por dependencia X http://menwapyp/lts-gastion/portal/index. php. Se debe realizar un
backup pare conservar el tiempo de retencon establecido.
PROCESG: REALIZAR EVALUACION INDEPENDIENTE
SUBPROCES(: MONITOREAR ¥ GESTIONAR EVALUACION DE ENTES DE CONTROL EXTERNO
WA CrorROCE SO I BROCUMENTG Y IitemP0 D RETENCIONI IDISPOSICION Pimt.
OGO . SERIES, SUBSERIES YaTIPOS DOCUMENTALES . - ARCHIVG 6 3 - OBSERVACIONES
) ’ @mpapt a1 7@ | e ik
1100123 B INFORMES _ B . La formulacion de los planes de mejoramiento se realiza a traves
1100 123.18 77 INFORMES A ENTES DE CONTROL X 5 Afos 10 Afos s de aphicativo SIG. este sietema se encuentra en &l link
+ Informe X X hitp:#imanwapp/its-geston/portalindex.php Se debe reslizar un
- Soportes X X backup para conservar el tiempo de retencion esieblecdo Los
1100 123.43 3 INFORMES EXTERNOS X 5 Afos 10 AfDS X documentos fisicos se Conservaran 5 ahos en el archivo de
.+ nforme X X geslidn, postenormente 10 afios an 8l archivo central, ranscurrido
. Sopores X X el liempo de relencidn eliminar por prescribir civil, fiscal y

penalmenie

CONVENCIONES

|
\ m-

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
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ES3

NCION DOCUMENTAL

TABLA DE RETE,

Uhen‘ad} Orden

OHICHA pkouué;rom UBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA-CALIDAD N " ;
SR ' : Minlsterio de Bdueacion
Naeieral

MACROPRCCESO: FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR
PROCESO: VERIFICAR, EVALUAR ¥ EMITIR CONCEPTQ

SUBPROCESO: SELECCIONAR PARES
SUBPROCESD: VERIFICAR CONDICIONES DE PROCESOS INSTITUCIONALES, REGISTRO CALIFICADO Y AUTORWZACION DE FUNCICNAMIENTO DEL PRGGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA DE LAS ENS
SUBPROCESO: EMITIR CONCEPTO CONACES

311079 # GREACION, TRANSFORMACION Y REDEFINICION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION X 1 Aho 29 Ahos X X
SUPERIOR .

Infarmacion de la radicacion

Resolucion de aprobacion o auto de reskado de conceplo

informe de verificacion

Acta de Visila

Notificacign de pares seleccionados

Carta de designacidn de pares academicos

Recusacién o salicitud de cambig de pares

Recurso de Reposicion

Escritura de protocotizacion

Auto de solicited de informacidn complementaria

Auto ge pruebas

Resolucién de aprobacién

R
MMM X MM Do X M W
Mox W X e

i

Transcurrido el tiempo de relencian conservar ks documentos para

3110 203 M REGISTRO CALIFICADO % ) 1 Ao 29 Afgs X 3 que hagan parte de k memoria institucional del MEN,
- Informacicn de 1a radicacion X X
+ informe de condiciones de calidad X X
- Cana de finalizacidn de proceso x X
- Resoluadn de negadan /olorgz mienta) renovacion X %
«  Auto de solicilud de informacidn camplemenlaris X X
» Aclade Visita X X
+ Respuesta aulo de solictud de informacion complementaria X X
» Resolucion de aprobacién o negacion de modificac:on 2! programa ® X
- Evaluacion de pares X X
» Notificacion de pares seleccionados X X
~ Resolugion de aprobacién, negacidn de lugar de desarrllo X X
» Retursas de reposicion X X
-« Retusacion o solictud de cambio de pares X X
CONVENCIONES
= SERIE DOCUMENTAL
O-= SUBSERIE DOCUMENTAL '
v = TIPO DOCUMENTAL .
oC = DIRECCIONAMIENTQ ¥ CONTROL FIRMA
MS = MESIONAL JEFE ARCHIVO
MY = MISIONAL TRANSVERSAL
A= APOYQ
F= FiSICO FECHA

EL= ELECTRENICO

CT=  CONSERVACION TOTAL
£=  ELIMINACION
M= MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
5=  SELECCION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA;] GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANG Minictede de

v

coooo: Naconal
PROCESO: ADHINISTRAR LA CORRESPONDENCIA
SUBPROCESO: ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA EN LAS DEPENDENCIAS
ROPROCESO w TIEMPD DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIG0 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES _ OBSERVACIONES

£400 63 B CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES Comgrvar | pfio en e archivo de gesbion, posteriormente 20 aftos en

4400 611 T CONSECUTIVO DE COMUNMICACIONES EXTERNAS ¢ pichivo cerfral, Trescurrido #f tempo de retencidn Conservar]
= Comunichciones Totaimerrs v rictofmar

PROCESO: ADMMISTRAR LA CORRESPONDENCIA

SUBPROCESO: ADMINISTRAR SALIDAS DE CORRESPONDENGLA

MACROPROCESO DO M + PO DE R NCIO DISPOSICIO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - — OBSERVACIONES
2O o] 0 | o | e @elolo
A ; QESTION ITRA : - .
4400 65 W CONTROLES Lonservar 7 apas en & 3'C gestion eriofmente 4 i
en e archivo central, transCumido el Uempo hacer comservacion tota
" DA N; X
4400 69.7 CONTROL SALIDA DE CORRESPONDENCIA X 2 Ahves 5 afos et Gy o erectrnico 145 pla Fisk parte 08 ks
v Pandias o6 tAME de COMEondenci £xTemn ° F SODOMTA4  de CONYII0 QUE S ¢ CRCUELIE vigente v <& enviaian|
ala subdirecicon de contraldHd para que hegan parte de I
- Plands contol turio d¢ snvid de comespondencia ¥ AN gue reoed BN tsh subdrection
PROCESO: NUMERAR ¥ PUBLICITAR ACTOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: NIA

- WACROPROCESD M “nEMPO DE RETER

cOD0o SERIES, SUBSERTES ¥ TIPS DOCUMENTALES A RCRVG DBSERVACIONES
o oojol o | o | Ml Bl Iaiololo
4400.213 A 'RESOLUCIONES X 1 Ao 40 Al 3 X
- (Regouconoginaty X
- SeHFAe Yo SAC) x : : ;
i v % Conservat 1 abo en o srchivo de gestidn, posteriormente 40 afos|
— faki - meo eiervonics T 5AE) 1 #1 archiv Central, TransCuITion ef tempo dé rtendion microfima:
s zacn y1o PO BT ?""@'w';’_c'"fﬁ°ﬁ;“m° ¥io AL o (Decretos 2521150, 3I54/54) y consenvar para que hagen parte de
T ym o kd ememoria avstituconal del MEN.
« ¢ Pluebs g entrega (Fskia, Cinreo electonico ylo SAC) x
- Efftrony Y %

CONVENCIONES
B~ SERIE DOCUMENTAL
{0+ SUBSERIE DOCUMENTAL
- = TIPODOCUMENTAL
OC*  DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL
MS = MISIONAL
MTs  MISKONAL TRANSVERSAL
A= APOYD
Fa  FISito
EL®  ELECTRONKO
CT=  CONSERVACION TOTAL
E=  ELMNACION
BT MICROFILMACION UOTRO SOPORTE
§s  SELECCHON




