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MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL
ACTA REUNION

libertad y Of den

' Fecha
Mes Ola Año

Hora de inicio 10.00 a.m Hora de
finalización 11:00 a.mNoviembre 20 2013

ASISTENTES A LA REUNIÓN
Nombre Dependencia

Julia mes Bocanegra Aldana Unidad de atención al ciudadano
Sara Milena Manotas Delegada del Viceministerio de Educación Superior
Patricia Luna Pamplona Delegada de la Oficina Asesora Jurldica
Paula Ruiz Quintana Delegado de Secretaria General
Maria Helena Ordoñez Jefe de Control Interno
Maricela Pinilla Peña Delegada de Viceministerio De Educacion Preescolar Básica y Media
Farid Barrera Molina Delegado de Subdirección de Desarrollo Organizacional
Milena Moreno Profesional de Apoyo CSA
Angelica Maria Patino Coordinadora Grupo Gestión Documental

OBJETIVO DE LA REUNIÓN
Aprobar la actualización de las Tablas de Retención Documental de las áreas que lo requirieron.

TEMAS TRATADOS
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 V

 V
 V

 V
 

Aprobación de Actualización de TRD: Se aprobaron las TRD de las áreas a las cuales se realizaron
actualización por cambio en sus funciones o cambios en los procesos del SIG, son las siguientes y
estas TRD inician vigencia desde la aprobación por parte del Comité de Archivo:
Despacho del Ministro
Oficina de Control Interno
Subdirección de Aseguramiento de la Calidad
Grupo de Atención al Ciudadano
Viceministerio de Educación Preescolar, Básica y Media

Tabla de Retención Documental del Viceministro de Educación Preescolar, Básica y Media. La
Doctora Maricela Pinilla dio su aprobación a la inclusión de la Subserie de Proyecto de Educación
Rural y solicito que se revisara el tiempo de retención en el archivo de gestión para la mencionada
Subserie y la modificación será presentada en el próximo comité.

Compromisos adquiridos (Revisión próxima reunión)

Compromiso Fecha de limite
de cumplimiento Responsable

Revisar el tiempo de retención en el archivo de gestión de
la Subserie de Proyecto de Educación Rural de la TRO del
Viceministerio de Educación PBM.

Junio 2014 Grupo Gestión Documental

Servidor

Dependencia

Julia Irles Bocanegra Aldana Servidor Paula Ruiz Quintana

Unidad de atención al ciudadano Dependencia Delegado de Secretaria General

Versión 1 D-PM-ME-EM-01-05
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MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL
CONTROL DE ASISTENCIA PARA CAPACITACIONES
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ORCINA PRODUCTORA: DESPA
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S. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -

Transcurrido el tiempo de rereecidn conservar para que hagan
parte de la memoria iestitucional del PIEN

500097 E DISCURSOS DEL MINISTRO
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1000 171
1000 171 12
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parte de la memoria escitucional del PIEN

CONVENCIONES

• = SERIE DOCUMENTAL

= S1113SER1E DOCUMENTAL
= TIPO DOCUMENTAL

DC = DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL

MS u MISIONAL
MISIONAL TRANSVERSAL

As APOYO
Fu FISICO

EL = ELECTRÓNICO
CT CONSERVACIÓN TOTAL

E = ELIMINACIÓN
M = MICROFILMACiON U OTRO SOPORTE
S A SELECCIÓN

FIRMA

FECHA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA.PRODUCTORA: OFÍCTNA-DE 'CONTROL INTERNO

C DIGO

PROCESO:

SUEIRROCESO:

REALIZAR EVALUACION INDEPENDIENTE

ADMINISTRAR AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD AL SIG
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IN INFORMES
E INFORMES DE AUDITORIA
- Programa Auditoria Interna del SIC
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X
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0-A7u-d-s7i 8 Años x La formulación de las agendas, listas de verificaccion, planes de
mejoramiento se realiza a traves de aplicativo 513, este sistema se
encuentra en el incI httplirnenwappflts-gestioniprtaliindex.php Se

debe realizar un backup para conservar el tiempo de retención
establecido Los documentos fisicos se conservaran baños en el
archivo de gestión, posteriormente Baños en el archivo central.

transcurrido el tiempo de retención eliminar.
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- Actas X

3 Años 10 Años X Documentos que reflejan las decisiones tomadas en el comité.
transcurrido el tiempo de retención conservar para que hagan parte

dele memoria institucional del MEN

1100123
1100.123.37

E INFORMES
, INFORMES ENTIDADES ADSCRITAS Y VINCULADAS

-. Informe Trimestral de Seguimiento al Gaste
• Plan de mejoramiento
• Comunicaciones enviadas y recibidas

%
X
X

3 Años 8 Años X

Conservar 3 años en el archivo de gestión, posteriormente Baños
en el archivo central, transcurrido el tiempo de retención eliminar

CONVENCIONES

•= SERIE DOCUMENTAL
= SUBSER1E DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL
DC = DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL
MS = MISIONAL
MT y MISIONAL TRANSVERSAL

A = APOYO
F = FISICO

EL = ELECTRÓNICO
CT = CONSERVACIÓN TOTAL

E = ELIMINACIÓN
M = MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

SELECCION

FIRMA

FECHA

DEPENDENCIA
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

MACROPROCESO: MEJORAMIENTO

PROCESO: ADMINISTRAR RIESGOS

SUBPROCESO: N/A
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La formulación de los mapas de riesgos se realiza a frases de
aplicativo SIC, este sietema se encuentra en el link

hita Smensappilts-gestion/portaliindex php Los soportes de la
evaluación de controles se cnsenaran 5 años en el archivo de

gestión, posteriormente 3 años en el archivo central, transcurrido el
de retención eliminar
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backup para conservar el tiempo de retencon establecido.
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MONITOREAR Y GESTIONAR EVALUACIÓN DE ENTES DE CONTROL EXTERNO
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hitollmenwappilts-gestioniportalfindex.php Se debe realizar un
backup para conservar el tiempo de retención establecido Los

documentos fisicos se Conservaran 5 años en el enchivo de
gestión. posteriormente 10 años en el archivo central. transcurndo

el tiempo de retención eliminar por prescribir civil, fiscal y
penalmente
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Libertad y Orden
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

amtnii Oiniiiticadisixowyrworrws7P1

o 
PROCESO:

SUBPR OC ESO:

ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA

ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA EN LAS DEPENDENCIAS

!ni n 1.91. er

").__ •
[Miar!' y Ottini

(019 P4IniUti"delali

NaGional

MACROPROCESO DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCIÓN 'DISPOSICIÓN FINAL
CÓDIGO______ 

—
0 00 0 o to ARC 0/0 zoi o . o o_

OBSERVACIONES

„ ,, :.•
440001
4400 el 1

U CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
C CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES EXTERNAS
- Commicadenes

X
X

I Aeo 20 Men X X
Coman, I en en el amero de pealan. postesimmente 20 años e
el amero crea! examen el enano de mundee C
Totalmeme y 0*1094141

PROCESO:

SUBPROCESO:

ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA

ADMINISTRAR SAUDAS DE CORRESPONDENCIA

MACROPROCESO DOCUMENTO TEMPO DE RETENCIÓN OtSPOSICIÓN FINAL
CÓDIGO_______OBSERVACIONES

00000 a o o o o
— risemat

4Wel 
440059
4400 69.7

• CONTROLES
CONTROL SALIDA DE CORRESPONDENCIA

• ~al de Tahda de conesponciencla enema •

2 Años a X

rzos en Z roana de Sataximi7-Wei- e
en el alano central, ltanserrie el tiempo Ismer conservacta tou
el OcCuniento eleelronen las Manteas tísicas Paren parte de los
Peenea el COattel0 ette Y e ~ate sidedis x se sitas
ata sutotericon de contraldUM para que Pagan Parle e le
&arra or reten e ea ni errecoon• Planas condal diario de envié de ceo

PROCESO:

SURPROCESO:

NUMERAR Y PUBuCITAR ACTOS ADMINISTRATIVOS

NrA---rr?rrrzerr----cóz..oL o o oi o o a 0000
OBSERVACIONES

4400 213 gl 'RESOLUCIONES 5
alyq cAl,T„Ammt

1 Me 40 AB» X

onservar a arcC 1año en el tivo de s'estiba. pastematmente 40 años
CO el ardlIVO centra transcurso° el tiempo de retención micsalienar
Peale, 252Yry0, 3154/54) y enerve, Para sme 111940 Parte de
la memona instItmonai del teN.

•ipeXacees f7107e7CorrEDBICSACI
• dio:Pende refitleatat, Corleo e usas.. yroSICS 

-• Tdoortutoen yrs poder prn no1C6cack. (ejes ~troto 14
sZDeistspatintmptimimus y ~Omites liss.S=
• eirquets de eniega roto, Correo ~bordeo ;le SAC)
iteriPrép-ton
• BIBadona

CONVENCIONES
• • SERIE DOCUMENTAL

• SUBSERIE DOCUMENTAL
. • TIPO DOCUMENTAL
DC • BRECCIONAMIENTO Y CONTROL
MS • MISIONAL
MI' MISIONAL TRANSVERSAL

A • APOYO
Pa FISCO

EL • ELECTRÓNICO
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