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Historia del Centro de Gestion Administrativa

En el afio 1958 el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)
decididé crear 11 centros de formacién para el pais y uno para
el comercio en Bogota, denominado Centro Comercial Bogota,
el cual inicialmente desarrollé sus actividades en la carrera 9
con calle 16, segundo piso y atendia Mecanografia, Taquigrafia
e Idiomas. Fue dirigido por el doctor Orlando Rovira Arango.
Inicialmente se conocié como Centro Comercial Bogota, estaba
ubicado en la Avenida Caracas 13-80.

El 18 de mayo de 1959 inicid clases en la carrera 92 16-51
en los horarios de 7:00 a 8:00 a. m., de 12:00 a 1:00 a. m. y
de 6:00 a 9:00 p. m., con 10 cursos de preadiestramiento en
Taquigrafia, Mercadotecnia, Lenguaje, Matematicas, Contabili-
dad e Idiomas (inglés, aleman, ruso).

El 5 de marzo de 1961 el Centro fue trasladado al edificio
donde funciona actualmente, por algun tiempo compartidé ofi-
cinas con la Direccion General y la Regional Distrito Capital ya
que en aquella época se denominaba Seccional Cundinamarca.

En el segundo semestre de 1961 inici6 el aprendizaje en las
areas de Contabilidad y Secretariado, posteriormente, ensefio
Ventas, Comercio Exterior y Secretariado Ejecutivo.

A partir de 1989 se reestructura la formacion profesional
para el comercio y los servicios en la regional y se le asignan al
centro las especialidades de Servicios Administrativos, Secre-
tariado, Archivistica, Informatica, Ofimatica, Comunicaciones y
Técnico Profesional en Relaciones Industriales.

La ampliacion de sus servicios, por la creciente demanda,
hizo que las areas de Direcciéon y Administracién se desplaza-
ran; en 1990 la Unica destinacién del edificio fue la Formacién



Profesional Integral de las Secretarias aunque se concedid un
espacio a la Formacion de Técnicos en Relaciones Industriales.

En el afio 2009, luego de una reestructuracion de la enti-
dad, el Centro de Servicios Administrativos se llamé Centro de
Gestion Administrativa, nombre que aun lleva, a este centro
le fueron asignados los programas de Gestion Administrativa,
Gestion del Talento Humano y Gestion Documental.
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Banco Terminoldégico de Series Documentales Facilitativas de la Administracién Pablica Colombiana

Presentacion

Los Bancos Terminoldgicos de Series Documentales se pueden con-
cebir como una obra de referencia puesto que “el término libro de
referencia o de consulta significa un tipo especial de publicacion que
ha sido planeada y escrita para consultar determinados temas, datos
o términos y no para ser leida en su totalidad. Se ha hecho a partir de
muchas fuentes y se han organizado para uso rapido y facil ya sea en
forma alfabética o cronoldgica, para uso por medio de indices detalla-
dos y referencias cruzadas” (Gonzalez, 1994, p. 93). Lo dicho supone
que es una herramienta archivistica de primera mano para los archivos
del pais, pues compila 1132 términos en estado natural distribuidos
en 335 series con sus respectivas subseries documentales, y norma-
lizados en 46 agrupaciones —series— con su correspondiente nota de
alcance, términos equivales, términos subordinados y el ministerio que
reportd el término original.

Esto quiere decir que no solo es una obra de referencia sino también
constituye un trabajo monografico -/os libros contienen las generaliza-
ciones principales de los estudios tedricos de los problemas fundamen-
tales de la ciencia, la economia y la cultura (Gonzalez, 1994, p. 18)-,
dado que incluye una relacién y analisis de los principales antecedentes
investigativos; los referentes tedricos, tanto para el ambito de los len-
guajes documentales, como de las agrupaciones documentales en los
archivos; una propuesta metodoldgica de cinco pasos para su elabora-
cién; los principales resultados del estudio y la estructura formal que
debe contener un banco terminoldgico de series documentales.

En cuanto a sus origenes, el libro es fruto del proyecto de investi-
gacion "Banco terminoldgico de las series documentales del area admi-
nistrativa de la rama ejecutiva en Colombia: estudio de caso ministe-
rios”; financiado por el SENA y ejecutado por el grupo de investigacion
del Centro de Gestion Administrativa (GICGA) y el Semillero de Inves-
tigacién de la Coordinacion de Gestion Documental y de la Informacidn
durante 2017.

Asimismo, como producto de investigacion implicd, mas alla de
una simple compilacién de términos, efectuar un proceso de analisis
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documental en el que se relaciond las series documentales identificadas
con una estructura organica predeterminada -Decreto de creacion,
modificacion del Ministerio-, y una estructura funcional coherente -
Funciones por dependencia- con las que se valide su gestacién en el
sistema de clasificacién documental. Del mismo modo, también involu-
cro, desde la praxis investigativa, la extrapolacion de conceptos, con-
textos y metodologias propias de la bibliotecologia -Lenguajes Docu-
mentales-, para comprender y desarrollar el proceso de normalizacion
y homologacion de términos -series documentales—-.

Adicionalmente, es un libro de referencia especializado en archivis-
tica; el cual contiene la informacion normalizada de un grupo de series
documentales comunes en areas administrativas para la administra-
cion publica colombiana, adicionalmente, le dice al usuario -/ector-
donde -Ministerio- puede encontrar la informacién de las agrupaciones
documentales -series y subseries— en estado natural.

Finalmente, recordemos que “si una persona usa libros de refe-
rencia en forma efectiva y ventajosa debe desarrollar la facilidad para
usarlos independientemente. La persona adquiere esta facilidad cuan-
do aprende lo que son tales libros, cuales estan disponibles, a qué tipos
de preguntas responden y cdmo estan ordenados” (Gonzalez, 1994, p.
93).

En este orden de ideas, este es un libro propio para el trabajo archi-
vistico (identificacidn y clasificacion documental), es el tercero en su
especialidad en los ultimos veinte (20) afios, pues se excluyen de esta
lista los bancos terminoldgicos que no cumplen con el rigor metodo-
Iégico exigido por la bibliotecologia en su elaboracién, responde a las
preguntas ¢Cudles son los nombres homologados para las series do-
cumentales?, ¢Cudles series documentales son consideradas términos
equivalentes o sinénimos?, ¢Cuales series poseen términos subordina-
dos, es decir subseries?, y se encuentra ordenado de manera alfabéti-
ca, tanto en la propuesta del banco terminoldgico como en la lista de
términos en estado natural.

10
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Pralogo

Para llevar adelante los procesos de gestion documental, en el ambi-
to de la Administracion Publica Colombiana, bajo criterios de eficiencia,
efectividad y articulada con los preceptos legales establecidos en el De-
creto 1080 de 2015, se requiere contar con instrumentos archivisticos
como los bancos terminoldgicos, no solo porque estos tienen un caracter
juridico y normativo, sino porque apoyan el conjunto de actividades que
permiten sentar las bases para generar los saltos cualitativos necesarios,
logrando el transito hacia la gestion de la informacion y del conocimiento
en diversos contextos organizacionales. Esta premisa apunta a conside-
rar que la gestion documental es el sustrato de todo un sistema envol-
vente, que entiende el control y sistematizacion de los flujos documen-
tales como punto de partida esencial, desde donde se desarrollan una
serie de procesos, productos e instrumentos, los cuales deben impactar
otras capas estratégicas de la trama organizacional, permitiéndoles a las
entidades publicas el avance hacia estadios de mayor competitividad y
posicionamiento en los entornos donde interactuan.

Los bancos terminoldgicos son uno de los instrumentos archivisticos,
gue actian como elementos mediadores para que en las entidades se
asuma de forma organica, integral y eficiente su produccién documen-
tal, a partir de lo cual, se pone a disposicion de los usuarios la informa-
cion contenida en los documentos, con ello se fortalece la memoria e
inteligencia institucional.

En este sentido, los bancos terminoldgicos, concebidos como ins-
trumentos archivisticos de fundamental importancia, constituyen los
mecanismos por excelencia que facilitan procesos de normalizacién de
la comunicacion soportada en documentos producidos y recibidos por
todo tipo de entidades. Asi mismo, favorecen la uniformidad tanto de
la clasificacion y descripcion, como de la recuperacion de informacién
documental. De esta forma, los bancos terminoldgicos, en su caracter
de metalenguales, tienen la funcion de establecer los codigos apoyados
en relaciones asociativas, jerarquicas, de equivalencia y los alcances
definicionales de las series y subseries, en torno a las cuales se orga-
nizan los asuntos sobre cuya base deben organizarse los contenidos
expresados en los documentos.

Considerando estos argumentos, la investigacion que se presenta
en este libro, realizada por el archivista, docente e investigador colom-
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biano Luis Fernando Sierra Escobar, representa un aporte significativo
al acervo de conocimientos metodoldgicos, operativos e instrumenta-
les, propios de la Archivistica como campo de conocimiento que debe
generar alternativas tedrico-practicas e instrumentos concretos para
hacer mucho mas expeditos los canales entre la produccién de docu-
mentos y la posterior recuperacion de los contenidos materializados
en estos. Por ello, consideramos que el trabajo realizado por Sierra
Escobar viene a llenar un vacio en cuanto a contar con herramientas,
disefadas desde las realidades linglisticas, terminoldgicas y organi-
zacionales de los ministerios de Colombia, con lo cual se facilitara el
acceso a la informacion, como base del ejercicio del derecho ciudadano
a la transparencia y a la participacién activa en la escena publica.

El Banco Terminoldgico de Series Documentales Facilitativas de
la Administracién Publica Colombiana, elaborado por el profesor Luis
Fernando Sierra Escobar, como parte de un proyecto de investigacion
financiado por el SENA, es el producto de un riguroso y sistematico es-
tudio, acerca de las estructuras terminoldgicas, mediante las cuales se
representa la informacion y el conocimiento organizacional expresados
en todo tipo de documentos. La metodologia seguida para la elabora-
cion de instrumento de control linglistico y de comunicacién documen-
tal, se acoge a los lineamientos y pautas técnicas de la construccion
de los lenguajes documentales, entendidos como uno de los productos
intelectuales que se caracterizan por su necesaria interdisciplinariedad
en su elaboracién y validacion.

El Banco Terminoldgico que se presenta en este libro es una fuente
muy importante de consulta no solo para estudiantes de pregrado y
posgrado del area de Archivistica y Gestién Documental, sino tam-
bién para archivistas en ejercicio, principalmente, en entidades publi-
cas colombianas. La metodologia seguida para su construcciéon puede
replicarse en otros ambitos, incluso en otros contextos geograficos,
con particularidades lingUisticas, archivisticas y legales-normativas di-
ferentes. De tal modo que invito a la lectura y aplicacion permanente
de este instrumento archivistico que el profesor Sierra Escobar entrega
a la comunidad archivistica nacional.

Dr. Johann Pirela Morillo
Profesora Asociado

Programa Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica
Universidad de La Salle
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Introduccion

La herramienta archivistica “Banco Terminoldgico” busca la normalizacién de
las denominaciones utilizadas tanto en series documentales como en subseries;
por lo tanto, no debe confundirse con un cuadro de clasificacién (CCD), tabla de
retenciéon (TRD), o peor aun, guia de fondos o censo de archivo. A causa de una
desmesurada urgencia por su elaboracién, aprobacién y aplicacién, para dar cum-
plimiento a lo requerido en materia documental por parte del Decreto 1080 de
2015, especificamente en su articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestiéon documental:

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos: a) El Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD); b) La Tabla de Retencién Documental (TRD); c) El Programa de Gestién
Documental (PGD); d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR); e) El
inventario documental; f) Un modelo de requisitos para la gestion de documen-
tos electronicos; g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries
documentales; h) Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de
las funciones de las unidades administrativas de la entidad; i) Tablas de control de
acceso para el establecimiento, categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos. (p. 124).

A partir de este panorama, surge la idea del proyecto de investigacién “Banco
terminolégico de las series documentales del area administrativa de la
rama ejecutiva en Colombia: estudio de caso ministerios”, el cual buscd

como objetivo general: Crear un banco terminoldgico de las series documentales
facilitativas de los Ministerios en Colombia; y de manera especifica:

e Evaluar las series documentales en su estado nutual, a partir de la revisiéon
de las tablas de retencion documental (TRD).

* Unificar series y subseries en estado natural, asi como relacionar el ele-
mento organico-funcional que le corresponde.

* Validar las series documentales comunes de la administracion publica, a
partir de la metodologia de normalizacién de los Lenguajes de Analisis y

Recuperacion de Informacion (LARI).
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De otra parte, la problematica central del estudio también radicé en la nece-
sidad de homologar los términos empleados por las agrupaciones documentales
registradas en las Tablas de Retencidon Documental (TRD) vigentes, y en donde se
evidencia a simple vista que tanto series como subseries son bautizadas con nom-
bres multiples, variados y caprichosos por parte del archivista de turno, y sin cri-
terio alguno para su correcta denominacién y conformacion. Sumado a esto, y al
no contar una metodologia adecuada para elaborar un banco terminoldgico en el
campo archivistico, trajo consigo una infinidad de interpretaciones y aplicaciones
posibles, lo que desencadend en multiples documentos —Glosarios Archivisticos,
Fichas de Descripcion Documental, Listados de Palabras—, que no tenian nada que
ver con la idea original de la normalizacién, homologacion y validacidn de series
documentales.

Se debe agregar que el proyecto de investigacién buscé ofrecer respuesta al
siguiente interrogante:

¢Cudles son las series documentales de las areas administrativas de los

Ministerios en Colombia, susceptibles de ser evaluadas, seleccionadas y validadas
para integrar el Banco Terminoldgico?

En relacion con la justificacion del proyecto de investigacion, esta se enmarco
en cuatro aspectos fundamentales:

e A partir de la unificacion de nombres empleados por las series documen-
tales, se obtiene un proceso de identificacion y clasificacion documental
homogéneo, lo que facilita ostensiblemente la reduccién de tiempos de
busqueda y consulta en los archivos.

e Las funciones de tipo administrativo en la mayoria de oportunidades son
idénticas o similares, lo que quiere decir que se producen los mismos
documentos y por ende deben ser archivados en el mismo expediente.
Razon por la cual, contar con una herramienta archivistica de esta indole,
elimina el ruido que genera encontrar una funcién con cuatro, cinco o mas
denominaciones de series completamente diferentes en los archivos de la
administracion publica.

» Otro punto de suma importancia, es que con la creacion de este tipo de
bancos terminoldgicos se garantiza el cumplimiento del articulo 2.8.2.6.2.
Caracteristicas de los sistemas de gestion documental, del Decreto 1080
de 2015 en términos de Gestién Distribuida. Los sistemas de gestion docu-
mental deben ofrecer capacidades para importar y exportar masivamente
los documentos -series, subseries y Expedientes y metadatos asociados
desde y hacia otros sistemas de gestion documental- (p. 127).

e Es ofrecer el paso a paso de la metodologia para su elaboracién al Archivo
General de la Nacién de Colombia, para que pueda despejar infinidad de

14
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inquietudes por parte de los archivos de todo el territorio nacional, que se
presentan en el dia a dia y que no cuentan con un soporte conceptual y
aplicado donde se sistematice la experiencia adquirida con el proyecto de
investigacion.

Acerca del componente conceptual, el proyecto de investigacién no es una obra
eminentemente tedrica de la bibliotecologia y menos aun de la archivistica; sino
por el contrario es una guia aplicada, que busca desarrollar aspectos practicos
de los bancos terminolégicos y de las agrupaciones documentales, que permitan
al archivista comprender de forma clara el tema, para que puedan llevarlo a la
practica de la mejor manera posible, y facilite los procesos de elaboracién y/o
aplicacién de bancos terminoldgicos de series documentales.

Otro punto tiene que ver con el aspecto metodoldgico, y esbozadas las con-
diciones especificas del proyecto investigativo, se consideré adecuada el uso del
enfoque de complementariedad metodoldgica (Pirela, Pulido y Flechas, 2016, p.
66), conjuntamente con el método descriptivo. Puesto que este método “se utiliza
con el fin de obtener la mayor informacién posible acerca del objeto de estudio.
Para ello lo define, lo clasifica y lo caracteriza, forjando de esta forma una idea
precisa con base en una descripcién puntual.” (Pirela, Pulido y Flechas, 2016, p.
81), como se puede observar a continuacion:

Objeto de estudio:  Terminologia

Caso especifico: Banco Terminoldgico de Series Documentales

Categorias: Antecedentes: Decreto 1080 de 2015.

Cambios: Diversidad en la denominacién de series docu-
mentales utilizadas entidades, a pesar de ejecutar funcio-
nes sindnimas.

Causas: Dificultad en la aplicacion y alcance de la serie
y/0 subserie documental, al momento de organizar do-
cumentos de archivo Proceso: Diversidad metodoldgica
utilizada por las entidades, para la construccion de la he-
rramienta archivistica.

Analisis: Descripcion: Evaluar las series documentales de las areas

administrativas registradas en las TRD de los Ministerios
en Colombia.
Datos: (1132) términos en estado natural —series y sub-
series- (16) Ministerios del estado colombiano; (335)
términos -series documentales consolidadas-, y una pro-
puesta de (46) series hormalizadas.

Resultados: Conclusiones: a) Metodologia estandar para la elabora-
cion de un Banco Terminoldgico de series en el pais; b)

Criterios basicos para la denominacién de series.
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De otra parte, el impacto esperado del banco terminoldgico para la administra-
cién publica colombiana es:

* Crea un lenguaje controlado de series documentales facilitativas, que sir-
ve de herramienta de consulta para los archivos publicos del pais.

* Normaliza el proceso de identificacion y clasificacion de los documentos
en los archivos publicos, y armonizacion del nivel documental con otros
sistemas administrativos y de gestién.

e Mejora la gestién institucional y misional de la entidad, al ser una herra-
mienta de engrane para todas las etapas de la gestion documental -Crea-
cién, Mantenimiento, Difusién y Administracion-.

e Es el hilo conductor que describe la trazabilidad de las series y subseries
documentales utilizadas en la administracion publica colombiana.

Finalmente, la obra se desarrolla a partir de una estructura capitular dividida
en cinco grandes apartados, como se describe a continuacion:

Inicia por los antecedentes que dieron origen al proyecto de investigacion,
y en donde se pueden identificar experiencias concretas en la elaboracion, ho-
mologacién y normalizacion de series documentales en el contexto colombiano;
para posteriormente dar paso a la fundamentacidon teorica, donde se recopila
los principales conceptos asociados a la tematica de los bancos terminoldgicos y
las agrupaciones documentales, como ejes orientadores de labor terminoldgica y
documental; y asi proponer una metodologia para la elaboracién del vocabulario
controlado, la cual consta de seis pasos y en donde se incluye la descripcidon de
cada una de las actividades a ejecutar y un ejemplo concreto de uso, para una
mayor comprension del texto. Finalmente se incluye una estructura formal para el
lenguaje documental construido, y se compone de cuatro partes basicas -Codifi-
cacion; Relacion Alfabética,; Estructuras Organico-Funcional y términos en estado
natural-, como herramienta de primera mano en el archivo. Por ultimo, se incluye
la bibliografia citada, la cual sirve de referencia para todos aquellos interesados en
la elaboracion de este tipo de herramientas de control archivistico.
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Antecedentes

Son escasos los documentos relacionados con la elaboracion de un banco ter-
minoldgico para series documentales en nuestro pais, y asimismo en Latinoaméri-
ca. Por tanto, a continuacion, se describen algunos de los textos de referencia que
fortalecieron el aspecto conceptual y metodoldgico de la investigacion:

El primer antecedente corresponde al proyecto de cofinanciacién “Banco ter-
minoldgico de las series documentales en las instituciones de educacion superior”,
desarrollado en 1998 por la Pontificia Universidad Javeriana y el Instituto Colom-
biano para el Fomento de la Educacién Superior (ICFES), en donde se compild
doscientos cuarenta (240) términos -series documentales- pertenecientes a diez
(10) Instituciones de Educacidon Superior y se preseleccion6 sesenta y cinco (65)
términos, por antigiiedad y repeticién del mismo, obteniéndose finalmente cua-
renta y cuatro (44) series documentales —términos- normalizadas.

Posteriormente, en 2011 se elabora el trabajo de grado “propuesta de banco
terminoldégico para las series documentales misionales del sector minero-ener-
gético en Colombia: estudio aplicado a las entidades publicas”, del Profesional
Jhonattan Javier Prieto Velandia; quien compilé mil cuatrocientos noventa y ocho
(1498) series en estado natural, y preselecciond cuatrocientos sesenta y seis
(466) términos susceptibles de proceso de normalizacion, homologandose un to-
tal de cincuenta y nueve (59) series documentales.

De otra parte, y a partir de la expedicidén del Decreto 2609 de 2012, “por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”, se establece como instrumentos
archivisticos para la gestiéon documental la elaboraciéon de bancos terminoldgicos
de tipos, series y subseries documentales, lo que llevo a las instituciones del Esta-
do a compilar términos archivisticos, especulando que este tipo de recopilaciones,
remplazaria en un sentido mas amplio, el lenguaje de analisis y recuperacién de
informacién (LARI).

Como resultado parcial de la exploracion de bancos terminoldgicos de series
documentales, disponibles en la pagina web de algunas instituciones publicas co-
lombianas —-primer semestre de 2017-, se observa aun la falta de unificacién de
criterios para su elaboracioén, y la utilizacién indiscriminada de glosarios archivisti-
cos, con el nombre de banco terminolédgico. No obstante, también se pudo eviden-
ciar el interés de algunas instituciones, por formular propuestas de vocabularios
controlados -LARI- de series y subseries, como eje de normalizacién para las
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agrupaciones documentales, siendo el caso del Ministerio de Salud y Proteccion
Social, la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y la Contraloria
General de la Republica, entre otros.

Finalmente, el Archivo General de la Nacion de Colombia (AGN), durante el
primer trimestre de 2017, elabor6é una “propuesta de banco terminoldégico de
series y subseries documentales —-Términos contables, financieros y tributarios-;
en donde se compild veintiocho (28) términos agrupados entre series y subseries
documentales, utilizando la metodologia de la descripcién archivistica -ISAD (G)-,
como estructura de normalizacién terminoldgica.
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Fundamentacion teorica

La normalizacion de las series documentales en los archivos tanto de la admi-
nistracién publica como privada en el pais, ha sido objeto de atencién por la comu-
nidad archivistica en los ultimos afios, debido a la necesidad latente de organizar,
conservar y difundir de manera adecuada los documentos que se custodian, para
asi garantizar el principio de vinculo archivistico que se propone en el Decreto
1080 de 2015. Dicho principio establece que “los documentos resultantes de un
mismo tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién
de sistemas de clasificacién, descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto”. (p. 121).

Visto asi, la limitante archivistica esta dada por la existencia de disparidad
de criterios para la construccidon de series; la multiplicidad de nombres utiliza-
dos para la denominaciéon de una misma agrupacion -funciones comunes-; vy la
confusion entre nivel intelectual -serie, subserie y tipo documental- y nivel fisico
—-expediente y unidad documental-. En este sentido los lenguajes documentales
proveen la solucion a esta problematica, pues de acuerdo a Espinosa (1989) “el
lenguaje controlado (también llamado documental, artificial o de indizacién), es
aquel que se construye de acuerdo a unas reglas previamente establecidas y el
cual se procura adaptar a necesidades especificas de informacion. Este lenguaje
se construye sobre la base del lenguaje natural” (p. 57).

Esto quiere decir, que con la adopcion de lenguajes controlados o LARI en los
archivos, se disminuye ostensiblemente el sesgo para la denominacién de series,
la adopcidon de un sistema de clasificacion mas estable, y una forma de agrupacion
afin a lo propuesto por el Decreto 1080 de 2015: “los documentos de archivo de-
ben ser agrupados en o categorias (series, subseries y Expedientes), mantenien-
do las relaciones secuenciales dentro un mismo tramite” (p. 121).

Veamos ahora, las dos aristas tedricas que orientaron el proceso investigativo:

Bancos terminoldgicos

Existen varias definiciones asociadas al concepto de Banco Terminoldgico; sin
embargo, para los fines propios del estudio se considera adecuado hacer refe-
rencia en primera instancia, a la definicion aportada por el Archivo General de la
Nacién de Colombia (2013), y el cual concibe la herramienta archivistica, como
“un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una
buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de
la entidad con fundamento en las tematicas del sector al cual pertenece”.
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No obstante, y para una mejor compresién del lector sobre el producto final del
proceso investigativo, se adopta como definicion de Banco Terminoldgico: “regis-
tro de conceptos o términos, realizado con el fin de ser utilizado por investigado-
res, traductores o analistas de informacidn, donde los datos van acompafiados de
referencias, definiciones y otras informaciones auxiliares para su mejor compren-
sién y utilizacion. (Pontificia Universidad Javeriana, 1998, p. 20).

Por tanto, los Bancos Terminoldgicos se sustentan desde el punto de vista téc-
nico, en el analisis de informacion, puesto que es “un procedimiento por medio del
cual representamos los puntos de acceso que tienen los documentos, utilizando
simbolos o términos, con el fin de recuperarlos y ponerlos a disposicién de los
usuarios que requieran resolver un problema o necesidad de informacion” (Espi-
nosa, 1989, p. 13). Esto quiere decir, que a partir del analisis de informacion es
posible el estudio en profundidad de las series y subseries documentales en su
estado natural, y como estas se relacionan con una estructura organico-funcional
predeterminada.

Otro de los elementos a tener en cuenta en la elaboracion del Banco Termino-
Iégico, tiene que ver con el proceso de indizacion, pues este es “la representacion
del contenido de los documentos por medio de simbolos especiales ya sean toma-
dos del texto original (palabras clave o frases claves extraidas del documento),
ya sean tomadas de un lenguaje de indizacion o informaciéon o LARI” (Espinosa,
1989, p. 17). En otras palabras, la indizacidon permite la homologacién de nom-
bres a ser empleados por las series documentales, a partir de la denominacién
de multiples series y subseries ya utilizadas en los archivos, y con el Unico fin de
llegar a una normalizacién de la terminologia empleada para agrupar documentos.

Ahora bien, desde el punto de vista metodoldgico, la elaboracion de un Len-
guaje de Analisis y Recuperacidon de Informacion (LARI) desde el punto de vista
de la bibliotecologia, plantea las siguientes etapas (Espinosa, 1989, pp. 65-83):

e Definiciéon del campo tematico
» Seleccidn de las caracteristicas del LARI y plan de organizacién

* Método deductivo versus Método inductivo

e Seleccién de los términos

Fuentes terminoldgicas en forma normalizada
Exploracion de la literatura

Preguntas utilizadas en la busqueda

Expertos

Experiencia y conocimiento del compilador

o O O O O

e Registro del término

* Seleccionar la estructura
o Organizacién preliminar de los campos cubiertos por el LARI
o Analisis y agrupacion de los términos en categorias generales
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o Edicién de la presentacion sistematica

e  Produccién del vocabulario alfabético para una presentacion siste-
matica

¢ Resumen final con expertos

En sintesis y como se puede observar, ya existe una metodologia propia des-
de el campo de la bibliotecologia para construir lenguajes documentales -Banco
Terminoldgico-; sin embargo, esta metodologia requiere de un proceso de adap-
tacion y adopcidn a las cualidades propias del campo relacional archivistico, dado
gue la unidad de normalizacion ya no es el término de la literatura académica,

sino que corresponde a la serie documental, como unidad totalizadora del trabajo
archivistico.

Agrupaciones documentales

En los archivos, las series y subseries documentales son la unidad de trabajo
por excelencia; sin embargo, de una adecuada denominacién y jerarquizacion
depende en gran medida los procesos técnicos de organizacion —clasificacion y
ordenacién-, descripcion y valoracidén de documentos. Pues estos dos procesos,
son reflejados en las funciones y procedimientos que le son encomendadas a las
instituciones y sus dependencias.

En este orden de ideas, la organizacion documental es el “proceso archivistico
orientado a la clasificacidn, la ordenacién y la descripcion de los documentos de
una institucion” (Acuerdo AGN 027, 2016, p. 9); la clasificacion documental, la
“fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y estable-
cen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional
de la entidad productora -fondo, seccion, series y/o asuntos-" (p. 3), y la orde-
nacién documental, como la “fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion” (p. 9), respectivamente.

Avanzando en este planteamiento, demos paso al significado de la agrupacion
documental como unidad de analisis terminoldgico, pues las agrupaciones son el
insumo basico para la construccién de un lenguaje documental. Se define este
concepto archivistico, como “el conjunto de documentos generados por una uni-
dad administrativa, en el ejercicio de sus funciones, las cuales, segun su jerarquia
ilustrada en el organigrama, originan los fondos, las secciones y las series docu-
mentales” (Godoy, Hernandez & Lopez, 1995, p. 17). Sin embargo, es importante
aclarar que los bancos terminoldgicos en los archivos Unicamente normalizan el
nivel de serie y subserie documental.

Visto asi, la Serie Documental es el “conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
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historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros” (Acuerdo AGN 027,
2016, p. 10).

Por este motivo, su adecuada denominacidn e interpretacion, depende en gran
parte de los procesos de transferencia documental y disposicién final.

Mientras que la Subserie Documental, es el “conjunto de unidades documen-
tales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de esta por
su contenido y sus caracteristicas especificas”. (Acuerdo AGN 027, 2016, p. 10);
y no es propiamente un nivel de clasificacion, pero si una agrupacion documental,
puesto que no es fruto de una funciéon administrativa, y su denominacion depen-
den del criterio de su creador.

De otra parte, la literatura consultada define que para la identificacion de las
series documentales se debe tener en cuenta (Godoy, Hernandez & Lopez, 1995,
p. 23):

e Identificar la entidad y unidad administrativa que produce los documen-
tos.

e Identificar los tipos documentales producidos como consecuencia y expre-
sion de las actuaciones de cada unidad administrativa en el ejercicio de
sus funciones.

e Identificar las funciones de las unidades administrativas ya que aquellas
generan las series.

e Conocer el proceso de formacién de las series para facilitar un tratamiento
adecuado de las mismas.

Otro de los factores a tener en cuenta en la elaboracion de los Bancos Termi-
noldgicos, tienen que ver con los Cuadros de Clasificacion y Tablas de Retencién
Documental, pues estas dos herramientas archivisticas son las que se encargan
de registrar las series y subseries documentales que le corresponde gestionar a
cada una de las dependencias y son el punto de partida para la futura normaliza-
cién y homologacion terminoldgica.

Entendemos por Cuadro de Clasificacion Documental, el “esquema que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacién producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales”
(Acuerdo AGN 027, 2016, p. 4); y por Tabla de Retencién Documental, el “listado
de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigha el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos” (Acuerdo
AGN 027, 2016, p. 11).

Como se puede observar tener en cuenta los anteriores referentes conceptua-
les, permite la adecuada configuracién tedrica del elemento bibliotecolégico -Ban-
co Terminolégico—, acompanado del elemento archivistico —-Series y Subseries-,
para proveer una herramienta de primera mano para la regulacién y consulta de
los documentos de archivo.
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Pasos metodoldgicos

Uno de los factores preponderante en la formulacién de un Banco Termino-
légico, tiene que ver con la metodologia empleada para su elaboracion. En este
sentido, la metodologia contd con dos ejes orientadores: uno de ellos el inves-
tigativo, por ser un proyecto de indole aplicado, y otro el archivistico al ser una
herramienta propia de la gestion documental.

Desde la mirada investigativa, el proyecto recurrié al enfoque de la complemen-
tariedad metodoldgica, el cual se utiliza “para explicar la incapacidad humana de
agotar la realidad con una sola perspectiva, punto de vista, optica o abordaje; por
ende, el uso de diversos enfoques produce una significativa riqueza al conocimien-
to obtenido, ya que logra integrar en un todo coherente los aportes de diferentes
personas, filosofias, métodos y disciplinas (Pirela, Pulido y Flechas, 2016, p. 66).

En este orden de ideas, el enfoque permitid a la investigacion recurrir a elementos
cuantitativos para delimitar la utilizacion y aparicién de uno u otro término -series-
en la propuesta final del preagrupamiento de series —estado natural-; y de ele-
mentos cualitativos, en la validacién con expertos de la denominacion, equivalencia,
subordinacion y nota de alcance de las series documentales objeto de normalizacion.

A continuacion, se observar la propuesta de pasos metodoldgicos para la elabora-
cion de un Banco Terminoldgico, a partir de la vision archivistica y la experiencia del
investigador en la normalizacion y homologacion de series y subseries documentales:

Primer paso: Definicion del campo tematico

1) Delimite las agrupaciones documentales que seran objeto de normalizacién
por parte del Banco Terminoldgico; recordemos que existen dos tipos de se-
ries susceptibles de homologacién.

e Series generales: Se refieren a documentos administrativos que son co-
munes en todas las dependencias, también conocidos como documentos fa-
cilitativos, ya sea por informacion, consulta o tramite. (Sierra, 2004, p. 58).

Ejemplo:
e Actas de comité (...)
e Informes de gestion
e Solicitudes de informacidn

» Series especificas: Corresponde a los documentos caracteristicos de cada

oficina con base en sus funciones especificas. (Sierra, 2004, p. 58).
Ejemplo:

e Cédulas catastrales
* Expedientes de acreditacion institucional
e Pdlizas de vida grupo

9



[ ]
SENA

7/\V Centro de Gestion Administrativa

2) Establezca el tipo de relaciones terminoldgicas que desea formular, y que
seran compiladas por el Banco Terminoldgico, dado que en los leguajes docu-
mentales existe la posibilidad de construir tres tipos diferentes de relaciones.
En la regularidad, los sistemas de archivo Unicamente hacen uso de las rela-
ciones de jerarquia, pues estas evidencian las Series Documentales normali-
zadas y sus respectivas Subseries Subordinadas.

24

Relaciones de equivalencia: Esta es la relacion entre términos predefi-
nidos y términos no predefinidos, donde dos o méas términos se consideran
para los fines de indizacion, como referentes al mismo concepto. (Espino-
sa, 1989, p. 139).

Ejemplo:

Use: Acciones constitucionales

UP (usado por): Accion de control inmediato de
legalidad
Accidén de inconstitucionalidad
Accion de nulidad por inconstitucionalidad
Acciones de constitucionalidad
Acciones de cumplimiento
Acciones de grupo
Acciones de tutela
Acciones populares
Derechos de peticién

Relacion jerarquica: Esta relacion muestra los grados de superordenacion
y subordenacién, donde el término superordenado representa una clase o un
todo, y el tema subordinado se refiere a sus miembros o partes. (Espinosa,
1989, p. 143).

Ejemplo:
Nombre: Certificaciones
Nota de alcance: accion por la que se declara la verdad o la existencia

de un hecho y queda reflejada en el oportuno documento. (Direccién de

Archivos Estatales, 1993, P. 25).

Términos equivalentes: Certificados Constancias

Términos subordinados: Certificados de existencia y representacién
legal
Certificacién de ingresos y retenciones
Certificacién de pensién y/o bono pensional

Relacion de asociacion: Es una de las relaciones mas dificiles de definir.
Cubre las relaciones entre los términos que estan fuertemente relacionados



3)

4)

5)

conceptualmente pero no jeradrquicamente y no son miembros de un con-
junto de equivalencias. (Espinosa, 1989, p. 150).

Ejemplo:

Términos (facetas): Actas

TR (Término Relacionado): Actas de carrera administrativa
Actas de carrera diplomatica
Comités
Participacidon en reunién de consejos, jun-
tas o comités
Subcomité elecciones representantes

Segundo paso: Seleccion de fuentes de informacion

Seleccione los instrumentos de control archivistico donde se relacionan de
manera detallada y sistematica los términos -series y subseries documen-
tales- en estado natural objeto de normalizacion.

Ejemplo:

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

e Tablas de Retencién Documental (TRD)

e Tablas de Valoracién Documental (TVD)
Localice las normas legales e institucionales que le otorgan contexto adminis-
trativo y funcional a las series y subseries documentales —términos- objeto de
analisis e inclusion por parte del Banco Terminoldgico.

Ejemplo:

e Organigramas

e Decretos de creacion, supresion y fusion.

e Funciones por dependencia.

Tercer paso: Registro de series y subseries en estado natural

Diligencie el formato de registro inicial de términos en estado natural por cada
una de las series y/o subseries documentales que se encuentren en los instru-
mentos de control archivistico —-CCD, TRD, TVD- seleccionados.

o Nombre de la serie: Registre el nombre del término tal cual como apa-
rece registrada en el instrumento de control archivistico.

o La serie incluye subseries: Marque la opcién S o NO segun corresponda.

o Nombre de la(s) subseries: Incluya si es el caso cada uno de los térmi-
nos registrados en el instrumento de control archivistico y separe cada uno
de ellos con un punto y coma.

o Areas que afecta: Marque el nivel de la escala jerarquica donde se ubica
el término. Pudiendo ser: 1. Despacho; 2. Direccion; 3. Subdireccion; 4.
Secretaria; 5. Oficina; 6. Grupo y 7. Unidad.
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o Institucion que reporta el término: Registre el codigo asignado a la
entidad que elaboré el instrumento de control archivistico, de donde se
obtuvo el término.

6) De manera simultanea contraste cada una de las series y subseries documen-
tales objeto de registro, con una estructura organica-funcional predetermi-
nada -actos administrativos y funciones—, de tal manera que el registro se
complemente con un contexto institucional predeterminado.

o Nota de alcance-Elemento organico: Registre el acto administrativo al
cual se encuentra vinculada la serie y/o subserie documental.

o Nota de alcance-Elemento funcional: Analice y registre la funcion es-
pecifica que origind la serie y/o subserie documental.

Ejemplo de registro individual de términos:

Nombre de la serie Derechos de peticion

La serie incluye subseries No

Nombre de la(s) subseries No aplica

Nota de alcance-elemento Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011, por el
organico cual se modifican los objetivos y la estructura del

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se
integra el Sector Administrativo de Ambiente y De-
sarrollo Sostenible.

Nota de alcance-elemento 6. Velar por el funcionamiento de la prestacion del
funcional servicio al ciudadano y por la atencién de quejas y
reclamos que presenten los ciudadanos sobre el des-
empefio de las dependencias o personas que laboran
en el Ministerio.

17. Atender las peticiones y consultas relacionadas
con asuntos de su competencia.

Areas que afecta 4. Secretaria
Institucién que reporta el 1200 - Ministerio de Ambiente y Desarrollo Soste-
término nible

Cuarto paso: Sistematizacion de series (preagrupamiento)

7) Agotado el paso tres, se debe aplicar la regla de la sinonimia, la cual consiste
en “la cualidad de dos términos que tienen diferente forma y un significado
exacto o parecido” (Espinosa, 1989, p. 213). Esto quiere decir, que se inicia
un proceso de unificacion de varias series documentales en estado natural, en
un solo registro; siempre y cuando esto sea posible.

Resultado de esta actividad se obtiene un banco de datos consolidado de

todos los términos objeto de revisidon y analisis documental, y se utilizara

el siguiente formato para su preagrupamiento:

® Registro: NUmero consecutivo que identifica el registro en el Banco
Terminoldgico.

L



e Nombre de la serie: Término comun que identifica la misma serie
documental registrada en diversos instrumentos de control archivistico.

e Nombre subseries: Términos subordinados a una misma serie do-
cumental -término comin- que se deben registrar en su totalidad.
Independientemente de que se ubiquen en diversos instrumentos de
control archivistico.

e FEstructura organico-funcional: Compilacion de los diversos actos
administrativos y funciones que originan la serie documental.

e Areas que afecta: Compilacién de los diversos niveles jerarquicos
en los cuales se ubica la serie documental.

e Institucion que reporta el término: Compilacién de todos los co-
digos donde se localizé la serie documental.

Ejemplo de registro colectivo de términos preagrupado en estado

natural:

Registro: 036

Nombre serie: Auditorias

Nombres subseries: Auditoria de calidad; auditoria de control interno; auditorias de cali-

dad; auditorias de contraloria.

Estructura organico e Coordinar y realizar las auditorias internas de calidad en el marco

-funcional: del sistema integrado de gestién y garantizar la realizacién de las
auditorias externas de certificacion. decreto 1985 del 12 de sep-
tiembre de 2013

e Planear, dirigir y realizar la evaluacion del Sistema de Control Inter-
no. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013.

e Hacer seguimiento y evaluacion a la gestién institucional y coor-
dinar los ajustes requeridos a los planes para su cumplimiento.
Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012.

e \Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
los bienes y los sistemas de informacion del Ministerio y recomen-
dar las acciones preventivas y correctivas que sean necesarias. De-
creto 2618 del 17 de diciembre del 2012.

e Realizar las actuaciones necesarias que permitan el ejercicio del
control interno y supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012.

Areas que . Despacho
afecta: e Oficina
Institucion origen del 600 / 1400 /
término:

Quinto paso: Series documentales homologadas y normalizadas

8) Este paso consiste en efectuar un analisis de exhaustividad y especificidad,
con el objeto de construir un vocabulario controlado de series documentales
homologadas y normalizadas para los archivos.

e Exhaustividad: La exhaustividad en la indizacién de un documento
se define como el nimero de téminos que refleja los diferentes te-
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mas analizados e indizados. Los temas contenidos en los documentos
equivalen a latotalidad de las materias que se tratan en el mismo (E
pinosa, 1989, p. 22).

Ejemplo de lista de términos normalizados por el Banco Termino-
logico:

Acciones constitucionales

Actas

Actos administrativos

Actuaciones administrativas

Certificaciones

Citaciones de control politico

Conceptos juridicos

8. Conceptos técnicos

Nounhkwhe

e FEspecificidad: Es el nivel de detalle y exactitud con que se represen-
ta un concepto dado. Es la identificacién de los conceptos tan concre-
tamente como sea posible. Es importante que los términos escogidos
sean tan especificos como lo permita el documento (Espinosa, 1989,

p. 22).
Ejemplo términos homologados por el Banco Terminoldgico

Serie documental estado natural Serie documental homologada
- Escenarios de participacion ciudadana - Citaciones de control politico
- Conceptos y analisis de constitucionalidad |-  Conceptos juridicos
- Consultas juridicas
- Impuestos - Declaraciones tributarias
- Pago de impuestos
- Historia de los bienes inmuebles - i i6

de bienes inmuebles

9) Finalmente, la seleccion o eliminacion del término -serie documental- y su
posterior inclusién en el Banco Terminoldgico toma como punto de referencia:

o La repeticién de la serie en uno u otro instrumento de control archivistico
-CCD, TRD y TVD-.

o La forma como se conforma la serie —abierta, cerrada, facticia, comple-
mentarias y paralelas—
La estructura de la redaccién empleada -singular o plural-.
El analisis documental de la serie -sinonimia, homonimia y equivalen-
cias-, y

o Los criterios basicos para la denominacién correcta de serie —-No entida-
des, No personas, No lugares, No objetos y No reuniones-.




Ejemplo de ficha de serie documental normalizada por el Banco
Terminoldégico

Registro:

041

Nombre:

Presupuestos

Nota de alcance:

Estructura conceptual e instrumental para la identificacion, es-
timacién y justificacion de los recursos humanos y financieros
necesarios para el desarrollo de una actividad. Instrumento de
gestidn y control de una entidad. (Contaduria General de la Na-
cién, 2010, p. 91).

Términos
subordinados

. Expediente de anteproyecto de presupuesto
. Expediente de ejecucion presupuestal
. Expediente de modificaciones presupuestales

Ministerios que reportaron
el término:

200 / 400 / 600 / 700 / 800/900 / 1000 / 1100 / 1300 / 1600 /

Sexto paso: Actualizacion y acceso

10) En el Ultimo paso se efectla una incorporacion, supresién, eliminacién o fu-
sion de una o mas series documentales. Por lo que se utiliza como referente
de consulta para el proceso de actualizacion, el control de cambios que incor-
poran las Tablas de Retencion Documental (TRD), en la parte final del formato.

Ejemplo control de cambios series documentales

Control de Cambios

N° Descripciéon del Cambio

Fecha del | Quien aprueba | Version
Cambio el Cambio Anterior

convenciones.

1 | Cambio de Formato se cambia la presentacion
del pie de pagina y de la presentacion de las

30/09/2009 | Comité de Archivo 1
Positiva S. A. Acta
No. 08/2009

2 | Cambio de Razén Social de la Previsora Vida a
Positiva Compafiia de Seguros.

3 Se eliminan las Series:

e 16400 10 OFICIALES

DOCUMENTAL

e 16400 2.24 Actas seguimiento administrativo
e 16400 6.1 Activos fijos

e 16400 10.1 Consecutivo de comunicaciones
e 16400 23.1 Informes a Organismos de Control
e 16400 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL

19/07/2012 | Comité de Archivo 2
Positiva S. A. Acta
No. 04/2012

4 Se incluyen las Series:

16400. 54 Caja Menor
e 20000 12 CONTRATOS

e 16400 31 MANUALES

16400 2.29 Actas de Reunion

11200 2.18 Actas Comité de Archivo
11200 2.6 Actas Comité de Bajas
16400 5.1 Bienes Muebles y Equipos

e 16400. 61 Mantenimiento de Sedes

e 16400 31.1 Manual de Activos Fijos

Fuente: Positiva Compafiia de Seguros (2013). Recuperado de https://www.positiva.gov.co
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Se recomienda que el Banco Terminoldgico se encuentre disponible en la pagina
web de la institucion patrocinadora del mismo, dado que este es un insumo de re-
ferencia para todos aquellos archivos interesados en el proceso de normalizaciéon

de sus series documentales.

Ejemplo Banco Terminologico disponible en la weh

' PROSPERIDAD
MINSALUD MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCIGN SOCIAL
BANCO TERMINOLOGICO UPARA TODOS

BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
Directriz del Archivo General de la Nacién en su Decreto 2609 del 2012, Articulo 8° literal (g)

SERIE SUBSERIE DEFINICION FUENTE
ACCIONES Accién de tutela | Documentos cuya finalidad es | Constitucion Poli-
CONSTITU- defender la efectiva vigencia de | tica de 1991
CIONALES los derechos fundamentales o

garantias constitucionales.

La Accion de Tutela es el
instrumento de proteccidén in-
mediato de los derechos consti-
tucionales que resultan vulnera-
dos o amenazados por cualquier
persona o autoridad publica.

Fuente: Ministerio de Salud. (2016). Recuperado de https://www.minsalud.gov.co
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Servicio Nacional de Aprendizaje - S e n a -

Principales resultados del estudio

Al ser fruto del proyecto de investigacion “Banco terminolégico de las series
documentales del area administrativa de la Rama Ejecutiva en Colombia: estudio
de caso ministerios”, se evidenciaron los siguientes hallazgos:

e Se trabajé con una poblacion total de 16 Ministerios, y sus correspondien-
tes Tablas de Retencion Documental (TRD) de areas administrativas como
unidad muestral. Sin embargo, Unicamente se obtuvo copia de las TRD de
14 Ministerios, lo que equivale al 87,5% de posibilidades de obtenciéon de
informacion para el estudio.

e En total se compilaron 1132 términos en estado natural -series con sus
correspondientes subseries—, siendo este el 100% de las agrupaciones
documentales existentes en las dreas administrativas de los Ministerios.

e Se preagruparon los términos en estado natural en 335 series documenta-
les, las cuales se consideran susceptibles de homologacidn, y equivalentes
al 38,03% del total de series y subseries compiladas originalmente.

e Se normalizaron 46 series documentales, lo que significa que Unicamente
fue posible homologar el 15,45% de los términos preagrupados, y especi-
ficamente hablando el 5,20% del total de series en estado natural.

* Del total de series en estado natural -1132 términos-, el 64,75% incluye
el uso de subseries —-733 términos—, como nivel de jerarquia documental.

* Del total de términos en estado natural -1132 series y subseries-, se ob-
serva que del total de series corresponde un 6,9% a nivel de Despacho;
2,6% a nivel de Direcciones; 19,92% a nivel de Subdirecciones; 10,86%
a nivel de Secretarias; 31,24% a nivel de Oficinas y 58,41% a nivel de
Grupos Internos de Trabajo.

* Las instituciones que aportaron un mayor numero de términos para el
estudio, corresponden al Ministerio de Salud y Proteccién Social con el
19,48% -228 series-; Ministerio de Educaciéon Nacional con el 11,45%
-134 series—; Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural con el 10% -117
series—; Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio con el 8,20% -96 se-
ries- y el Ministerio de Minas y Energia con el 7,94% -93 series—, respec-
tivamente.

* En contraste, el mayor nimero de subseries identificadas por el estudio
del banco, se ubican en el Ministerio de Salud y Proteccidon Social con el
9,68% -71 términos-; Ministerio de Educacion Nacional con el 9,14% -67
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términos—; Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio con el 9,14% -67
términos—; Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural con el 8,46% -62
términos- y el Ministerio de Minas y Energia con el 7,09% -52 términos-.

e Del total de Series en estado natural -1132 términos-, Unicamente fue
posible asignarle la correspondiente nota de alcance funcional a 599, lo
que corresponde al 52,91% del total de términos identificados para el
estudio.
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Estructura del Banco Terminolagico
de Series Documentales

La estructura que se sugiere para la presentacion de un Banco Terminoldgico,
como el que se propone, responde a una adaptacion de la practica bibliotecoldgica
llevada al campo archivistico, y de tal modo que su lectura sea de facil compresion
para el usuario final:

Parte A: En esta seccidn se codifica a cada una de las instituciones que apor-
taron los términos en estado natural, a partir de la consulta de las Tablas de Re-
tencion Documental (TRD) en la pagina web de cada institucion.

Ejemplo:
cODIGO NOMBRE DE LA INSTITUCION
100 Ministerio del Interior
200 Ministerio de Relaciones Exteriores
300 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Parte B: Este apartado estéd destinado para la inclusién de cada una de las series
documentales validadas y normalizadas por el estudio, de tal manera que se dispo-
nen de forma alfabética para facilitar su proceso de consulta.

En cuanto a ficha por utilizar para la captura de informacién, esta corresponde con
la propuesta de formato utilizado por la Pontificia Universidad Javeriana (1998,
p. 11):

o Nombre: de la serie documental

o Alcance: Definicion y concepto del término

o Términos equivalentes: Otros nombres (sindnimos) con los que reporté
el mismo concepto de la serie validada.

o Términos subordinados: Términos evaluados por jerarquia o subdivi-
sién de la serie que también son usados por las instituciones como series
gue no entraron en validacion.

o Ministerios que reportaron el término: Cddigos de las instituciones

gue utilizan el término.

Ejemplo:
Registro: 040
Nombre: Pélizas de seguros
Nota de alcance: Seguro: por antonomasia de lo juridico, seguro es un contrato aleatorio,

por el cual una de las personas (el asegurador) se compromete a indem-
nizar los riesgos que otra (el asegurado) sufra, o a pagarle determinada
suma a este mismo, o a un tercero (el beneficiario) en caso de ocurrir o
no ocurrir el acontecimiento de que se trate, a cambio del pago de una

prima en todo caso. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 351).
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Términos equivalentes:

. Seguros

Términos subordinados

. Expedientes de siniestros

Ministerios que reporta-
ron el término:

700/ 900/ 1100/ 1300/

Parte C: Corresponde al listado de estructuras organico-funcionales utilizadas por
el estudio, para dotar de contexto a las series documentales en estado natural que
son objeto de normalizacién y homologacion. En este caso particular, se utilizé
como referencia los Decretos de creacion, supresion y modificacion de las depen-
dencias en los diversos Ministerios de la Republica de Colombia.

Ejemplo:

NORMA ALCANCE

Decreto 2893 del 12 de
agosto de 2011

Por el cual se modifican los objetivos, la estructura orgénica y funcio-
nes del Ministerio del Interior y se integra el sector administrativo del
interior.

Decreto 869 del 25
de mayo de 2016

Por medio del cual se modifica la estructura del Ministerio de Relaciones
Exteriores y se dictan otras disposiciones.

Parte D: Finalmente en este Ultima parte, se incluyen el total de registros de
series y subseries en estado natural de forma alfabética, con el animo de facilitar
la busqueda de términos por parte del lector, asi como su correspondiente nota
de alcance a partir de la busqueda y asociacién del elemento organico-funcional
que afecta la agrupacién y la institucion que incorporé el término en su Tabla de
Retencion Documental (TRD).

Ejemplo:

Registro: 064

Cobros Coactivos

N.A.

Nombre serie:

Nombres subseries:

Adelantar el cobro de las obligaciones pecuniarias a favor de la nacion
- Ministerio de Minas y Energia ya sea mediante cobro persuasivo o a
través del proceso coactivo, de conformidad con la legislacion vigente y
el reglamento interno de recaudo de cartera del Ministerio de Minas y
Energia. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012.

Generar la liquidacién de los créditos que seran objeto de cobro coactivo.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012.

Estructura organico-
funcional:

Areas que afecta: Grupo Interno de Trabajo

900 /

Institucion origen del
término:

Parte A: Codificacion de instituciones donde se origina el término

cODIGO NOMBRE DE LA INSTITUCION
100 Ministerio del Interior
200 Ministerio de Relaciones Exteriores
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CODIGO NOMBRE DE LA INSTITUCION

300 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

400 Ministerio de Justicia y del Derecho

500 Ministerio de Defensa Nacional

600 Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

700 Ministerio de Salud y de la Proteccién Social

800 Ministerio de Trabajo

900 Ministerio de Minas y Energia

1000 Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

1100 Ministerio de Educacién Nacional

1200 Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

1300 Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

1400 Ministerio de Ias'TecnoIogl'as de la Informacién
y las Comunicaciones

1500 Ministerio de Transporte

1600 Ministerio de Cultura

Parte B: Relacion alfabética de series documentales normalizadas

Registro:

001

Nombre:

Acciones constitucionales

Nota de alcance:

Es el medio legal de pedir judicialmente lo que es nuestro o se nos
debe. El ejercicio de esta accion se llama pretension. (dr. Leyes, 2017).

Términos subordinados

Acciones de constitucionalidad
Acciones de cumplimiento
Acciones de grupo

Derecho de peticidon

Acciones populares

Acciones de tutela

Ministerios que reportaron
el término:

400 / 900 / 1300 / 1500 /

Registro:

002

Nombre:

Actas

Nota de alcance:

Documento escrito de lo tratado o acordado en una junta o reunién
0 que atestigua un acontecimiento (Direccion de Archivos Estatales,
1993, p. 16).

Términos subordinados

. Actas de comités, consejos, juntas
. Actas de proceso, procedimiento, actividades
. Actas de reunion

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300
/ 1400 / 1500 / 1600 / 1700 / 1800 / 1900 /

Registro:

003

Nombre:

Actos administrativos
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Nota de alcance:

Es la base para el ejercicio de las garantias administrativas. Represen-
ta la manifestacion de la voluntad de un 6rgano de la administracion
publica, con fundamento en la norma, o bien de caracter discrecional,
pero fundado en atribuciones, susceptible de crear, con eficacia par-
ticular o general, obligaciones, facultades, o situaciones juridicas de
naturaleza administrativa. (Mastropierro, 2008, p. 20).

Términos subordinados

. Acuerdos

. Circulares

. Decretos

. Instrucciones administrativas
. Proyectos de norma

. Resoluciones

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300
/ 1400 /1500 / 1600 /

Registro:

004

Nombre:

Actuaciones administrativas

Nota de alcance:

El conjunto de actos, diligencias, tramites que integran un expediente,
pleito o proceso. Pueden ser las actuaciones judiciales y administrati-
vas, segln se practiquen ante los tribunales de justicia o en la esfera
gubernativa. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 23).

Términos subordinados

. Peticiones
. Quejas

. Reclamos

. Solicitudes
. Denuncias

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300
/ 1400 /1500 / 1600 /

Registro:

005

Nombre:

Certificaciones

Nota de alcance:

Accidn por la que se declara la verdad o la existencia de un hecho y
queda reflejada en el oportuno documento. (Direccién de archivos
estatales, 1993, p. 25).

Términos equivalentes:

. Certificados
. Constancias

Términos subordinados

. Certificados de existencia y representacion legal
. Certificacion de ingresos y retenciones
. Certificacién de pension y/o bono pensional

Ministerios que reportaron
el término:

700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200/ 1300 /

Registro:

006

Nombre:

Citaciones de control politico

Nota de alcance:

1. Citacién: diligencia por la cual se hace saber a una persona el lla-
mamiento hecho de orden del juez, para que comparezca en juicio a
estar a derecho. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 68).

2. Control politico: Es la actividad constitucional que desarrolla el
Congreso como érgano popular, sobre los actos y hechos del gobierno
y la administracion para el cabal cumplimiento de las normas consti-
tucionales y legales (Sierra, 2001, p. 108).

Términos equivalentes:

. Escenarios de participacion ciudadana
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Términos subordinados

. Citaciones a la Cdmara de Representantes
. Citaciones al Senado de la Republica

Ministerios que reportaron
el término:

200 / 600 / 900 / 1100 / 1300 / 1600 /

Registro:

007

Nombre:

Conceptos juridicos

Nota de alcance:

1. Concepto: es la capacidad intelectual que una persona hace sobre
ciertas caracteristicas de un objeto. No afirma, ni niega, solo hace
referencia, indica o sefiala algo. Su funcién es establecer nexos entre
los conceptos con sentidos mas estrictos. (Drovetta & Guadagnini,
1995, p. 37).

2. Concepto juridico: Como todo concepto juridico no obligatorio ju-
ridicamente, se trata de una opinidn, apreciacion o juicio, que por lo
mismo se expresa en términos de conclusiones, sin efecto juridico
directo sobre la materia de que trata, que sirve como simple elemento
de informacidn o criterio de orientacién, en este caso, para la consul-
tante, sobre las cuestiones planteadas por ella. (Consejo de Estado,
2010, p. 1).

Términos
equivalentes:

. Conceptos y analisis de constitucionalidad
. Consultas juridicas

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 300 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300
/ 1600 /

Registro:

008

Nombre:

Conceptos técnicos

Nota de alcance:

1. Concepto: es la capacidad intelectual que una persona hace sobre
ciertas caracteristicas de un objeto. No afirma, ni niega, solo hace
referencia, indica o sefiala algo. Su funcién es establecer nexos entre
los conceptos con sentidos mas estrictos. (Drovetta & Guadagnini,
1995, p. 37).

2. Concepto técnico: Proceso mediante el cual se evalian y verifican
las especificaciones o caracteristicas técnicas de los bienes y/o servi-
cios ofrecidos por los oferentes, para determinar si se adecuan a las
directrices técnicas y a los requerimientos institucionales. (Universidad
Nacional de Colombia, 2016).

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 300 / 600 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300 / 1600 /

Registro:

009

Nombre:

Consecutivo comunicaciones oficiales

Nota de alcance:

1. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las fun-
ciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. (Acuerdo 060, 2000, p. 4).

2. Sistema para gestionar, distribuir y registrar los documentos pro-
ducidos por una organizacion, necesario para asegurar que: (a) todos
los procesos y los documentos estan normalizados y han sido escri-
tos por individuos que conocen la actividad que esta siendo descrita.
(Cruz, 2011, p. 125).

Términos equivalentes:

. Consecutivos de correspondencia

Términos subordinados

. Consecutivo de comunicaciones oficiales externas
. Consecutivo de comunicaciones oficiales internas

. Planillas de control de entrega y devoluciéon de comunicaciones
oficiales.
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Ministerios que reportaron
el término:

600 / 1000 / 1100 / 1300 / 1600 /

Registro:

010

Nombre:

Contratos y/o convenios

Nota de alcance:

Contrato: Es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a
dar, hacer o no hacer una cosa. Cada parte puede ser de una o mu-
chas personas. (Sierra, 2001, p. 102).

Convenio: El concierto de voluntades expresado en pacto, contrato,
tratado. Acuerdo interinstitucional de cooperacion académica, técni-
ca o cientifica. (Pontificia Universidad Javeriana, 1999, p. 37).

Términos subordinados

. Contratos de mayor cuantia

. Contratos de menor cuantia

. Convenios de cooperacion internacional
. Convenios de cooperacion nacional

. Expediente supervisién de contratos

Ministerios que reportaron
el término:

100/ 200 / 400 / 500 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1300
/ 1400 / 1500 / 1600 /

Registro:

011

Nombre:

Declaraciones tributarias

Nota de alcance:

Impuesto: Pagos obligatorios de dinero que exige el Estado a los
individuos y empresas que no estan sujetos a una contraprestacion
directa, con el fin de financiar los gastos propios de la administracion
del Estado y la provisién de bienes y servicios de caracter publico,
tales como administracion de justicia, gastos de defensa, subsidios
y muchos otros. Solo por ley pueden establecerse los impuestos de
cualquier naturaleza que sean, sefialarse sus modalidades, su repar-
ticién o su supresion. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 161).

Términos equivalentes:

. Impuestos
. Pago de impuestos

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 400 / 1600 / 700 / 1300 /

Registro:

012

Nombre:

Estadisticas

Nota de alcance:

Ordenaciéon numeérica, recuento o censo de poblacién, riquezas, ani-
males, vehiculo, y de las demas manifestaciones de la vida de todo
el planeta, de un estado o de un territorio menor, o de profesion,
actividad o ramo especial. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 150).

Términos equivalentes:

. Consolidacién y analisis estadistico

Términos subordinados

. Anuario estadistico

Ministerios que reportaron
el término:

600 / 700 / 1100 / 1400 /

Registro:

013

Nombre:

Estudios

Nota de alcance:

1. Estudio de métodos: Andlisis del flujo de trabajo, particularmente
de la utilizacion de materiales para permitir un uso mas eficaz de la
mano de obra. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 124).

2. Estudio de viabilidad: Investigacion encaminada a establecer las
posibilidades de éxito de una determinada actividad dados unos re-
cursos disponibles y unas limitaciones existentes. (Escobar & Cuar-
tas, 1996, p. 125).
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Términos equivalentes:

. Desarrollo organizacional
. Direccionamiento estratégico
o Estructura organizacional

Términos subordinados

. Estudios técnicos

Ministerios que reportaron
el término:

400 / 600 / 700 / 800 / 1000 / 1100 / 1300 / 1400 /

Registro:

014

Nombre:

Expedientes de administracion de bienes inmuebles

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento a la relacion administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p. 165).
2. Administracion: gestion, gobierno de los intereses o bienes, en
especial de los publicos. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 26).

3. Bienes: Aquellas cosas de que los hombres se sirven y con las cua-
les se ayudan. Las que componen la hacienda, el caudal o la riqueza
de las personas. Inmuebles. Los que no se pueden transportar sin su
destruccion o deterioro. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, pp. 48-50).

Términos equivalentes:

. Historia de los bienes inmuebles

Términos subordinados

. Escrituras
. Expediente mantenimiento plantas fisicas

Ministerios que reportaron
el término:

200 / 600/ 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1500 / 1600 /

Registro:

015

Nombre:

Expedientes de administracion de medios
de comunicacion

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento a la relacion administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p.
165).

2. Administracién: Gestion, gobierno de los intereses o bienes, en
especial de los publicos. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 26).
3. Comunicacion: Proceso de transferencia, mediante el cual se
transmiten las premisas de un miembro en la organizacién a otro.
En el proceso existe una fuente (emisor) y un destino (receptos),
entre los cuales hay una idea (mensaje), enviada y recibida a través
de diversos medios (canales), los cuales pueden estar representados
por una escritura, gestos, actitudes, palabras. (Drovetta, S. & Gua-
dagnini, H., 1995, pp. 36-37).

Términos equivalentes:

. Estrategias de comunicacion

Términos subordinados

. Comunicados de prensa

. Expediente promocion institucional
. Expediente gobierno en linea

. Expediente contenidos audiovisuales

Ministerios que reportaron
el término:

400 / 600 / 700 / 800 / 1100 / 1400 / 1600 /

Registro:

016

Nombre:

Expedientes de asesorias y acompaiamiento
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Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacién adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Asistencia técnica: Es la asesoria suministrada mediante contrato
de prestacion de servicios incorporables, para la utilizacion de co-
nocimientos tecnolégicos aplicados por medio de un arte o técnica.
(Escobar & Cuartas, 1996, p. 24).

Términos equivalentes:

. Asistencia

Ministerios que reportaron
el término:

100 / 300 / 600 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300 / 1600 /

Registro:

017

Nombre:

Expedientes de auditorias

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento a la relacién administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p.
165).

2. Auditoria administrativa: evaluacién que implica control de los sis-
temas administrativos. Es el andlisis detallado, objetivo y critico de
la planeacion, organizacién, contratacion de personal y direccién de
empresa. Investigacion minuciosa en la organizacién, centrandose en
la armonia y dindmica interna. (Drovetta, S. & Guadagnini, H., 1995,
p. 19).

Términos equivalentes:

. Control y seguimiento

Términos subordinados

. Expediente auditorias de calidad
. Expediente auditorias externas
. Expediente auditorias internas

Ministerios que reportaron
el término:

400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1400 /

Registro:

018

Nombre:

Expedientes de comisiones de servicios

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento a la relaciéon administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p.
165).

2. Comisidn de servicio: La comisidn es aquella situacion en que el
empleado, por disposicion de autoridad competente, ejerce tempo-
ralmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a
los de su sede habitual de trabajo, o cuando atiende transitoriamen-
te actividades oficiales distintas de las del cargo que desempefa
como titular. (Consejo de Estado, 1996).

Términos equivalentes:

. Autorizaciones

Términos subordinados

. Expediente de comisiones nacionales
. Expediente de comisiones internacionales

Ministerios que reportaron
el término:

700 /1000 / 1100 / 1500/

Registro:

019

Nombre:

Expedientes de eventos protocolarios
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Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedentes y fundamento a la relaciéon administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz, 2011, p.
165).

2. Protocolo: Se puede definir como el conjunto de normas y dispo-
siciones legales vigentes que, junto a los usos, costumbres y tradi-
ciones de los pueblos rige la celebracion de los actos oficiales y en
otros muchos casos, la celebracion de actos de caracter privado que
toman como referencia todas estas disposiciones, usos, tradiciones
y costumbres. (Fernandez, 2012, p. 4).

Términos equivalentes:

. Logistica de eventos

Términos subordinados

. Discursos

Ministerios que reportaron
el término:

400 / 600 / 700 / 800 / 1100 / 1400 / 1600 /

Registro:

020

Nombre:

Expedientes de fondos especiales

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacién adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Fondo: Partida de efectivo separada basicamente para ser utili-
zada con fines especificos o determinados. Recursos monetarios o
bienes de propiedad colectiva destinados a una aplicacion especifi-
ca. (Contaduria General de la Nacién, 2010, p. 56).

Términos equivalentes:

. Encargo fiduciario

Ministerios que reportaron
el término:

200/ 600 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1500 / 1600 /

Registro:

021

Nombre:

Expedientes de gestion contable

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacién adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Gestion: Sinénimo de administracion. (Escobar & Cuartas, 1996,
p. 150).

3. Contabilidad: Es un sistema de informacién basado en el registro,
clasificacion, medicién y resumen de cifras significativas que, expre-
sadas basicamente en términos monetarios, muestra el estado de
las operaciones y transacciones realizadas por un ente econdémico
contable. (Escobar & Cuartas, 1996, pp. 69-70).

Términos equivalentes:

. Cuentas por pagar

. Movimientos

. Pagos

. Seguimiento y control a la ejecucidn financiera

Términos subordinados

. Balances

. Boletines diarios de tesoreria

. Comprobantes de pago

. Conciliaciones bancarias

. Estados financieros

. Expediente cajas menores

. Expediente de inversiones

. Expediente de 6rdenes de pago
. Plan anual de caja
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Ministerios que reportaron
el término:

400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1100 / 1300 /

Registro:

022

Nombre:

Expedientes de gestion informatica

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacion adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Gestion: Sindnimo de administracion. (Escobar & Cuartas, 1996,
p. 150).

3. Informatica: Rama de la ciencia y de la técnica que trata de la
concepcion y utilizacion de los sistemas de transmision y del proce-
so de los datos. (Escobar & Cuartas, 1996, p. 169).

Términos subordinados

. Expediente de operacion de servicios informaticos
. Expediente de provision de servicios informaticos
. Licencias de software

Ministerios que reportaron
el término:

1000 / 1200 / 1300 /

Registro:

023

Nombre:

Expedientes de investigaciones disciplinarias

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacion adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Investigacion disciplinaria: La investigacion disciplinaria tiene por
objeto verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es cons-
titutiva de falta disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes,
las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se cometid
el perjuicio causado a la administracion publica y la responsabilidad
del investigado. (Corte Constitucional, 2003).

Términos equivalentes:

. Procesos disciplinarios

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 600 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1500 / 1600 /

Registro:

024

Nombre:

Expedientes de novedades de personal

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacién adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Novedades de nomina: Hace referencia al reporte periddico de las
diferentes modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales
y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual y
pago de la némina. (Pontificia Universidad Javeriana, 2010).

Términos equivalentes:

. Libranzas

. Permisos sindicales
. Préstamos

. Prima técnica

. Procesos de encargo

Ministerios que reportaron el
término:

600/ 700 / 800 / 1000 / 1100 / 1500 /
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Registro:

025

Nombre:

Expedientes de planta de personal

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacion adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Estructura: (organigrama) serie de puestos (roles) y su interre-
lacion entre estos. Los puestos muestran la division del trabajo;
y las relaciones entre ellos reflejan la coordinacion jerarquica. El
conjunto de relaciones superior-subordinado, constituye la cadena
de mando. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 76).

3. Jerarquia: Orden de los niveles dentro de la estructura orgdnica
de la empresa, definida para determinar las responsabilidades y su
correlacion con la autoridad formal de la misma. Siendo asimismo,
un elemento que favorece la comunicacién y la coordinacién inter-
departamental. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 107).

Términos equivalentes:

. Carrera administrativa

Términos subordinados

o Expediente seleccidn y vinculacion de servidores publicos
. Expediente seleccidn y vinculacién de trabajadores oficiales

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 600 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1500 / 1600 /

Registro:

026

Nombre:

Expedientes de procesos

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacion adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Proceso: Conjunto organizado de actividades que se llevan a
cabo para producir un producto o servicio; tiene un principio y
fin delimitado, implica recursos y da lugar a un resultado. (Cruz,
2011, p. 292).

Términos subordinados

. Expediente autos inhibitorios

3 Expediente de procesos administrativos
. Expediente de procesos judiciales

. Expediente de procesos técnicos

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 600 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1500 / 1600 /

Registro:

027

Nombre:

Expedientes de proyectos editoriales

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacion adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

Nota de alcance:

2. Publicacion: documento que registra contactos entre adminis-
traciones publicas o con los administrados, para transmitir hechos
o actos en forma de notificacién en boletin oficial u otros medios
de difusién. (Mastropierro, 2008, p. 139).

Términos equivalentes:

Publicaciones

Ministerios que reportaron el
término:

600 / 900 / 1300 / 1400 /

Registro:

028
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Nombre:

Expedientes de sistemas de informacion

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacion adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Sistema de informacion: Sistema para capturar datos, elaborar-
los y producir informes. La informacion, producto del analisis de los
datos, sirve como base para la decision. El sistema de informacién
permite ensamblar toda la informacién que se produce en los diver-
sos niveles de las organizaciones. Involucra el procesamiento admi-
nistrativo y permite prever los archivos y registros necesarios para
generar la informacién. (Drovetta & Guadagnini, 1995, p. 182).

Términos equivalentes:

. Integral
. Georreferenciado
. Sistema de informacién judicial

Ministerios que reportaron el
término:

1400 / 1600 /

Registro:

029

Nombre:

Expedientes del sistema integrado de gestiéon

Nota de alcance:

1. Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones
que sirven de antecedentes y fundamento a la relacién adminis-
trativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. (Cruz,
2011, p. 165).

2. Sistema de gestidon de la calidad para entidades: Herramienta
de gestidn sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar
el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades.
Estd enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales
entidades. (NTCGP 1000:2009).

Términos equivalentes:

. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
. Sistema de Seguimiento de Metas Gobierno
. Sistema Integral de Gestion MECI calidad

Ministerios que reportaron el
término:

600 / 700 / 1000 / 1600 /

Registro:

030

Nombre:

Expedientes pensionales

Nota de alcance:

Es aquella unidad documental compleja, donde se ordenan y conser-
van de manera cronoldgica el conjunto de documentos con los que se
pretende el reconocimiento del derecho a una prestacién econdémica
aportados por el interesado, entidad o institucion y los operadores del
Sistema General de pensiones y las entidades que tienen a su cargo
la resolucion de solicitudes Pensionales u otras prestaciones periddi-
cas —asignaciones de retiro-. (Acuerdo 06, 2011, p. 2).

Términos equivalentes:

o Cuotas partes pensionales

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 600/ 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1500 / 1600 /

Registro:

031

Nombre:

Historias laborales

Nota de alcance:

Hojas de vida: Relacion de los titulos, honores, cargos, trabajos
realizados, datos biograficos, etc. que califican a una persona.
Agrupacion documental de la informacion laboral, académica o es-
tudiantil requerida por la ley y la entidad sobre su personal vincu-
lado. (Pontificia Universidad Javeriana, 1999, p. 47).
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Términos equivalentes:

. Evaluacién de desempefio

Ministerios que reportaron el
término:

400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100/ 1300 / 1600 /

Registro:

032

Nombre:

Historias médico-ocupacional

Nota de alcance:

Historia clinica: La historia clinica es un documento privado, obli-
gatorio y sometido a reserva, en el cual se registran cronoldgica-
mente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y
los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que
interviene en su atencién. Dicho documento Unicamente puede ser
conocido por terceros, previa autorizacion del paciente o en los
casos previstos por la ley. (Ministerio de Salud, 1999, p. 1).

Ministerios que reportaron el
término:

1100/

Registro:

033

Nombre:

Hoja de vida de vehiculos

Nota de alcance:

Es el conjunto de documentos ordenados que resumen la histo-
ria legal y técnica del equipo de transporte y que permite llevar
un control sobre el comportamiento técnico, repuestos utilizados,
costos incurridos, etc. (Ministerio del Interior, 2012, p. 1).

Términos equivalentes:

o Historias de vehiculos
. Mantenimiento de vehiculos

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1100 / 1600 /

Registro:

034

Nombre:

Informes

Nota de alcance:

Documento que contiene una presentacion de hechos o el registro
de algunos procedimientos, investigacion de sucesos. (Mastropie-
rro, 2008, p. 105).

Términos equivalentes:

. Informes de seguimiento

Términos subordinados

o Informes de gestion

. Informes de trabajo

. Informes entes de vigilancia y control
. Informes financieros

. Informes técnicos

Ministerios que reportaron el
término:

100 / 400 / 600 / 700 / 800 / 1000 /1000 / 1200 / 1300 / 1400 /
1500/ 1600 /

Registro:

035

Nombre:

Inventarios

Nota de alcance:

Relacién ordenada de los bienes de una persona o de las cosas o
efectos que se encuentra en un lugar, ya con la indicacién de su
nombre, nimero y clase o también con una somera descripcion de
la naturaleza, estado y elementos que puedan servir para su iden-
tificacion o avallo. Documento en que consta tal lista de cosas.
(Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 207).

Términos equivalentes:

. Movimiento de inventarios

Términos subordinados

. Inventarios de activos fijos
. Inventarios de vehiculos
. Inventarios documentales
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Ministerios que reportaron el
término:

400 / 700 / 900 / 1000 / 1300 / 1600 /

Registro:

036

Nombre:

Libros contables

Nota de alcance:

Libros de comercio: aquellos que los comerciantes y los agentes
mercantiles utilizan para llevar cuentas y razon de sus operaciones
y negocios, ya por exigencia de la ley o por conveniencias de un
trafico. (Cabanellas de las Cuevas, 2005, p. 231).

Términos equivalentes:

. Libros oficiales

Términos subordinados

. Libros auxiliares
. Libro diario
. Libro mayor

Ministerios que reportaron el
término:

400/ 700 / 800 / 1300 /

Registro:

037

Nombre:

Manuales

Nota de alcance:

1. Guia para la tramitacion de procedimientos administrativos por
parte de una organizacion, que contiene una descripcion de los
tramites y de las actividades en que se desglosa, como se eje-
cutan, quiénes son sus responsables, la normativa aplicable y los
documentos que la soportan. (Cruz, 2011, p. 240).

Términos equivalentes:

. Politicas
. Normogramas

Términos subordinados

. Manual de procesos y procedimientos
. Manual de usuarios

Ministerios que reportaron el
término:

100 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300
/ 1600 /

Registro:

038

Nombre:

Noéminas

Nota de alcance:

Registro que muestra la cantidad total devengada por cada uno de
los trabajadores en un periodo especifico, asi como las diversas
deducciones por retenciones para impuestos, seguridad social, etc.
(Pontificia Universidad Javeriana, 1999, p. 52).

Términos equivalentes:

Proyecto de némina

Ministerios que reportaron el
término:

400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100/ 1300 / 1600 /

Registro:

039

Nombre:

Planes

Nota de alcance:

Instrumento que permite determinar objetivos, metas priorida-
des y estrategias de manera general definidas para un periodo de
tiempo. (Departamento Nacional de Planeacion, 2014).

Términos equivalentes:

. Planes y programas

Términos subordinados

. Planes institucionales

. Planes estratégicos

. Planes de desarrollo

. Planes de accion

. Planes operativos

. Planes de mejoramiento
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Ministerios que reportaron el
término:

200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300 /
1400/ 1600 /

Registro:

040

Nombre:

Poélizas de seguros

Nota de alcance:

Seguro: Por antonomasia de lo juridico, seguro es un contrato
aleatorio, por el cual una de las personas (el asegurador) se com-
promete a indemnizar los riesgos que otra (el asegurado) sufra,
0 a pagarle determinada suma a este mismo, o a un tercero (el
beneficiario) en caso de ocurrir o no ocurrir el acontecimiento de
que se trate, a cambio del pago de una prima en todo caso. (Ca-
banellas de las Cuevas, 2005, p. 351).

Términos equivalentes:

. Seguros

Términos subordinados

. Expedientes de siniestros

Ministerios que reportaron el
término:

700/ 900/ 1100/ 1300/

Registro:

041

Nombre:

Presupuestos

Nota de alcance:

Estructura conceptual e instrumental para la identificacion, esti-
macion y justificacion de los recursos humanos y financieros nece-
sarios para el desarrollo de una actividad. Instrumento de gestion
y control de una entidad. (Contaduria General de la Nacién, 2010,
p. 91).

Términos subordinados

. Expediente de anteproyecto de presupuesto
. Expediente de ejecucion presupuestal
. Expediente de modificaciones presupuestales

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1300 / 1600 /

Registro:

042

Nombre:

Programas

Nota de alcance:

1. Estrategia de accién cuyas directrices determinan los medios
que, articulados gerencialmente, apoyan el logro de uno o varios
objetivos de la parte general del plan nacional de desarrollo. (De-
partamento Nacional de Planeacion, 2014).

2. Unidad ldgica de acciones, dirigidas al logro de los propdsitos
establecidos en los objetivos especificos o sectoriales. (Departa-
mento Nacional de Planeacién, 2014).

Términos equivalentes:

. Bienestar social
. Capacitacion y desarrollo
. Programa de gestion documental

Términos subordinados

. Programas institucionales
. Programas interinstitucionales

Ministerios que reportaron el
término:

400 / 600/ 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1300 / 1400 / 1600 /

Registro:

043

Nombre:

Proyectos

Nota de alcance:

Conjunto de actividades por realizar en un tiempo determinado
con una combinacién de recursos humanos, fisicos, financieros y
con costos definidos, orientados a producir un cambio en la enti-
dad territorial. (Departamento Nacional de Planeacion, 2014).
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Términos equivalentes:

. Proyecto de inversion
. Proyecto de cooperacion

Términos subordinados

. Banco de proyectos

. Expediente de andlisis de viabilidad
. Expediente de planificacion detallada
. Expediente de ejecucion

. Expediente de seguimiento y control

Ministerios que reportaron el
término:

200 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300 /
1400 / 1600 /

Registro:

044

Nombre:

Registros

Nota de alcance:

Funcién del trabajo de oficina consistente en la reunién de los da-
tos elementales relativos a una operacion y su transcripcién en
un documento. Es la funcion tradicional que las oficinas realizan.
Consiste en la produccién de documentos indispensables para el
desarrollo de las actividades normales de una organizacién. (Cruz,
2011, p. 305).

Términos equivalentes:

. Controles
. Libros radicadores

Ministerios que reportaron el
término:

400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1300 / 1600 /

Registro:

045

Nombre:

Solicitudes de elementos

Nota de alcance:

Vale de almacén. Documento interno por el cual se entregan los
materiales necesarios para la fabricacion, u otro tipo de bienes
solicitados previamente. (Contaduria General de la Nacién, 2010,
p. 116).

Términos equivalentes:

. Conciliaciones de almacén

Términos subordinados

. Expediente entradas de almacén
. Expediente salidas de almacén

Ministerios que reportaron el
término:

100 / 900/ 1400 / 1500 /

Registro:

046

Nombre:

Solicitudes de informaciéon

Nota de alcance:

Consultas escritas o verbales a las autoridades en relacion con las
materias a su cargo y sin perjuicio de lo que dispongan las nor-
mas especiales. Estas consultas deberdn tramitarse con economia,
celeridad, eficacia e imparcialidad y resolverse en un plazo maxi-
mo de treinta (30) dias. (Departamento Nacional de Planeacién,
2014).

Términos equivalentes:

o Comunicaciones
. Requerimientos
. Tramites

Términos subordinados

. Solicitudes de (las) entidades publicas
. Solicitudes de (las) entidades privadas
. Solicitudes de (los) organismos de control

Ministerios que reportaron el
término:

100 / 900 / 1400 / 1500 /
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Parte C: Estructuras organico-funcional utilizadas en el preagrupamiento

NORMA

ALCANCE

Decreto 2893 del 12 de agos-
to de 2011

Por el cual se modifican los objetivos, la estructura organica y fun-
ciones del Ministerio del Interior y se integra el Sector Administra-
tivo del Interior.

Decreto 869 del 25 de mayo
de 2016

Por medio del cual se modifica la estructura del Ministerio de Rela-
ciones Exteriores y se dictan otras disposiciones

Decreto 4712 del 15 de di-
ciembre de 2008

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Decreto 2897 del 11 de agos-
to de 2011

Por el cual se determinan los objetivos, la estructura organica, las
funciones del Ministerio de Justicia y del Derecho y se integra el
Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

Decreto 1512 del 11 de agos-
to de 2000

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Defensa Na-
cional y se dictan otras disposiciones

Decreto 1985 del 12 de sep-
tiembre de 2013

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural y se determinan las funciones de sus depen-
dencias.

Decreto 2562 del 10 de di-
ciembre de 2012

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Salud y Pro-
teccién Social, se crea una comisidn asesora y se dictan otras dis-
posiciones

Decreto 4108 del 2 de no-
viembre de 2011

Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio
del Trabajo y se integra el Sector Administrativo del Trabajo.

Decreto 0381 del 16 de febre-
ro de 2012

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Minas y Ener-
gia

Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

Por el cual se determinan los objetivos y la estructura orgdnica
del ministerio de comercio, industria y turismo, y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 5012 del 28 de di-
ciembre de 2009

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Educacién
Nacional, y se determinan las funciones de sus dependencias

Decreto 3570 del 27 de sep-
tiembre de 2011

Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se integra el Sector Admi-
nistrativo de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Decreto 3571 del 27 de sep-
tiembre de 2011

Por el cual se establecen los objetivos, estructura, funciones del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Decreto 2618 del 17 de di-
ciembre del 2012

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones y se dictan otras disposi-
ciones

Decreto 87 del 17 de enero
de 2011

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Transporte, y
se determinan las funciones de sus dependencias.

Decreto 1746 del 25 de junio
de 2003

Por el cual se determinan los objetivos y estructura orgdnica del
Ministerio de Cultura y se dictan otras disposiciones

Decreto 4107 del 2 de no-
viembre de 2011

Por el cual se determinan los objetivos y la estructura del Ministerio
de Salud y Proteccidn Social y se integra el Sector Administrativo
de Salud y Proteccion Social.

Decreto 854 del 23 de marzo
de 2011

Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Educacion
Nacional

Parte D: Relacion de series y subseries documentales en estado natural

Registro:

001

Nombre serie:

Acciones constitucionales
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Nombres subseries:

Acciones de constitucionalidad; Acciones de cumplimiento; Acciones
de grupo; Acciones de tutela; Acciones populares; Derechos de peti-
cion; Tutelas; Accion de control inmediato de legalidad; Accidn de in-
constitucionalidad; Accién de cumplimiento; Accidon de grupo; Accién
de nulidad por inconstitucionalidad; Accidén popular; Accion de tutela.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012.

Decreto 87 del 17 de enero de 2011.

Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos
de competencia del Ministerio. Decreto 3571 del 27 de sep-
tiembre de 2011.

Areas que afecta:

D Subdireccion
. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

400 / 900/ 1300 / 1500

Registro:

002

Nombre serie:

Acciones preventivas y correctivas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Disefiar e implementar el sistema de auditoria de sistemas del
Ministerio, estableciendo normas, metas y objetivos, y efec-
tuar el analisis de los resultados para la toma de acciones pre-
ventivas y correctivas. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003.

. Velar por la observancia de las normas legales que regulan las
operaciones de comercio exterior, por parte de las diferentes
dependencias y funcionarios del Ministerio y proponer las me-
didas correctivas y preventivas del caso. Decreto 210 del 3 de
febrero de 2003.

. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes de-
pendencias, los criterios, métodos, procedimientos e indica-
dores de eficiencia y productividad para evaluar la gestion y
proponer las medidas preventivas y correctivas del caso. De-
creto 210 del 3 de febrero de 2003.

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del o 1000/
término:

Registro: 003
Nombre serie: Actas

Nombres subseries:

Actas de auditoria de la oficina de control interno; Actas del comité
de coordinacion del sistema de control interno del Ministerio; Actas
del subcomité sectorial de coordinacion del sistema de control in-
terno; Actas de comité de defensa judicial y conciliacién; Actas del
comité de direccidn; Actas de comité de la secretaria general; Actas
de comision de personal; Actas de comité de becas; Actas del co-
mité paritario de salud ocupacional; Actas de junta administradora;
Actas comité agenda de conectividad; Actas comité plan estratégi-
co de tecnologias de informacién y comunicaciones (PETIC); Actas
de comité de contratacion; Actas comité de gerencia; Actas comité
fondo de compensacion ambiental; Actas de comité de archivo;
Actas de eliminacién; Actas de microfilmacion; Actas comité técni-
co de sostenibilidad contable; Actas comité de comercializacion de
bienes; Actas comité de comunicaciones; Actas comité de defensa
judicial y conciliacién; Actas comité de control interno; Actas con-
sejos comunales; Actas comité directivo; Actas comité de capacita-
cion; Actas comité paritario salud ocupacional; Actas comité emer-
gencia; Actas de eliminacién archivo central; Actas de eliminacion
archivo de gestlon Actas comité de archivo; Actas reuniones grupo
de contratacién; Actas reuniones comité de contratacién; Actas
comité Ley 21; 'Actas de comité de bienestar social e |ncent|vos
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Nombres subseries: Actas de comité convivencia laboral; Actas de comité paritario de
salud ocupacional; Actas eliminacién documental; Actas comité de
contratacion; Actas comité de defensa judicial y conciliacién; Actas
comité de conciliacion y defensa judicial; Actas de revision por di-
reccion; Actas comité sectorial de desarrollo administrativo; Actas
comité institucional de desarrollo administrativo; Actas comision
del personal; Actas comité de capacitacion y estimulos; Actas co-
mité de ética; Acta comité; Acta de comité del sistema integrado de
gestidn; Actas del comité institucional de desarrollo administrativo;
Actas del comité sectorial de desarrollo administrativo del sector
agropecuario, pesquero y de desarrollo rural; Actas del comité téc-
nico sectorial de planeacion; Actas de comité de conciliacion; Ac-
tas de comité primario; Actas de planeacién estratégica; Actas del
modelo integrado de gestion (MIG); Actas de seguimiento; Actas
de comité primario; Actas subcomité integrado de gestion; Actas
de comité paritario de salud ocupacional (Copaso); Acta subcomité
integrado de gestion; Acta del comité de convivencia laboral; Actas
de subcomité integrado de gestion; Acta subcomité integrado de
gestidn; Acta reunion de seguimiento y evaluacion; Acta de subco-
mité integrado de gestion; Actas de subcomité de direccion; Actas
de subcomité integrado de gestidn; Acta de reunién seguimiento y
evaluacién; Acta de subcomité integrado de gestidn; Acta subcomi-
té integrado de gestidn; Actas de subcomité integrado de gestion;
Acta de ingreso de hardware; Acta de ingreso de software; Acta de
subcomité integrado de gestidn; Actas de subcomité integrado de
gestidn; Actas de subcomité integrado de gestion; Acta subcomité
integrado de gestion; Actas de subcomité integra do de gestion;
Actas de eliminacion de documentos; Actas de subcomité integra-
do de gestion; Actas de transferencia de documentos entidades
liquidadas; Acta de transferencia primaria Acta transferencia se-
gundaria AGN; Acta de comité baja de bienes; Actas de subcomité
integrado de gestion; Acta del comité institucional para la atencién a
las Sentencias T-025 de 2004 y T-760 de 2008; Actas de comité de
coordinacién del sistema de control interno; Actas de subcomité inte-
grado de gestion; Actas de reuniones de trabajo; Actas de subcomité
integrado de gestién; Actas de comité directivo; Actas comité de
gerencia del Ministerio del Interior; Actas comité técnico sectorial de
desarrollo administrativo; Actas comité evaluador o Fonsecon; Actas
comité técnico sistema integrado de emergencia y seguridad (SIES);
Actas comisién de personal; Actas de comité de coordinacion del
sistema de control interno; Actas de reuniones interinstitucionales;
Actas comité técnico sectorial de desarrollo administrativo; Actas de
comité directivo; Actas comité de coordinacion de control interno;
Actas comité institucional de desarrollo administrativo; Actas comi-
té sectorial de desarrollo administrativo; Actas comité licitaciones y
contratos; Actas del comité de coordinacion del sistema de gestion
de calidad; Actas del comité institucional de desarrollo administrati-
vo; Actas del comité sectorial de desarrollo administrativo del Sector
Justicia y del Derecho; Actas del comité de coordinacién de control
interno; Actas de comité de direccidn; Actas de comité de gerencia;
Actas del comité de TIC, gobierno en linea, antitrdmites y servicio al
ciudadano; Actas de comité de contratacion; Actas comision de per-
sonal; Actas de comité de bienestar social, capacitacion, estimulos e
incentivos; Actas de comité de convivencia laboral; Actas de comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo; Actas de eliminacion
documental; Actas de comité de inventario y baja de bienes; Actas
del comité técnico de sostenibilidad del sistema contable; Actas de
comité de contratacion; Actas de comité de gerencia; Actas del co-
mité institucional de desarrollo administrativo del Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio; Actas de control de seguimiento; Actas comision
de personal; Actas comité de convivencia laboral; Actas comité de
estimulos e incentivos; Actas de comité secretaria general; Actas
de comité de ejecucién presupuestal; Actas de comité fiduciario;
Actas de comité de desarrollo administrativo; Actas de eliminacion
documental; Actas de comité de contrataciéon; Actas de reuniones
de trabajo; Actas de comité de personal; Actas de juntas directivas;
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Registro: 003
Nombre serie: Actas
Nombres subseries: Actas de comité técnico de sostenibilidad contable; Actas comité

contractual; Actas de comité directivo; Actas subcomité integrado
de gestidn; Actas de comité de coordinacidon del sistema de control
interno; Actas de reunién de trabajo; Actas de reuniones de trabajo;
Actas subcomité integrado de gestion; Actas de reunion de trabajo;
Actas subcomité integrado de gestion; Actas de reunion de trabajo;
Actas del comité institucional de desarrollo administrativo; Actas de
eliminacion de documentos

Estructura organico- o Coadyuvar a las diferentes dependencias en la elaboracién de

funcional: documentos (estudios, proyecto de pliego y pliego de condicio-
nes, respuesta a observaciones, adendas), actos administrati-
vos y demas informacién en las diferentes etapas de contrata-
cion. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Proponer y administrar politicas y programas de administra-
cién, bienestar social, seleccion, registro y control, capacita-
cién, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su
ejecucion. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de carrera
administrativa y de administraciéon del talento humano en ge-
neral. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Fijar en coordinacion con las areas respectivas, los derechos,
cuando corresponda, por la emisién de documentos y publicacio-
nes del ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Dirigir y adelantar los procesos de contratacién requeridos por
el ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con el
Sector de Cultura y Deporte. Decreto 1746 del 25 de junio
de 2003

. Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y re-
glamentarias que hagan relacion a la actividad cultural. Decre-
to 1746 del 25 de junio de 2003

. Disefiar y administrar un sistema de informacion juridica de
las areas relacionadas con el ministerio y velar por la ade-
cuada difusién de los cambios normativos y jurisprudenciales.
Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Asesorar a las dependencias del ministerio en la ejecucion de
planes, programas y proyectos institucionales y en los proce-
sos de planeacion y programacion. Decreto 1746 del 25 de
junio de 2003

. Disefiar los indicadores para el seguimiento de los planes en
general, los programas y proyectos del ministerio y del sector
administrativo. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Coordinar el comité sectorial de desarrollo administrativo de
conformidad con el articulo 19 de la Ley 489 de 1998, efec-
tuar el seguimiento de los planes de desarrollo administrativo
de las entidades adscritas y vinculadas, presentar el plan de
accion respectivo y los informes periddicos que se requieran.
Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

D Definir los lineamientos y criterios basicos para la formulacion,
evaluacién y control de los planes, programas y proyectos del
ministerio y de las entidades vinculadas y adscritas al sector.
Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Disefiar e implementar un modelo de gestiéon y seguimien-
to basado en gerencia de planes, programas y proyectos en
coordinacion con las entidades del sector. Decreto 2618 del 17
de diciembre del 2012

. Definir las politicas y directrices para planear, formular, es-
tructurar, dirigir, controlar y hacer el seguimiento a los pro-
gramas y proyectos del ministerio. Decreto 2618 del 17 de
diciembre del 2012
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Estructura organico-
funcional:

. Preparar y publicar en los medios de comunicacién escrita y
audiovisual, la informacion generada por las distintas depen-
dencias del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Producir y emitir documentos, boletines y reportes sobre el
Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones
relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de te-
soreria del ministerio. Decreto 4107 del 02 de noviembre de
2011

. Ejecutar los programas de evaluacion de riesgos profesiona-
les, de salud ocupacional y de mejoramiento de la calidad de
vida laboral que sean adoptados por la entidad en cumpli-
miento de sus obligaciones legales. Decreto 4107 del 2 de
noviembre de 2011

. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de
gestion institucional, y la observancia de sus recomendacio-
nes en el ambito de su competencia. Decreto 4107 del 2 de
noviembre de 2011

. Elaborar y presentar para aprobacion de la Secretaria General
la rendicién de informes y cuentas establecidos por las normas
administrativas y fiscales vigentes. Decreto 4107 del 2 de no-
viembre de 2011

. Presidir el comité de gerencia del ministerio. Decreto 4107 del
2 de noviembre de 2011

. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado
de gestion institucional. Decreto 4107 del 2 de noviembre de
2011

Areas que afecta:

. Despacho

. Direccion

. Subdireccion

. Secretaria

. Oficina

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

100/ 200/ 400/ 500 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200
/1300 / 1400 / 1500 / 1600 /

Registro: 004
Nombre serie: Actas carrera administrativa
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

Institucién origen del 200/
término:
Registro: 005

Nombre serie:

Actas carrera diplomatica

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016
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Areas que afecta: . Direccion

Institucion origen del 200/

término:

Registro: 006

Nombre serie: Actos administrativos

Nombres subseries: Circulares; Resoluciones; Decretos; Acuerdo; Circular externa; Cir-
cular interna

Estructura organico- o Proyectar o expedir, segun corresponda, los actos administra-

funcional: tivos, certificaciones y demas documentos relacionados con la

administracion del talento humano. Decreto 1746 del 25 de
junio de 2003

. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de
gestion. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Llevar el control de las delegaciones a los comités, consejos
y juntas directivas a los que asiste el ministerio y proyectar
los actos administrativos pertinentes. Decreto 1985 del 12 de
septiembre de 2013

. Efectuar las notificaciones de los actos administrativos expedi-
dos por el ministro cuando asi se requiera, o cuando no sean
competencia de otra area y expedir y autenticar las copias de
los documentos emanados del ministerio cuyos originales re-
posen en la Secretaria General o designar el funcionario com-
petente para ello, cuando a ello haya lugar. Decreto 1985 del
12 de septiembre de 2013

. Realizar el estudio juridico de decretos y demds actos admi-
nistrativos que guarden relacién con los objetivos y funciones
del ministerio y con el ejercicio de sus competencias. Decreto
4107 del 2 de noviembre de 2011

. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos institucionales. Decreto 4107
del 02 de noviembre de 2011

. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley,
decretos, resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos que deba expedir o proponer el ministerio y
que sean sometidos a su consideracion. Decreto 87 del 17 de
enero de 2011

Areas que afecta: . Subdireccion
. Secretaria
. Oficina
Institucion origen del 600/ 700 / 1500 / 1600 /
término:
Registro: 007
Nombre serie: Actuaciones administrativas
Nombres subseries: Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes (PQR)
Estructura organico- 3 Velar por el funcionamiento de la prestacién del servicio al ciu-
funcional: dadano y por la atencidén de quejas y reclamos que presenten

los ciudadanos sobre el desempefo de las dependencias o per-
sonas que laboran en el ministerio. Decreto 2893 del 12 de
agosto de 2011

. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de
su competencia. Decreto 2893 del 12 de agosto de 2011

Areas que afecta: . Despacho

. Subdireccién
D Secretaria

. Oficina
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Institucion origen del tér- 100/

mino:

Registro: 008

Nombre serie: Acuerdo de gestion
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

Institucion origen del 200/

término:

Registro: 009

Nombre serie: Acuerdos de desempeiio presupuestal
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Realizar, en coordinaciéon con la direccion administrativa y fi-
nanciera, seguimiento a la ejecucidon presupuestal sectorial y
viabilizar modificaciones presupuestales del ministerio y de las
entidades de inversion, de conformidad con el estatuto organi-
co del presupuesto y las normas que lo reglamenten. Decreto
869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 010

Nombre serie:

Acuerdos para la prosperidad

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 011

Nombre serie:

Administracion

Nombres subseries:

Administracién sistema integrado de gestién; Administracion de ser-
vicios generales

Estructura organico-
funcional:

. Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios
generales para el correcto funcionamiento del ministerio. De-
creto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 012

Nombre serie:

Administracion de archivos

Nombres subseries:

Tablas de retencion documental; Tablas de valoracién documental;
Inventario de transferencia documental; Préstamo de documentos;
Paz y salvo documental
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Estructura organico-
funcional:

. Controlar el manejo del archivo y la correspondencia del minis-
terio. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 013

Nombre serie:

Administracién de bienes

Nombres subseries:

Inventarios

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos,
procesos, servicios y actividades en materia de gestién del ta-
lento humano, gestion documental y administracién de recur-
sos fisicos. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Dirigir, administrar, coordinar y hacer seguimiento a los pro-
cesos relacionados con el recurso humano, fisico y de bienes
y servicios del ministerio, garantizando su adecuado funciona-
miento. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Administrar los bienes muebles e inmuebles del ministerio. De-
creto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Efectuar la custodia de los elementos de propiedad del ministe-
rio y mantener la actualizacion de los inventarios de elementos
devolutivos de los bienes del ministerio. Decreto 1985 del 12
de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 014

Nombre serie:

Administracion de bienes inmuebles

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Administrar los bienes muebles e inmuebles del ministerio. De-
creto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 015

Nombre serie:

Administracion de riesgos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Asesorar en la identificacion y valoraciéon de los riesgos, tanto
internos como externos que pueden presentar una amenaza
para la consecucién de los objetivos de la entidad, con miras
a establecer acciones efectivas que permitan prevenir la ma-
terializacion de los mismos. Decreto 5012 del 28 de diciembre

término:

de 2009
Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del 1100/

Registro:

016

Nombre serie:

Administrar medios de comunicacién

Nombres subseries:

. Medios electrénicos; Medios audiovisuales, Impresos y piezas
publicitarias
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Estructura organico-
funcional:

. Definir, clasificar, preparar, redactar y divulgar en los medios
electrdénicos o impresos del Ministerio de Educacién Nacional la
informacion institucional y sectorial para distribuirla entre los
publicos objetivos. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Definir, clasificar, preparar, redactar y divulgar en los medios
electrénicos o impresos del Ministerio de Educacién Nacional la
informacion institucional y sectorial para distribuirla entre los
publicos objetivos. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Administrar en todas sus fases (disefio, publicacién, actuali-
zacion) la estructura de los medios electrénicos del Ministerio
de Educacién Nacional; de modo que se divulgue informacién
institucional, sectorial y noticiosa. Decreto 5012 del 28 de di-
ciembre de 2009

. Establecer, canalizar y coordinar las relaciones con los medios
de comunicacion, nacionales e internacionales e informar a la
opinién publica sobre la gestion del Ministerio de Educacion Na-
cional a través de medios. Decreto 5012 del 28 de diciembre

de 2009
Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1100/

término:

Registro:

017

Nombre serie:

Agenda legislativa

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Apoyar el andlisis permanente de la agenda legislativa del Con-
greso e informar oportunamente al ministro y a las dependen-
cias del ministerio sobre las iniciativas o proyectos relativos al
sector administrativo. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen 1600 /
del término:
Registro: 018

Nombre serie:

Agenda oficial de la ministra

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen 200 /
del término:
Registro: 019

Nombre serie:

Agronet - red de informacion y comunicacion estratégica del
sector agropecuario

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del tér- 600 /
mino:

Registro: 020
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Nombre serie:

Anteproyecto de presupuesto

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Preparar los planes y programas de la entidad y del sector y
elaborar el anteproyecto de presupuesto que en cada vigencia
fiscal se requiera para su ejecucién, atendiendo las directrices
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento
Nacional de Planeacién. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Elaborar, consolidar y presentar el anteproyecto de presupuesto
como la programacion presupuestal y plurianual del ministe-
rio y de las entidades del Sector Administrativo de Vivienda,
Ciudad y Territorio y someterlas a aprobacién del ministerio.
Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar, en coordinacion con las demas dependencias, el ante-
proyecto de presupuesto de funcionamiento del ministerio y del
Fondo Nacional de Vivienda (Fonvivienda). Decreto 3571 del 27
de septiembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen
del término:

200/ 800/ 1300/ 1600

Registro:

021

Nombre serie:

Anteproyectos

Nombres subseries:

Anteproyecto de presupuesto; Anteproyecto anual de presupuesto

Estructura organico-
funcional:

. Elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de funcionamien-
to de la entidad. Decreto 0831 del 16 de febrero de 2012

. Preparar, en coordinacién con la oficina de planeacion y estu-
dios sectoriales y bajo la direccién de la Secretaria General,
el anteproyecto anual de presupuesto. Decreto 4107 del 2 de
noviembre de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 700 / 900
término:
Registro: 022

Nombre serie:

Anteproyectos de presupuestos rentas y gastos del MCIT

Nombres subseries:

Funcionamiento; Inversion

Estructura organico-
funcional:

. Preparar los planes y programas de la entidad y del sector y
elaborar el anteproyecto de presupuesto que en cada vigencia
fiscal se requiera para su ejecucién, atendiendo las directrices
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento
Nacional de Planeacion. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del 1000 /
término:

Registro: 023

Nombre serie:

Aperturas de cuentas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Responder por el manejo de las cuentas bancarias. Decreto
0381 del 16 de febrero de 2012
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Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900 /
término:
Registro: 024

Nombre serie:

Aportes fondo de becas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Apoyar la administraciéon del fondo especial de becas del Minis-
terio de Minas y Energia acorde con la reglamentacion vigente
para tal fin. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del tér- 900 /

mino:

Registro: 025

Nombre serie: Aportes Ley 21
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Administrar, fiscalizar y realizar el cobro administrativo de los
recursos provenientes de aportes de Ley 21 de 1982, con el
fin de controlar el recaudo, emitiendo los informes correspon-
dientes y tomando las acciones necesarias para garantizar la
consecucién de los recursos. Decreto 5012 del 28 de diciembre

de 2009
Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 026

Nombre serie:

Aportes parafiscales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 027

Nombre serie:

Articulacion institucional y sectorial

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1400 /
término:

Registro: 028

Nombre serie:

Asesoria, apoyo y acompafiamiento sobre el sistema de
control interno

Nombres subseries:

N.A.
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Estructura organico-funcional:

. Asesorar y apoyar al ministro y demas &reas organizaciona-
les en el desarrollo e implementacién del sistema de control
interno, presentando recomendaciones para el mejoramien-
to. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencion
de los riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: Oficina
Institucién origen del término: | 900 /
Registro: 029

Nombre serie:

Asesorias Congreso de la Republica

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 030

Nombre serie:

Asistencias

Nombres subseries:

Asistencia técnica; Asistencia juridica

Estructura organico-funcional:

. Ejecutar y controlar la gestion logistica de los planes, pro-
gramas y proyectos de salud publica y del componente de
salud en situaciones de emergencias y desastres a cargo del
ministerio. Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011

. Representar judicial y extrajudicialmente al ministerio en los
procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
este deba promover, mediante poder o delegacién recibidos
del ministro. Esta representacion podra ejercerse directa-
mente o a través de terceros. Decreto 4107 de 2 noviembre
de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 700 /
término:
Registro: 031

Nombre serie:

Atencion de la auditoria fiscal de Contraloria General de la
Republica

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Oficina

Institucion origen del térmi- 900 /

no:

Registro: 032

Nombre serie: Atencion legislativa especializada
Nombres subseries: N.A.
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Estructura organico-funcional:

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Despacho

Institucién origen 1300/
del término:
Registro: 033

Nombre serie:

Atencion y servicio al ciudadano

Nombres subseries:

Miércoles de capacitacion; Servicios de biblioteca

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del térmi- 1000 /
no:
Registro: 034

Nombre serie:

Audiencias parlamentarias

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del térmi- 1100/
no:
Registro: 035

Nombre serie:

Auditoria interna de gestion independiente al sistema de
control interno

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

Asesorar y apoyar al ministro y demas areas organizacionales en
el desarrollo e implementacion del sistema de control interno, pre-
sentando recomendaciones para el mejoramiento. Decreto 0381
del 16 de febrero de 2012

Planear y organizar la evaluacion independiente del sistema de
control interno y la gestidon del ministerio. Decreto 0381 del 16 de
febrero de 2012

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente esta-
blecido dentro de la organizacidén y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en particular,
de aquellos que tengan responsabilidad de mando. Decreto 0381
del 16 de febrero de 2012

Asesorar al ministro y directivos acerca del estado del sistema de
control interno del ministerio, manteniéndolos informados de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento. Decreto
0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del término: | 900 /
Registro: 036
Nombre serie: Auditorias

Nombres subseries:

Auditoria de calidad; Auditoria de control interno; Auditorias de
Contraloria
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Estructura organico-funcional:

Coordinar y realizar las auditorias internas de calidad en el
marco del sistema integrado de gestidon y garantizar la rea-
lizacion de las auditorias externas de certificacion. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

Planear, dirigir y realizar la evaluacién del sistema de control
interno. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Estructura organico-funcional:

Hacer seguimiento y evaluacion a la gestion institucional y
coordinar los ajustes requeridos a los planes para su cumpli-
miento. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los re-
cursos, los bienes y los sistemas de informacion del ministe-
rio y recomendar las acciones preventivas y correctivas que
sean necesarias. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012
Realizar las actuaciones necesarias que permitan el ejercicio
del control interno y supervisar su efectividad y la observan-
cia de sus recomendaciones. Decreto 2618 del 17 de diciem-
bre de 2012

Areas que afecta: . Despacho
. Oficina
Institucion origen del término: | 600 / 1400

Registro:

037

Nombre serie:

Auditorias internas

Nombres subseries:

Auditorias de control interno; Auditorias internas sistemas de
gestion

Estructura organico-funcional:

Disefiar e implementar el sistema de auditoria de sistemas
del ministerio, estableciendo normas, metas y objetivos, y
efectuar el andlisis de los resultados para la toma de accio-
nes preventivas y correctivas. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

Areas que afecta:

Oficina

Institucion origen del término:

1000 /

Registro:

038

Nombre serie:

Auditorias internas de calidad

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: | e Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta: . Oficina

Institucion origen del término: | 700 / 800

Registro: 039

Nombre serie: Autorizaciones

Nombres subseries:

Comisiones; Despacho de insumos

Estructura organico-funcional:

Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011

Areas que afecta:

Secretaria
Grupo Interno de Trabajo

Institucioén origen del término: | 700 /
Registro: 040
Nombre serie: Autos
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Nombres subseries:

Autos inhibitorios; Autos ordena remision por competencia

Estructura organico-funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1600 /

Registro:

041

Nombre serie:

Autos inhibitorios

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: | e Decreto 869 del 25 de mayo de 2016
Areas que afecta: . Oficina

Institucion origen del término: | 200 /

Registro: 042

Nombre serie: Bajas de almacén

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Mantener actualizados los inventarios, asi como el proceso
de baja y remate de los bienes que son responsabilidad del
ministerio y de Fonvivienda, y conservar los titulos y demas
documentos necesarios para su identificacion y control. De-
creto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término: 1300/
Registro: 043
Nombre serie: Balances
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

° Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1100/

Registro:

044

Nombre serie:

Banco de proyectos relaciones exteriores

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogra-
mas para la formulacién, ejecucién, seguimiento y evalua-
cién de los planes, programas y proyectos del ministerio y
de las entidades del sector. Decreto 869 del 25 de mayo de
2016

Estructura organico-funcional:

. Organizar y operar el banco de proyectos del Sector Admi-
nistrativo de Relaciones Exteriores, tramitar ante el Depar-
tamento Nacional de Planeacion la inclusion de los que el
ministerio priorice, e inscribir y gestionar la obtencion de los
recursos requeridos. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

Oficina

Institucion origen del término:

200/

Registro:

045

Nombre serie:

Bienestar laboral
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Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Coordinar y programar las actividades de administracion de
personal, seguridad industrial y relaciones laborales del per-
sonal, de acuerdo con las politicas del ministerio y las nor-
mas legales sobre la materia. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

Estructura organico-funcional:

D Dirigir los programas de seleccion, induccion, capacitacion y
calidad laboral de los funcionarios del ministerio, en coordi-
nacién con la escuela de alto gobierno, en concordancia con
las normas legales vigentes. Decreto 210 del 3 de febrero

de 2003
Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo
Institucién origen del término: | 1000 /
Registro: 046
Nombre serie: Boletin diario caja y bancos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Elaborar y ejecutar, bajo la direccién de la Secretaria Ge-
neral, el programa anual mensualizado de caja (PAC) del
ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término: | 700 /

Registro: 047

Nombre serie: Boletin tesoreria
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 1000 /
Registro: 048
Nombre serie: Boletines

Nombres subseries:

Boletin diario de tesoreria; Boletines de prensa; Boletines infor-
mativos

Estructura organico-funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Despacho
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 400 / 600
Registro: 049

Nombre serie: Boletines diarios
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

. 1300/

Registro:

050

Nombre serie:

Caja menor
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Nombres subseries:

Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009
. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

D Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

600 / 700/ 1100

Registro:

051

Nombre serie:

Cajas menores

Nombres subseries:

Constitucién de cajas menores; Arqueos de caja menor

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 900 /

Registro: 052

Nombre serie: Capacitacion y desarrollo
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

D Dirigir los programas de seleccién, induccion, capacitacion y
calidad laboral de los funcionarios del ministerio, en coordi-
nacién con la escuela de alto gobierno, en concordancia con
las normas legales vigentes. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

. Velar por la debida aplicacion del sistema de desarrollo ad-
ministrativo, relacionado con las politicas, estrategias, meto-
dologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo
y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos
humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros del or-
ganismo, orientado a fortalecer la capacidad administrativa
y el desempefio institucional, de conformidad con las normas
legales. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 1000 /

Registro: 053

Nombre serie: Caracterizacion ambiental
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

D Subdireccion

Institucioén origen del término: | 1100 /

Registro: 054

Nombre serie: Carrera administrativa
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

o Subdireccion

Institucioén origen del término: | 900 /

Registro: 055

Nombre serie: Consecutivo firmas del despacho
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del término:

200/
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Registro: 056
Nombre serie: Centrales de abastos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del término:

600 /

Registro:

057

Nombre serie:

Certificaciones

Nombres subseries:

Certificacién de pension y/o bono pensional; Certificacion labo-
ral; Certificacion de insuficiencia en planta; Certificacion de exis-
tencia y representacion legal de entidades adscritas y vincula-
das; Certificacién de ingreso y retenciones - pago; Certificacion
de disponibilidad presupuestal; Certificaciones prima técnica y
marco mediano plazo; Certificacion laboral; Certificado de in-
suficiencia de personal; Certificado de personal; Certificado de
ingresos y retenciones; Certificaciones de ingresos y retenciones

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la
participacion ciudadana, la atencion al ciudadano, gestion
documental y el centro de documentacion, asi como expe-
dir certificaciones de registro de diplomas de bachilleres, de
validacion de diplomas y de profesionales segun los periodos
de tiempos correspondientes para cada caso y de funciones y
tiempo de servicios de exfuncionarios del Ministerio de Edu-
cacion Nacional. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Ejecutar las acciones pertinentes para el manejo del porta-
folio de inversiones, recaudo y pago de recursos financieros
a cargo del ministerio, de acuerdo con las directrices im-
partidas por la Secretaria general. Decreto 4107 del 2 de
noviembre de 2011

. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimien-
to de las normas y las disposiciones que regulen los procedi-
mientos y tramites de caracter administrativo y financiero del
ministerio. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccidn
. Secretaria
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

700/ 800/ 1100/ 1300/

Registro:

058

Nombre serie:

Certificaciones a operaciones estadisticas (DANE)

Nombres subseries:

Certificacion de calidad estadistica

Estructura organico-funcional:

. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

Areas que afecta: e Oficina
Institucién origen del término: 1400 /
Registro: 059

Nombre serie:

Certificaciones y constancias

Nombres subseries:

. Certificaciones para bonos pensionales
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Estructura organico-funcional:

. Proyectar o expedir, segin corresponda, los actos adminis-
trativos, certificaciones y demas documentos relacionados
con la administracion del talento humano. Decreto 1746 del
25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1600 /

Registro:

060

Nombre serie:

Certificados

Nombres subseries:

Certificado de ingresos y retenciones; Certificados de disponibi-
lidad presupuestal

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012
. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

900/ 1100

Registro:

061

Nombre serie:

Certificados de disponibilidad presupuestal

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Ejecutar las politicas, Planes, programas y demas accio-
nes relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de
tesoreria del ministerio. Decreto 4108 del 2 de noviembre

de 2011
Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del término: | 800 /
Registro: 062
Nombre serie: Citaciones

Nombres subseries:

. Citaciones a la Camara de Representantes; Citaciones al
Senado de la Republica

Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del término:

1100/

Registro:

063

Nombre serie:

Citaciones al Congreso

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del término:

900 /

Registro:

064

Nombre serie:

Cobros coactivos

Nombres subseries:

N.A.
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Estructura organico-funcional:

. Adelantar el cobro de las obligaciones pecuniarias a favor
de la nacién - Ministerio de Minas y Energia ya sea me-
diante cobro persuasivo o a través del proceso coactivo,
de conformidad con la legislacién vigente y el reglamento
interno de recaudo de cartera del Ministerio de Minas y
Energia. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Generar la liquidacién de los créditos que serdn objeto de
cobro coactivo. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Instituciéon origen del término:

900 /

Registro:

065

Nombre serie:

Cobros jurisdiccién coactiva

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Dirigir las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efec-
tivo de las multas y sanciones que se adeuden al ministerio
por todo concepto, coordinando las labores de cobro per-
suasivo y dirigiendo los procesos ejecutivos por jurisdiccion
coactiva. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término: 1600 /

Registro: 066

Nombre serie: Cobros por jurisdiccion coactiva
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el pro-
ceso de jurisdiccion coactiva. Decreto 4108 del 2 de no-
viembre de 2011

Areas que afecta: . Oficina
Instituciéon origen del término: 800 /
Registro: 067

Nombre serie:

Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC)

Nombres subseries:

Convocatorias; Directrices generales

Estructura organico-funcional:

. Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del término:

1500/

Registro:

068

Nombre serie:

Comisiones

Nombres subseries:

Comision de personal; Comisiones al exterior

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003
. Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccidn
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1000 / 1500/

Registro:

069

Nombre serie:

Comisiones de servicio
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Nombres subseries: . Comisiones de servicio al exterior; Comisiones de servicio
al interior; Comisiones de servicio a contratistas

Estructura organico-funcional: . Ejecutar el proceso de comisiones al interior y exterior del
pais de los servidores de Ministerio de Educacion Nacional
de acuerdo con la normatividad vigente. Decreto 5012 del
28 de diciembre de 2009

Areas que afecta: . Subdireccion

Institucién origen del término: 1100/

Registro: 070

Nombre serie: Comités

Nombres subseries: . Comité de las politicas y de informacion; Comité de bienes;

Comité sectorial de desarrollo administrativo MIPG

Coordinar y asesorar los procesos del sistema de desarrollo
administrativo del ministerio y el sector en el marco de la
Ley 489 de 1998 y asesorar a las distintas entidades del
sector en la implementacion de los distintos componentes

Estructura organico-funcional: .

del mismo. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012
. Decreto 854 del 23 de marzo de 2011
. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccién
. Oficina

Institucién origen del término:

1100 / 1400 /

Registro:

071

Nombre serie:

Comprobantes

Nombres subseries:

Comprobantes de contabilidad

Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009
. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

1100/ 1600 /

Registro:

072

Nombre serie:

Comprobantes de pago

Nombres subseries:

Comprobante de contabilidad

Estructura organico-funcional:

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

700/

Registro:

073

Nombre serie:

Comunicacion aceptacion de oferta

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

900/
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Registro:

074

Nombre serie:

Comunicaciones oficiales

Nombres subseries:

Comunicaciones oficiales Fondo para la Participacion y el Forta-
lecimiento de la Democracia (FPFD); Comunicaciones oficiales
Fondo de Proteccidn a la Justicia; Comunicaciones oficiales Fon-
do Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana (Fonsecon);
Comunicaciones oficiales Fondo Nacional para la Lucha contra la
Trata de Personas; Comunicaciones oficiales Fondo para la Parti-
cipacion y el Fortalecimiento de la Democracia (FPFO)

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003
. Decreto 2893 del 11 de agosto de 2011
. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Despacho

. Subdireccion
. Secretaria

. Oficina

Institucion origen del término:

100/ 200 / 1000 /

Registro: 075
Nombre serie: Conceptos juridicos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Emitir conceptos juridicos sobre proyectos legislativos o
gubernamentales externos relacionados con el sector edu-
cativo, a fin de determinar su constitucionalidad o inconsti-
tucionalidad, conveniencia o inconveniencia, unidad de ma-
teria y si puede ser o no objetado, ya sea en forma parcial o
total. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Emitir conceptos y prestar asesorias de tipo juridico a clien-
tes internos y externos, en coordinacion con las dependen-
cias misionales, en los temas que son de competencia del
Ministerio de Educacién Nacional Decreto 5012 del 28 de
diciembre de 2009

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del término: 1100/
Registro: 076

Nombre serie:

Conciliaciones

Nombres subseries:

Conciliaciones bancarias; Conciliaciones contables; Conciliacio-
nes prejudiciales; Conciliacion de operaciones; Conciliaciones
cuentas por pagar; Conciliaciones de anticipos; Conciliaciones de
nomina; Conciliaciones de almacén; Conciliaciones de senten-
cias, demandas vy litigios

Estructura organico-funcional:

. Elaboracion mensual y oportuna de las conciliaciones ban-
carias de las diferentes cuentas del Ministerio de Minas y
Energia. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Elaboracion trimestral de las conciliaciones de las cuentas
de inventario y almacén teniendo en cuenta los informes de
los grupos de servicios administrativos y gestion financiera
y contable. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

70




Banco Terminoldégico de Series Documentales Facilitativas de la Administracién Pablica Colombiana

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Atender, supervisar y hacer seguimiento a los procesos de
conciliacion prejudicial que competen al Ministerio de Edu-
cacion Nacional, a fin de defender los intereses patrimonia-
les del Estado. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009
. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Decreto 4107 del 02 de noviembre de 2011
. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

400 / 700 / 900 / 1000 / 1100 / 1600 /

Registro:

077

Nombre serie:

Condecoraciones a docentes

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Establecer las politicas y los programas relacionados con el
desarrollo del talento humano del Ministerio de Educacion
Nacional, su administracion, evaluacién del clima organiza-
cional, estimulos e incentivos y mejoramiento continuo, en
concordancia con las orientaciones del Gobierno nacional.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Secretaria

Institucion origen del término:

1100/

Registro:

078

Nombre serie:

Confirmacion de pagos beneficiario final

Nombres subseries:

Confirmacién de pagos beneficiario final SGR

Estructura organico-funcional:

. Efectuar conciliaciones y verificaciones presupuestales,
contables y de pago que garanticen la consistencia y razo-
nabilidad de la informacion financiera y contable. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

600 / 1600 /

Registro:

079

Nombre serie:

Consecutivo comunicaciones oficiales

Nombres subseries:

Consecutivo de comunicaciones enviadas; Consecutivo de comu-
nicaciones recibidas

Estructura organico-funcional:

. Atender y hacer seguimiento a las quejas, reclamos y suge-
rencias, orientando oportunamente a los usuarios, a través
de los diferentes canales de comunicacién de la entidad,
sobre el tramite de los mismos, y elaborar informes y esta-
disticas sobre su comportamiento. Decreto 3571 del 27 de
septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

1300/

Registro:

080

Nombre serie:

Consecutivo de comunicaciones

Nombres subseries:

Consecutivo de comunicaciones externas
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Estructura organico-funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1100/

Registro:

081

Nombre serie:

Consecutivo de correspondencia

Nombres subseries:

Entrada; Salida

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1000 /

Registro:

082

Nombre serie:

Consecutivos

Nombres subseries:

Consecutivos comunicaciones externas enviadas

Estructura organico-funcional:

. Dirigir la prestacion de los servicios de archivo y corres-
pondencia, servicios generales, de comunicaciones internas
y externas en el ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio

de 2003
Areas que afecta: e Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del término: 1600 /
Registro: 083

Nombre serie:

Consecutivos de almacén

Nombres subseries:

Consecutivo de entrada de almacén; Consecutivo de salida de
almacén

Estructura organico-funcional:

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

1300/

Registro:

084

Nombre serie:

Consolidacioén y analisis estadistico

Nombres subseries:

Anuario estadistico

Estructura organico-funcional:

. Elaborar estudios y andlisis de variables macroeconémicas
y sectoriales para asesorar al ministro y viceministros en
la toma de decisiones. Decreto 1985 del 12 de septiembre
de 2013

. Analizar e interpretar la informacién y las estadisticas que
arrojan los sistemas de informacion del sector agropecuario
y asesorar al ministro y viceministros en la toma de decisio-
nes. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Dirigir, desarrollar y realizar estudios y analisis econdmicos
en materia de desarrollo rural y agropecuario y proponer
alternativas para la toma de decisiones por parte del minis-
tro y los viceministros. Decreto 1985 del 12 de septiembre
de 2013

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

600 /
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Registro:

085

Nombre serie:

Constancias y certificaciones

Nombres subseries:

Certificado de saldos contables

Estructura organico-funcional:

. Efectuar conciliaciones y verificaciones presupuestales,
contables y de pago que garanticen la consistencia y razo-
nabilidad de la informacion financiera y contable. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

. Consolidar y presentar a la Secretaria General los estados
contables, de ingresos y ejecucion del presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal, para la redencion de la cuenta
anual con destino a la Contraloria General de la Republica,
de acuerdo con los reglamentos expedidos por dicha enti-
dad. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

600 /

Registro:

086

Nombre serie:

Consulta de documentos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 800/ 900 /
Registro: 087
Nombre serie: Consultas

Nombres subseries:

Consultas Consejo de Estado; Consultas

Estructura organico-funcional:

. Revisar y avalar los proyectos de actos administrativos,
consultas al Consejo de Estado, contratos y/o convenios
que deba suscribir o proponer el ministerio. Decreto 0381
del 16 de febrero de 2012

. Resolver las consultas juridicas y los derechos de peticién
de su competencia formulados por los organismos publicos
y privados y por los particulares. Decreto 0381 del 16 de
febrero de 2012

. Atender y resolver las consultas y derechos de peticién re-
lacionados con las funciones de la oficina, presentados ante
el ministerio por personas de caracter publico o privado.
Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

. Despacho
. Subdireccion
. Secretaria

. Oficina
Institucién origen del término: | 900/ 1500 /
Registro: 088

Nombre serie:

Consultas juridicas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

1600 /
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Registro: 089

Nombre serie: Consultas y sugerencias

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: . Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la
participacion ciudadana, la atencién al ciudadano, gestion
documental y el centro de documentacion. También como
recibir, registrar, gestionar y efectuar seguimiento a las con-
sultas, quejas o reclamos que presentan los ciudadanos a
través de diferentes medios, de manera que se garantice
una respuesta efectiva, oportuna y completa a clientes y
usuarios. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 1600 /

Registro: 090

Nombre serie: Contenidos audiovisuales

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: . Preparar y publicar en los medios de comunicacion escrita
y audiovisual, la informacién generada por las distintas de-
pendencias del Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre
de 2012

Areas que afecta: . Oficina

Instituciéon origen del término: 1400 /

Registro: 091

Nombre serie: Contratos y/o convenios

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: | e Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 600 /

Registro: 092

Nombre serie: Contribuciones

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: | e Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta: e Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término: | 1600 /

Registro: 093

Nombre serie:

Control de documentos

Nombres subseries:

Listado maestro de documentos; Listado maestro de registros
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Estructura organico-funcional:

Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyec-
tos, procesos, servicios y actividades en materia de gestion
del talento humano, gestién documental y administracion de
recursos fisicos. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
Administrar y controlar los procedimientos de recepcion,
conservacion, clasificacion y analisis de la documentacion
y demas actividades relacionadas con la gestion documen-
tal, de conformidad con las tablas de retencién documental
establecidas por el Archivo General de la Nacién. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del término:

600 /1100 /

Registro:

094

Nombre serie:

Control politico

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional: . Ejercer las funciones que el Presidente de la Republica le
delegue o la ley le confiera y vigilar el cumplimiento de las
que por mandato legal se hayan otorgado a dependencias
del ministerio, asi como las que hayan sido delegadas en
funcionarios del mismo. Decreto 3571 del 27 de septiembre
de 2011

Areas que afecta: . Despacho

Institucion origen del término: | 1300 /

Registro: 095

Nombre serie:

Control y seguimiento

Nombres subseries:

Control y seguimiento al plan de mejoramiento de auditorias de
control interno; Control y seguimiento presupuestal, apropiacion
vigencia; Control y seguimiento presupuestal sectorial

Estructura organico-funcional:

Asesorar y apoyar al ministro y a los viceministros en la de-
finicion de las politicas referidas al disefio e implementacion
de sistemas de control que contribuyan a garantizar e incre-
mentar la eficiencia, eficacia y calidad de la prestacién de
los servicios en las diferentes dreas del ministerio. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

Asesorar, acompafar y apoyar a los servidores del ministe-
rio en el desarrollo y mejoramiento del sistema de control
interno y mantener informado al ministro sobre la marcha
del sistema. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
Hacer el seguimiento al cumplimiento de las metas de los
planes, programas y proyectos del ministerio y del sector
administrativo. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
Desarrollar y validar los indicadores de gestion, producto e
impacto del sector y hacer el seguimiento a través de los
sistemas establecidos para el efecto. Decreto 1985 del 12
de septiembre de 2013
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Areas que afecta: . Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del término: | 600 /
Registro: 096
Nombre serie: Controles

Nombres subseries:

Control préstamo de medios audiovisuales y/o piezas publicita-
rias; Control de entrada de correspondencia; Control salida de
correspondencia; Control entrega de certificaciones

Estructura organico-funcional:

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la par-
ticipacion ciudadana, la atencién al ciudadano, gestion docu-
mental y el centro de documentacion; asi como administrar
centralizadamente el proceso de correspondencia interna y
externa del Ministerio de Educacion Nacional, establecer las
normas y parametros que rigen el manejo, organizacion y
contenido de los archivos de gestion de las dependencias del
ministerio y su transferencia al archivo central. Decreto 5012
del 28 de diciembre de 2009

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la
participacion ciudadana, la atencién al ciudadano, gestion
documental y el centro de documentacion; asi como res-
ponder por la actualizacién y mantenimiento de las tablas
de retencion documental, de acuerdo con las normas vi-
gentes sobre la materia, y garantizar la preservacion de la
memoria documental de la entidad, mediante el control,
mantenimiento y adecuada conservacion de los documen-
tos que ingresan al archivo central. Decreto 5012 del 28 de
diciembre de 2009

Areas que afecta: e  Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del término: 1100/
Registro: 097
Nombre serie: Convenios

Nombres subseries:

Convenios interadministrativos; Convenios de cooperacion y/o
asociacion; Convenios de apoyo financiero; Convenios de coope-
racién y relaciones internacionales

Estructura organico-funcional

. Disefiar y poner en marcha en coordinacién con otras entida-
des de los sectores administrativos nacionales vy territoriales,
programas de bienestar social e incentivos, para lo cual se
podran realizar acuerdos o convenios interinstitucionales. De-
creto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Administrar, reconocer y pagar obligaciones pensionales
de las extintas empresas con pasivo pensional a cargo o
supervision de los convenios interadministrativos suscritos
para el efecto. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011
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Estructura organico-funcional

. Impartir directrices para el desarrollo de la actividad de
supervision relativos a los contratos y convenios. Decreto
3571 del 27 de septiembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

400 / 800 / 900 / 1100 / 1300 / 1400 / 1600 /

Registro:

098

Nombre serie:

Convocatorias

Nombres subseries:

Convocatorias comision de personal; Convocatorias comité pa-
ritario de salud ocupacional; Convocatorias convivencia laboral;
Convocatorias unidad nacional territorial; Convocatorias publicas

Estructura organico-funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012
. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Despacho
. Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del término:

600 / 900/ 1300/

Registro:

099

Nombre serie:

Cooperacion internacional

Nombres subseries:

Cooperacion bilateral; Cooperacion multilateral

Estructura organico-funcional:

. Representar al Gobierno nacional en la ejecucién de tra-
tados y convenios internacionales sobre la cultura y el de-
porte, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.
Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Despacho

Institucién origen del término:

1600 /

Registro:

100

Nombre serie:

Cooperacion nacional

Nombres subseries:

Cooperacidn privada

Estructura organico-funcional:

. Orientar, coordinar y controlar las entidades adscritas y vin-
culadas a su sector, conforme a las leyes y a los respectivos
estatutos. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Dirigir y coordinar el sistema nacional de cultura y el siste-
ma nacional del deporte con el fin de asegurar la adopcion
y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos
en relacion con la naturaleza de los mismos. Decreto 1746
del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Despacho

Institucién origen del término:

1600 /
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Registro:

101

Nombre serie:

Coordinacién y seguimiento de politicas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Hacer el seguimiento al cumplimiento de las metas de los
planes, programas y proyectos del ministerio y del Sector
Administrativo. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

600 /

Registro:

102

Nombre serie:

Coordinacién y seguimiento de politicas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Hacer el seguimiento al cumplimiento de las metas de los
planes, programas y proyectos del ministerio y del Sector
Administrativo. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

600 /

Registro:

103

Nombre serie:

Copias registros de importacion

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Instituciéon origen del término: 1000 /

Registro: 104

Nombre serie: Cuentas por pagar
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Solicitar ante la Direccién General de Crédito Publico y del
Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la situacién de fondos para atender los compromisos sus-
critos con cargo al presupuesto del ministerio y del Fondo
Nacional de Vivienda (Fonvivienda), y tramitar los pagos co-
rrespondientes. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Gestionar los pagos de las obligaciones del Ministerio y de
Fonvivienda conforme los requisitos establecidos para el
efecto. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Instituciéon origen del término: 1300/

Registro: 105

Nombre serie: Cumplimiento de fallos judiciales
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del término:

600 /
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Registro:

106

Nombre serie:

Cumplimiento de fallos judiciales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 600 /
término:
Registro: 107

Nombre serie:

Cuotas partes pensionales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 108

Nombre serie:

Declaraciones

Nombres subseries:

Declaraciones exdgenas; Declaraciones tributarias

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1600 /
término:
Registro: 109

Nombre serie:

Declaraciones tributarias

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009
Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 / 1000 /
término:

Registro: 110
Nombre serie: Decretos

Nombres subseries:

Decretos - cronoldgico

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Asesorar al ministro en la formulaciéon de politicas, normas y
procedimientos para la administracion de recursos humanos,
fisicos, economicos y financieros del ministerio. Decreto 3570
del 27 de septiembre de 2011
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Estructura organico-
funcional:

Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la par-
ticipacion ciudadana, la atencién al ciudadano, gestion docu-
mental y el centro de documentacion; asi como notificar y/o
comunicar los actos administrativos que genera el Ministerio de
Educacion Nacional, asegurando que los interesados conozcan
oportunamente su contenido. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacio-
nadas con la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribu-
cién e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes
necesarios para el funcionamiento normal del ministerio y sus
fondos, velando especialmente porque se cumplan las normas
vigentes sobre estas materias. Decreto 2893 del 12 de agosto
de 2011

Apoyar la orientacion, coordinacién y el ejercicio del control
administrativo de las entidades adscritas y vinculadas al mi-
nisterio, conforme a la normatividad sobre la materia y a las
instrucciones que le imparta el ministro. Decreto 2893 del 12
de agosto de 2011

Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de
gestion institucional y la observancia de sus recomendaciones
en el ambito de su competencia. Decreto 4108 del 2 de no-
viembre de 2011

Areas que afecta:

Direccion
Secretaria

Institucion origen del
término:

100 / 200 / 400 / 800 / 900 / 1200 /

Registro:

111

Nombre serie:

Departamento de la Funciéon Puablica (DAFP)

Nombres subseries:

Concursos

Estructura organico-
funcional:

Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del 1500 /
término:
Registro: 112

Nombre serie:

Departamento Nacional de Planeacion

Nombres subseries:

PRAP

Estructura organico-
funcional:

Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del 1500 /
término:
Registro: 113

Nombre serie:

Derecho de peticiéon

Nombres subseries:

Estructura organico-
funcional:

Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos pre-
sentados por los organismos de control respecto de la gestion
del ministerio. Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011
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Areas que afecta: . Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 700 /
término:
Registro: 114

Nombre serie:

Derechos de peticion

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

3 Subdireccién
. Secretaria
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 700 /
término:
Registro: 115

Nombre serie:

Derechos de peticion - (quejas y reclamos)

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 116

Nombre serie:

Desarrollo organizacional

Nombres subseries:

Modelo integrado de gestion; Procesos del modelo integrado de ges-
tién (MIG)

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir y coordinar la elaboracién y actualizacién de los manua-
les de procedimientos del ministerio en concordancia con los
lineamientos del modelo integrado de gestion. Decreto 2618
del 17 de diciembre del 2012

. Disefiar y desarrollar programas de auditoria de conformidad
con la naturaleza objeto de evaluacion, formulando las obser-
vaciones y recomendaciones integrales de gestion institucional,
teniendo en cuenta el modelo integrado de gestion de calidad y
el modelo estandar de control interno. Decreto 2618 del 17 de
diciembre de 2012

. Dirigir la implementacion del modelo integrado de gestidn. De-
creto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Apoyar a las dependencias del ministerio en el disefio y desa-
rrollo de estrategias, programas, planes y acciones de comu-
nicacion al interior de la institucion. Decreto 2618 del 17 de
diciembre de 2012

Areas que afecta:

. Despacho

. Oficina
Institucion origen del 1400 /
término:
Registro: 117

Nombre serie:

Designaciones
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Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Despacho
D Secretaria

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 118

Nombre serie:

Devoluciones por concepto de tramites (clientes externos)

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Realizar el reintegro a la Direccién General de Crédito Publico
y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito PU-
blico, de los recursos que han sido causados y posteriormente
han sido devueltos al ministerio por diferentes conceptos, asi
como efectuar la devolucion a diferentes usuarios, tanto inter-
nos como externo, recursos que fueron cobrados, recaudados o
deducidos por una cuantia mayor o por error de cualquiera de
las partes. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009.

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 119

Nombre serie:

Direccionamiento estratégico

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Revisar y ajustar los elementos de direccionamiento estratégico
y plan operativo del Ministerio de Educacion, para garantizar
que estén alineados con el plan sectorial. Decreto 5012 del 28
de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 120
Nombre serie: Discursos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012
. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Despacho

Institucién origen del 900/ 1300/
término:
Registro: 121

Nombre serie:

Discursos del ministro

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Despacho
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Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 122

Nombre serie:

Documentos Conpes

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: e  Oficina
Il"lstitucién origen del 900 /

término:

Registro: 123

Nombre serie: Ejecucion de pagos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 1600 /
término:
Registro: 124

Nombre serie:

Ejecucion presupuestal

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Efectuar control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto
de acuerdo con las disposiciones vigentes y politicas de la enti-
dad. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Efectuar control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto
de ingresos de los fondos FAER, Fazni, Prone, FOES, fondo cuo-
ta de fomento, fondos de solidaridad sectores eléctrico y gas.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Hacer seguimiento permanente a la ejecucidon presupuestal de
los gastos de funcionamiento del Ministerio y del Fondo Na-
cional de Vivienda (Fonvivienda), y tramitar las modificaciones
cuando se requieran, en coordinacion con las dependencias del
ministerio. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Hacer seguimiento permanente, en coordinaciéon con la oficina
asesora de planeacidn, a la ejecucion presupuestal de los gas-
tos de inversion del ministerio y del Fondo Nacional de Vivienda
(Fonvivienda), y tramitar las modificaciones cuando se requie-
ran. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900/ 1300/

término:

Registro: 125

Nombre serie: Elecciones representantes
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion
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Institucion origen del 200/
término:

Registro: 126
Nombre serie: Embargos

Nombres subseries:

Embargos cuentas MADR; Embargos entidades; Embargos funciona-
rios, pensionados y contratistas

Estructura organico-
funcional:

. Registrar y pagar los descuentos de ley, embargos judiciales, li-
branzas y demds conceptos a las personas naturales o juridicas
beneficiarias Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 / 900 /
término:
Registro: 127

Nombre serie:

Embargos judiciales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Establecer el procedimiento para el registro de los embargos
decretados y ejecutados en contra del Ministerio de Educacion
Nacional, y su correspondiente desembargo cuando asi sea el
caso. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 128

Nombre serie:

Encuestas de percepcion

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Atender y hacer seguimiento a las quejas, reclamos y sugeren-
cias, orientando oportunamente a los usuarios, a través de los
diferentes canales de comunicacion de la entidad, sobre el tra-
mite de los mismos, y elaborar informes y estadisticas sobre su
comportamiento. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1300/
término:
Registro: 129

Nombre serie:

Encuestas unidad documental

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800 /
término:
Registro: 130

Nombre serie:

Entidades privadas
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Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

Institucién origen del 200/

término:

Registro: 131

Nombre serie: Entidades publicas y de control
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

Institucién origen del 200/

término:

Registro: 132

Nombre serie: Escenarios de participacion ciudadana
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del tér- 600 /
mino:

Registro: 133
Nombre serie: Escrituras
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 134

Nombre serie:

Estadisticas

Nombres subseries:

Estadisticas de control y préstamo de documentos; Estadisticas de
correspondencia.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800 /
término:
Registro: 135

Nombre serie:

Estados contables y financieros
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Nombres subseries:

Estados contables y financieros; Comprobantes de contabilidad; Es-
tados contables basicos; Estados contables basicos proyectos espe-
ciales; Libros oficiales SIIF; Lotes SIIF; Pagos; Reintegros

Estructura organico-
funcional:

. Elaborar y presentar los estados contables, declaraciones e in-
formes requeridos por los organismos pertinentes y demas en-
tidades, dependencias o autoridades que los requieran. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

. Garantizar la sostenibilidad del sistema contable de los estados
financieros del ministerio y sus fondos cuando existen, en cum-
plimiento de la normatividad emitida por la Contaduria General
de la Nacién. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Consolidar y presentar a la Secretaria General los estados con-
tables, de ingresos y ejecucion del presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal, para la redencion de la cuenta anual con destino
a la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con los
reglamentos expedidos por dicha entidad. Decreto 1985 del 12
de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 136

Nombre serie:

Estados financieros

Nombres subseries:

Balance general

Estructura organico-
funcional:

. Coordinar la recepcién de los estados financieros de las enti-
dades del Sector Administrativo de Comercio, Industria y Tu-
rismo, asi como de las entidades receptoras de inversion de la
liquidada Corporacidon Nacional de Turismo. Decreto 210 del 3
de febrero de 2003

o Dirigir y coordinar la realizacion de estudios, analisis y proyec-
ciones sobre el comportamiento de los ingresos y gastos, la
ejecucion presupuestal y los estados financieros que conforman
el sistema contable del ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio
de 2003

. Efectuar el andlisis de los estados financieros y presentar los
correspondientes informes al secretario general. Decreto 4107
de 2 noviembre de 2011

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Elaborar los estados financieros, declaraciones e informes del
ministerio y del Fondo Nacional de Vivienda (Fonvivienda) re-
queridos por las entidades, dependencias o autoridades que lo
soliciten. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Garantizar la sostenibilidad del sistema contable de los estados
financieros del ministerio y sus fondos, en cumplimiento de la
normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacion.
Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

400 / 700 / 800 / 1000 / 1300 / 1600 /

Registro:

137

Nombre serie:

Estrategias

Nombres subseries:

Estrategias de comunicacion

Estructura organico-
funcional:

3 Apoyar a las dependencias del ministerio mediante la formula-
cién de las estrategias necesarias para divulgar o comunicar la
informacion generada en cumplimiento de sus objetivos institu-
cionales. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009
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Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 138

Nombre serie:

Estrategias de comunicacion

Nombres subseries:

Boletin informativo; Comunicados de prensa; Divulgacion de ma-
terial digital; Mecanismos de comunicacion; Registros de prensa;
Registros digitales

Estructura organico-
funcional:

. Asesorar al despacho del ministro en la formulacion de las po-
liticas y estrategias de divulgacion y promocion permanente de
los servicios y programas del Sector de Tecnologias de la Infor-
macién y las Comunicaciones, promoviendo el uso y beneficio
social de las comunicaciones y el acceso al conocimiento para
todos los habitantes del territorio nacional. Decreto 2618 del 17
de diciembre del 2012

. Liderar y coordinar la estrategia de comunicaciones externa e
interna del ministerio y del Fondo de Tecnologias de la Informa-
cion y las Comunicaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre
de 2012

. Producir y emitir documentos, boletines y reportes sobre el
Sector de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones.
Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Apoyar a las dependencias del ministerio en el disefio y desa-
rrollo de estrategias, programas, planes y acciones de comu-
nicacion al interior de la institucion. Decreto 2618 del 17 de
diciembre del 2012

. Hacer seguimiento sobre el impacto causado en el desarrollo
de estrategias, programas y planes de comunicacion externa e
interna. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

Areas que afecta:

. Oficina

Institucion origen del 1400 /
término:
Registro: 139

Nombre serie:

Estructura organizacional

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1600 /
término:

Registro: 140
Nombre serie: Estudios

Nombres subseries:

Estudios estratégicos de satisfaccion del ciudadano; Estudio juridi-
co; Estudio técnico; Estudios de caracter econdémico y financiero;
Estudios técnicos Sector Trabajo.
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Estructura organico- . Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la par-

funcional: ticipacion ciudadana, la atencién al ciudadano, gestién docu-
mental y el centro de documentacion; asi como efectuar me-
joramiento continuo del modelo de atencion al ciudadano con
la aplicacion de estrategias que permitan construir y aplicar
soluciones efectivas, consolidar la cultura de servicio al interior
del ministerio y fortalecer la prestacion del servicio hacia el ciu-
dadano. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Realizar el estudio juridico de los proyectos de ley, de acuerdo
con las prioridades que establezca el ministro. Decreto 4107 del
2 de noviembre de 2011

3 Realizar el estudio juridico de decretos y demas actos adminis-
trativos que guarden relacion con los objetivos y funciones del
ministerio y con el ejercicio de sus competencias. Decreto 4107
del 2 de noviembre de 2011

. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter
econdmico y financiero, para mejorar la calidad de los servicios.
Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

D Dirigir y orientar el estudio juridico de decretos y demas actos
administrativos que guarden relacion con los objetivos y fun-
ciones del ministerio y con el ejercicio de sus competencias.
Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter
econdmico y financiero, para mejorar la calidad de los servicios.
Decreto 2897 de 11 de agosto de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta: e Subdireccién
. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 400/ 700 / 800 / 1100 /
término:
Registro: 141
Nombre serie: Estudios sectoriales
Nombres subseries: Boletines; Informe sectorial
Estructura organico- . Hacer seguimiento a los indicadores y estadisticas del sector y
funcional: divulgar los resultados de tal forma que sean insumos para la

realizacion de estudios sectoriales y de investigacidén que requie-
ra el ministro, los viceministros o las demds dependencias misio-
nales del ministerio. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

Areas que afecta: . Oficina

Institucion origen del 1400 /

término:

Registro: 142

Nombre serie: Evaluacion de desempeiio

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento
funcional: de las normas y las disposiciones que regulen los procedimien-

tos y tramites de caracter administrativo y financiero del minis-
terio. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo
Institucién origen del 1300/
término:
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Registro:

143

Nombre serie:

Evaluacién de servicios

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 144

Nombre serie:

Evaluacion normas sector cultural

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Evaluar el cumplimiento de las normas relativas al Sector de
Cultura y Deporte y presentar las propuestas de modificacion
o0 actualizacion que se requieran. Decreto 1746 del 25 de junio

de 2003
Areas que afecta: e Oficina
Il"lstitucién origen del 1600 /
término:
Registro: 145
Nombre serie: Evaluar el desempeiio del SIG
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 1100/
término:

Registro: 146
Nombre serie: Eventos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Despacho

Institucién origen del 700/ 800/
término:
Registro: 147

Nombre serie:

Eventos protocolarios

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucioén origen del
término:

400 /
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Registro:

148

Nombre serie:

Expedientes

Nombres subseries:

Expedientes cesantias; Expedientes de vehiculos; Expedientes enti-
dades del sector; Expedientes entidades retiradas del sector; Expe-
dientes universidades

Estructura organico-
funcional:

. Aplicar las normas vigentes para la liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, producto
del vinculo laboral entre el ministerio y sus servidores, y ga-
rantizar la informacion con calidad y oportunidad a entidades
externas, dependencias y servidores del ministerio, contando
con un sistema de informacién adecuado a los requerimientos.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccién
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/

término:

Registro: 149

Nombre serie: Expedientes disciplinarios
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Guardar reserva de los procesos disciplinarios, de conformidad
con la ley. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Adelantar los procesos disciplinarios conforme con la normativi-
dad vigente en la materia y dentro de los términos establecidos
en la ley. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900 /

término:

Registro: 150

Nombre serie: Expedientes pensionales
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 600 /
término:
Registro: 151

Nombre serie:

Fondo de riesgos laborales encargo fiduciario

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800 /
término:

Registro: 152
Nombre serie: Fondos
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Nombres subseries:

Fondo de Fomento Agropecuario; Fondo Emprender; Fondos gana-
deros; Fondos parafiscales

Estructura organico-
funcional:

Viabilizar las modificaciones presupuestales del ministerio y de
las entidades del sector, en materia de inversion ante el Minis-
terio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional
de Planeacion. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
Orientar y hacer seguimiento a las acciones que deba adelantar
el ministerio frente a las empresas del Fondo Emprender, los
fondos ganaderos, las centrales de abastos activas, liquidadas
y en liquidacién. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

Subdireccion
Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 153

Nombre serie:

Fondos especiales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

900 /

Registro:

154

Nombre serie:

Formulacién de planes

Nombres subseries:

Plan estratégico sectorial; Plan estratégico institucional; Plan indi-
cativo; Plan operativo; Modelo integrado de Planeacion y gestion;
Plan de accién

Estructura organico-
funcional:

Disefiar los indicadores para el seguimiento de los planes en
general y en particular del plan estratégico exportador, los pro-
gramas y proyectos del ministerio y del Sector Administrativo
de Comercio, Industria y Turismo. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

Areas que afecta:

Oficina

Institucién origen del
término:

1000/

Registro:

155

Nombre serie:

Gestion ambiental

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del
término:

1100/

Registro:

156

Nombre serie:

Gestion de la informacion

Nombres subseries:

Depdsito legal; Distribucion y recepcion de publicaciones
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Estructura organico-
funcional:

Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 157

Nombre serie:

Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(TIC)

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico
-funcional:

3 Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

D Direccion

Institucion origen del 200/
término:
Registro: 158

Nombre serie:

Gestion documental

Nombres subseries:

Actas comité de archivo; Actas de anulacion consecutivo general de
comunicaciones; Actas de eliminacidon de documentos; Consecuti-
vo de correspondencia; Inventarios documentales; Plan de mejo-
ramiento; Registros de correspondencia; Registros de préstamo de
documentos; Tablas de retencion documental (TRD); Tablas de valo-
racion documental (TVD); Transferencias documentales

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos,
procesos, servicios y actividades en materia de gestion de ta-
lento humano, gestién documental y administracién de recur-
sos fisicos. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Administrar y controlar los procedimientos de recepcién, con-
servacion, clasificacion y analisis de la documentacion y demas
actividades relacionadas con la gestién documental, de con-
formidad con las tablas de retencion documental establecidas
por el Archivo General de la Nacién. Decreto 1985 del 12 de
septiembre de 2013

. Controlar la gestion documental del ministerio y la adminis-
tracion de los servicios de biblioteca. Decreto 1985 del 12 de
septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 159

Nombre serie:

Gestion internacional

Nombres subseries:

Acuerdos de gestidn internacional; Memorandos de entendimiento
de gestion internacional; Tratados de gestion internacional

Estructura organico-
funcional:

. Llevar el archivo histérico del ministerio en materia de trata-
dos, memorando de entendimiento, acuerdos de cooperacion y
demas documentos de competencia internacional y de coope-
racion. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Coordinar la suscripcion de acuerdos de cooperacion con otros
paises y hacer seguimiento a los compromisos pactados. De-
creto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Oficina
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Institucion origen del 900 /

término:

Registro: 160

Nombre serie: Gestion internacional de comunicaciones
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Ejercer la representacion internacional de Colombia en el cam-
po de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,
especialmente ante los organismos internacionales del sector,
en coordinacién con el ministerio de relaciones exteriores y
bajo la direccidon del Presidente de la Republica. Decreto 2618
del 17 de diciembre del 2012

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del 1400 /
término:
Registro: 161

Nombre serie:

Gestion nacional de comunicaciones

Nombres subseries:

De operadores de telecomunicaciones; De canales de television

Estructura organico-
funcional:

. Formular y ejecutar politicas de divulgacion y promocién per-
manente de los servicios y programas del Sector de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, promoviendo el uso y
beneficio social de las comunicaciones y el acceso al conoci-
miento, para todos los habitantes del territorio nacional. Decre-
to 2618 del 17 de diciembre del 2012

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del 1400 /
término:

Registro: 162

Nombre serie: Gestores SIG
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1100/

término:

Registro: 163

Nombre serie: Gobierno en linea
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Disefiar estrategias, instrumentos y herramientas con aplica-
cion de tecnologia para brindar de manera constante y perma-
nente un buen servicio al ciudadano. Decreto 1985 del 12 de
septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

600 /
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Registro:

164

Nombre serie:

Historia de los bienes inmuebles

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 800 /

término:

Registro: 165

Nombre serie: Historia de vehiculos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1300/

término:

Registro: 166

Nombre serie: Historia médico-ocupacional
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 1100/
término:
Registro: 167

Nombre serie:

Historial bancario

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 600 /
término:

Registro: 168
Nombre serie: Historiales

Nombres subseries:

Historiales de vehiculos

Estructura organico-
funcional:

Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

600 /
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Registro:

169

Nombre serie:

Historias

Nombres subseries:

Historia de inmuebles; Historia de vehiculos; Historias de equipos de
computo; Historias laborales; Historias judicantes; Historias de bienes
inmuebles; Historias de vehiculos; Historias de cuentas bancarias

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003
. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 / 1600 /
término:

Registro: 170

Nombre serie: Historias laborales
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Suministrar la informacion que requiera el sistema de infor-
macion y gestion del empleo publico. Decreto 1985 del 12 de
septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen ddel 600 /

término:

Registro: 171

Nombre serie: Hoja de vida de vehiculos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900 /
término:
Registro: 172

Nombre serie:

Importaciones

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 900 /
término:

Registro: 173
Nombre serie: Impuestos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

600 /
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Registro:

174

Nombre serie:

Indagacion preliminar

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-fun-
cional:

. Poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control
la comision de hechos presuntamente irregulares que surjan
del proceso disciplinario. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del 200/
término:

Registro: 175

Nombre serie:

Informe al Congreso

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Hacer el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional y
sectorial, consolidar el informe de resultados y preparar los in-
formes para ser presentados ante instancias competentes. De-
creto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 176
Nombre serie: Informes

Nombres subseries:

Informes entes de control; Informe mensual de viaticos; Informes de
ejecucion presupuestal; Informes de seguimiento; Informes de esta-
dos financieros; Informes de gestion; Informes de requerimiento le-
gal; Informes de requerimientos de cada area del plan anual de caja;
Informes de gestidn institucional; Informes a entidades de control y
vigilancia; Informes a otras entidades; Informe a entes de control y
vigilancia; Informe de analisis institucional y del sector; Informes de
evaluacidn a la gestion; Informes externos; Informes de auditoria;
Informes entidades adscritas y vinculadas; Informes estadisticos;
Informes internos; Informe mensual de préstamos; Informe avance
tramite de certificaciones; Informes auditorias externas; Informe de
ingresos por venta de servicios; Informes a entes externos; Informes
de constitucion de reserva presupuestal; Informes financieros; Infor-
mes de ejecucion y reserva presupuestal; Informes a organismos de
control; Informes de ingresos; Informes Agencia Nacional de De-
fensa Juridica del Estado; Informes viaticos central; Informe cons-
titucion cuentas por pagar; Informe solicitud de modificaciones al
PAC; Informe conciliacion bancaria; Informe deudores morosos;
Informe informacion exdgena; Informes de ejecucién de vigencias
futuras; Informes de acciones preventivas, correctivas y de mejo-
ra; Informes de diagndstico; Informes de gestion de riesgos; In-
formes a entidades de control del Estado; Informes encuesta sa-
tisfaccion al cliente; Informe atencion y servicio al ciudadano;
Informes de servicios TIC; Informes de rendicion de cuentas; In-
formes al Congreso; Informe a entidades gubernamentales; Infor-
me de seguimiento a entidades del sector; de entes externos; De
gestion; de seguimiento; Informes de rendicion publica de cuen-
tas; De rendicion de cuentas; De seguimiento compromisos con-
sejos comunitarios; De seguimiento compromisos departamentales;
De seguimiento compromisos sectoriales; Informe al Congreso de
la Republica; Informe de implementacion del desarrollo de SIGI;
Informe contable; Informe medios magnéticos; Informes al Con-
greso de la Republica; Informes seguimiento de sentencias; In-
forme de Contraloria; Informe de Contralora de la cuenta fiscal;
Informes a otras entidades; Informes de evaluaciones de control
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Nombres subseries: interno (el PD - 02-F02); Informes a Presidencia de la Republica;
Informes al Congreso de la Republica de Colombia; Informes a 6r-
ganos de control externos (Contraloria, Fiscalia, Procuraduria, etc.);
Informes a 6rganos de control interno (despachos o control interno
SIGI, etc.); Informes entidades adscritas y vinculadas (Corporaciéon
Nasa Kiwe, Dir. Nal., derechos de autor, unidad de proteccion etc.);
Informes de casos especiales; Informes de peticiones, quejas, recla-
mos y sugerencias; Informes de participacion ciudadana; Informes
del sistema integrado de gestidn; Informes a organismos de orden
nacional; Informe de mejora continua; Informes de auditorias inter-
nas de control interno; Informes de auditorias internas de calidad;
Informes de asistencia técnica de gestion documental; Informe de
seguimiento Inurbe; Informe de reestructuraciéon administrativa; In-
formes exogenos; Informes de austeridad; Informes Departamento
Administrativo de la Funcion Publica; Informes a la Comision Nacio-
nal del Servicio Civil; Informes de citacion; Informes de territoriales

Estructura organico- . Elaborar los registros de tesoreria, los informes correspondien-

funcional: tes y rendir las cuentas a que haya lugar. Decreto 0381 del 16
de febrero de 2012

. Elaborar informes de ejecucion presupuestal y financiera para
la alta direccion, organismos de control, solicitudes externas y
entidad rectora. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Preparar y presentar los informes que soliciten los entes inter-
nos y externos, en materia de cobro coactivo. Decreto 0381 del
16 de febrero de 2012

. Solicitar informes a las diferentes dependencias, sobre las deu-
das a favor de la nacidn - Ministerio de Minas y Energia con el
aval de su superior inmediato. Decreto 0381 del 16 de febrero
de 2012

. Rendir informes a los entes fiscalizadores de manera confiable
y oportuna, asi como a la Comisiéon Legal de Cuentas de la
Camara de Representantes, dando oportuna respuesta a los re-
querimientos efectuados. Principalmente la rendicion de cuenta
fiscal con destino a la Contraloria General de la Republica. De-
creto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacién y
rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y con-
tables, de los recursos asignados al ministerio directamente o a
sus fondos. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Coordinar la elaboracion de los registros de tesoreria, elaborar
los informes correspondientes y rendir las cuentas a que haya
lugar. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar y presentar los estados financieros, declaraciones e
informes requeridos por la Direccidon General del Presupuesto
PUblico Nacional y la Direccion General de Crédito Publico y del
Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la Contaduria General de la Nacidn, Contraloria General de la
Republica y demas entidades, dependencias o autoridades que
lo requieran. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyec-
tos del ministerio y de las entidades del sector y elaborar los
informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.
Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por or-
ganismos del Estado y demds agentes externos. Decreto 3570
del 27 de septiembre de 2011

. Presentar informes de actividades al ministro y al Comité de
Coordinacién del Sistema de Control Interno. Decreto 3570 del
27 de septiembre de 2011

. Preparar y consolidar el informe de rendiciéon de cuenta fiscal
que debe presentarse anualmente a la Contraloria General de
la Republica al comienzo de cada vigencia. Decreto 3570 del 27
de septiembre de 2011
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Estructura organico- . Enviar al Departamento Administrativo de la Funcién Publica los

funcional: informes anuales sobre la ejecucién y resultados de las politicas
de desarrollo administrativo del sector, asi como los convenios
de desempefio con sus entidades adscritas y vinculadas. Decre-
to 210 del 3 de febrero de 2003

D Velar por la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de
informes fiscales, auditoria, presupuestales y contables de los
recursos asignados al ministerio. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

. Orientar y responder por la rendicion de informes administra-
tivos, fiscales y de gestién. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009

. Orientar y responder por la rendicién de informes y cuentas
establecidos por las normas administrativas y fiscales vigentes.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Realizar seguimiento a los ingresos por venta de servicios y
otros ingresos, emitiendo los informes correspondientes, con el
fin de analizar la demanda y retroalimentar a la unidad respon-
sable de elaborar el presupuesto de ingresos. Decreto 5012 del
28 de diciembre de 2009

. Administrar, fiscalizar y realizar el cobro administrativo de los
recursos provenientes de aportes de Ley 21 de 1982, con el
fin de controlar el recaudo, emitiendo los informes correspon-
dientes y tomando las acciones necesarias para garantizar la
consecucion de los recursos. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009

. Lograr acuerdos entre las entidades del sector administrativo
para compartir informacidn y mejorar la eficiencia en la produc-
cién, recoleccién, uso y disposicion de la informacidn de acuer-
do con los lineamientos estratégicos emitidos por el Departa-
mento Nacional de Planeacién , el Ministerio de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y el Departamento Ad-
ministrativo Nacional de Estadistica (DANE). Decreto 3570 del
27 de septiembre de 2011

. Trabajar de manera coordinada con los responsables de pro-
ducir informacion estatal en las entidades del sector. Decreto
3570 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar los diferentes informes exigidos por la ley, solicitados
por los organismos de control y en general, todos aquellos que
le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de sus funcio-
nes. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacion y
rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y con-
tables, de los recursos asignados al ministerio directamente o a
sus fondos. Decreto 2893 del 12 de agosto de 2011

. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel
interno o por las distintas entidades u organismos del Estado.
Decreto 2893 del 12 de agosto de 2011

. Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley,
solicitados por los organismos de control, y en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza de
sus funciones. Decreto 2893 del 12 de agosto de 2011

. Presentar informes de actividades al ministro y al Comité de
Coordinacion del Sistema de Control Interno. Decreto 2893 del
12 de agosto de 2011

. Preparar y consolidar el informe de rendiciéon de cuenta fiscal
que debe presentarse anualmente a la Contraloria General de
la Republica al comienzo de cada vigencia. Decreto 2893 del 12
de agosto de 2011

. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por or-
ganismos del Estado y demas agentes externos. Decreto 2893
del 12 de agosto de 2011
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Estructura organico- . Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyec-

funcional: tos del ministerio y de las entidades del sector, y elaborar los
informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.
Decreto 2893 del 12 de agosto de 2011

. Presentar los anteproyectos de planes y programas de inver-
sion del ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas ante
las instancias de discusion y aprobacion correspondientes. De-
creto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de actos admi-
nistrativos, contratos y/o convenios que deba suscribir o pro-
poner la entidad, y sobre los demés asuntos que le asignen, en
relacion con la naturaleza del ministerio, en lo de su competen-
cia. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por or-
ganismos del Estado y demas agentes externos. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

. Presentar informes de actividades al ministro y al comité de
coordinacion del Sistema de Control Interno. Decreto 3571 del
27 de septiembre de 2011

. Preparar y consolidar el informe de rendicion de cuenta fiscal
que debe presentarse anualmente a la Contraloria General de
la Republica al comienzo de cada vigencia. Decreto 3571 del 27
de septiembre de 2011

. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y
rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y con-
tables, de los recursos asignados al ministerio y a Fonvivienda.
Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar los estados financieros, declaraciones e informes del
ministerio y del Fondo Nacional de Vivienda (Fonvivienda) re-
queridos por las entidades, dependencias o autoridades que lo
soliciten. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Atender y hacer seguimiento a las quejas, reclamos y sugeren-
cias, orientando oportunamente a los usuarios, a través de los
diferentes canales de comunicacién de la entidad, sobre el tra-
mite de los mismos, y elaborar informes y estadisticas sobre su
comportamiento. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Consolidar la informacion de la gestion institucional y efectuar
su analisis respecto de los asuntos a cargo del ministerio y del
sector, para la presentacidn de los informes requeridos por las
autoridades e instancias pertinentes. Decreto 2618 del 17 de
diciembre del 2012

. Vigilar que la atencion de quejas y reclamos se preste pronta y
adecuadamente y rendir los informes sobre el particular. Decre-
to 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Regir, en correspondencia con la ley, las funciones de vigilancia
y control en el Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Formular y ejecutar politicas de divulgacion y promocion per-
manente de los servicios y programas del Sector de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, promoviendo el uso y
beneficio social de las comunicaciones y el acceso al conoci-
miento, para todos los habitantes del territorio nacional. Decre-
to 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Liderar y coordinar la estrategia de comunicaciones externa e
interna del ministerio y del Fondo de Tecnologias de la Informa-
cién y las Comunicaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre
del 2012

. Decreto 87 del 17 de enero de 2011

. Presentar los informes que le correspondan o que le sean soli-
citados Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de carrera ad-
ministrativa y de administracion del talento humano en general.
Decreto 1746 del 25 de junio de 2003
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Estructura organico- . Presentar los informes que le correspondan o que le sean soli-

funcional: citados Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Velar por que la contabilidad general, la ejecucién presupuestal
y el registro de contratos, se cumplan de acuerdo con las nor-
mas vigentes sobre la materia. Decreto 1746 del 25 de junio
de 2003

o Dirigir y coordinar la realizacion de estudios, analisis y proyec-
ciones sobre el comportamiento de los ingresos y gastos, la
ejecucion presupuestal y los estados financieros que conforman
el sistema contable del ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio
de 2003

. Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y regla-
mentarias que hagan relacion a la actividad cultural. Decreto
1746 del 25 de junio de 2003

. Rendir los informes periddicos que le correspondan y los demas
que le sean solicitados. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyec-
tos del ministerio y de las entidades del sector y elaborar los
informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.
Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por or-
ganismos del Estado y demas agentes externos. Decreto 2897
del 11 de agosto de 2011

. Presentar informes de actividades al ministro y al comité de
coordinacion del sistema de control interno. Decreto 2897 del
11 de agosto de 2011

. Preparar y consolidar el informe de rendiciéon de cuenta fiscal
que debe presentarse anualmente a la Contraloria General de
la Republica al comienzo de cada vigencia. Decreto 2897 del 11
de agosto de 2011

. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y
rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y con-
tables, de los recursos asignados al ministerio directamente o a
sus fondos. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Elaborar y presentar los estados contables, declaraciones e in-
formes requeridos por los organismos pertinentes y demas en-
tidades, dependencias o autoridades que los requieran. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

. Elaborar y presentar para aprobacién de la secretaria general la
rendicion de informes y cuentas establecidos por las normas admi-
nistrativas vigentes. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

3 Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y
rendicién de informes y cuentas fiscales, presupuestales y con-
tables, de los recursos asignados al ministerio. Decreto 1985
del 12 de septiembre de 2013

. Presentar informes de actividades al ministro y al comité de
coordinacion del sistema de control interno o quien haga sus
veces. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Preparar y consolidar el informe de rendicion de cuenta fiscal
que debe presentarse anualmente a la Contraloria General de
la Republica al comienzo de cada vigencia. Decreto 1985 del 12
de septiembre de 2013

. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por or-
ganismos del Estado y demas agentes externos, propios de su
competencia. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional
y sectorial y atender la preparacion y remision de informes a
las instancias competentes. Decreto 1985 del 12 de septiembre
de 2013

. Apoyar al ministro en la preparacion y presentacion de informes
de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania. Decreto 1985
del 12 de septiembre de 2013
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Estructura organico-
funcional:

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
del ministerio y de las entidades del sector y elaborar los infor-
mes de propuesta de ajustes a los mismos. Decreto 1985 del
12 de septiembre de 2013

Efectuar el andlisis de los estados financieros y presentar los
correspondientes informes al secretario general. Decreto 4107
del 2 de noviembre de 2011

Elaborar y presentar para aprobacion de la Secretaria General
la rendicion de Informes y cuentas establecidos por las normas
administrativas vy fiscales vigentes. Decreto 4107 del 2 de no-
viembre de 2011

Preparar los criterios de interpretacion y de aplicaciéon de las
normas relacionadas con las competencias, objetivos y funcio-
nes del ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Elaborar y presentar para aprobacion de la Secretaria General
la rendicion de informes y cuentas establecidos por las normas
administrativas vy fiscales vigentes. Decreto 4107 del 2 de no-
viembre de 2011

Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y
rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y con-
tables, de los recursos asignados al ministerio. Decreto 4107
del 2 de noviembre de 2011

Coordinar la participacion del ministerio en los asuntos relacio-
nados con la calidad en materia de atencidn y proteccién a los
usuarios, salud publica, prestacion de servicios, aseguramien-
to en salud y riesgos profesionales que se desarrollen en el
Sistema de Seguridad Social en Salud. Decreto 4107 del 2 de
noviembre de 2011

Presentar informes de actividades al ministro y al comité de
coordinacion del sistema de control interno. Decreto 4107 del 2
de noviembre de 2011

Preparar y consolidar el informe de rendicidon de cuenta fiscal
que debe presentarse anualmente a la Contraloria General de
la Republica al comienzo de cada vigencia. Decreto 4107 del 2
de noviembre de 2011

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
del ministerio y de las entidades del sector y elaborar los infor-
mes de propuesta de ajustes a los mismos. Decreto 4107 del 2
de noviembre de 2011

Efectuar el andlisis de los estados financieros y presentar los
correspondientes

Mantener actualizada la base de datos sobre informaciéon en
materia de contratacion y presentar los reportes o informes
que le sean solicitados por las autoridades administrativas o
entidades de control. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley,
solicitados por los organismos de control, y en general, todos
aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
Presentar informes de actividades al ministro y al comité de
coordinacién del sistema de control interno. Decreto 4107 del 2
de noviembre de 2011

Areas que afecta:

Despacho

Subdireccion

Secretaria

Oficina

Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

100 / 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300 /
1400 / 1500 / 1600 /
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Registro:

177

Nombre serie:

Infraestructura Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(TIC)

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Aplicar los lineamientos de infraestructura tecnoldgica en ma-
teria de software, hardware, redes y telecomunicaciones y
seguridad de la informacion, acorde con los pardmetros gu-
bernamentales en materia de Tecnologias de Informacion y Co-
municaciones (TIC). Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Liderar, coordinar y monitorear la infraestructura de tecnolo-
gias de la informacion y comunicaciones del ministerio para el
cumplimiento de sus funciones. Decreto 0381 del 16 de febrero

de 2012
Areas que afecta: 3 Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 900 /
término:
Registro: 178

Nombre serie:

Inscripcion de empresas prestadoras de servicios petroleros

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: e  Oficina
Institucién origen del 900 /
término:

Registro: 179

Nombre serie:

Instrucciones administrativas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

D Direccion

Institucién origen del 200/
término:
Registro: 180

Nombre serie:

Instructivos sistema general de participaciones

Nombres subseries:

. Instructivo de pago; Instructivo de giro

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 181

Nombre serie:

Instrumentos archivisticos

Nombres subseries:

Bancos terminoldgicos; Inventarios documentales; Plan Institucional
de Archivos (PINAR); Programa de Gestion Documental (PGD); Ta-
blas de control de acceso; Tablas de Retencion Documental (TRD);
Tablas de Valoracion Documental (TVD)
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Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 /
término:
Registro: 182

Nombre serie:

Instrumentos de control

Nombres subseries:

Instrumentos de control reportes de atencion de PQRD; Evaluacio-
nes de atencion al ciudadano

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Identificar las dificultades en la implementacion de estandares
y buenas practicas y en el cumplimiento de los principios para
la informacion estatal. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad y del
sector se tengan en cuenta los estéandares y lineamientos dicta-
dos por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, que permitan la aplicacién de las politicas que
en materia de informacion expidan el Departamento Nacional
de Planeacion y el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica (DANE). Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

3 Subdireccion

. Secretaria

. Oficina

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

400 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1300 / 1600 /

Registro:

183

Nombre serie:

Instrumentos de gestion documental

Nombres subseries:

Tablas de retencion documental; Tablas de valoracion documental

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la parti-
cipacion ciudadana, la atencion al ciudadano, gestion documen-
tal y el centro de documentacién, asi como responder por la
actualizacion y mantenimiento de las tablas de retencién docu-
mental, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia,
y garantizar la preservacién de la memoria documental de la
entidad, mediante el control, mantenimiento y adecuada con-
servacion de los documentos que ingresan al archivo central.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 184

Nombre serie:

Inventario

Nombres subseries:

Inventario documental de la empresa; Inventario de trasferencia
primaria

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion
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Institucion origen del 700/
término:
Registro: 185

Nombre serie:

Inversiones

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Colaborar con la Oficina de Planeacion Sectorial en la elabo-
racion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento
e inversion y del programa anual mensualizado de caja que
deba adoptar el ministerio, de acuerdo con las directrices que
al respecto dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
Direccion Nacional de Planeacion. Decreto 210 del 3 de febrero

de 2003
Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 186

Nombre serie:

Investigacion disciplinaria

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del 200/
término:

Registro: 187

Nombre serie:

Investigaciones

Nombres subseries:

Investigaciones pérdida de bienes

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

D Subdireccion

Institucion origen del 1100/

término:

Registro: 188

Nombre serie: Investigaciones disciplinarias
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

. Oficina

Institucion origen del 1500 /
término:
Registro: 189

Nombre serie:

Ley de victimas y restitucion de tierras

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016
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Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 190
Nombre serie: Libros

Nombres subseries:

Libro radicador de resoluciones; Libro auxiliar de bancos; Libros de
control de ejecucidn, apropiaciones y compromisos; Libro de control
de registro de vigencias futuras; Libro diario de contabilidad; Libros
auxiliares de tesoreria; Libros de contabilidad

Estructura organico-
funcional:

. Efectuar control y seguimiento a la ejecucion del presupuesto,
de acuerdo con las disposiciones vigentes y politicas de la enti-
dad. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Registrar en el sistema SIIF compromisos de vigencias futuras.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Verificar mensualmente que la informacion de los extractos
coincida con la del sistema, con el fin de detectar posibles di-
ferencias de efectivo o partidas conciliatorias pendientes por
aclarar, mediante analisis comparativo de los extractos banca-
rios y los saldos en los libros. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900/ 1100
término:
Registro: 191

Nombre serie:

Libros contables

Nombres subseries:

Libros auxiliares; Libros de caja y bancos; Libros diario; Libros ma-
yor y balance; Libro auxiliar; Libro diario; Libro de saldos y movi-
mientos; Libros auxiliares de bancos

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Planear, organizar, coordinar, supervisar y controlar las opera-
ciones financieras, contables, de tesoreria y presupuesto del
Ministerio y del Fondo Nacional de Vivienda (Fonvivienda). De-
creto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

700 / 800/ 1300

Registro: 192
Nombre serie: Libros de contabilidad
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 /
término:
Registro: 193

Nombre serie:

Libros radicadores

Nombres subseries:

Libro radicador de actas de posesion; Libro radicador de resoluciones
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Estructura organico-
funcional:

Velar por el funcionamiento de la prestacion del servicio al ciu-
dadano y por la atencion de quejas y reclamos que presenten
los ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o per-
sonas que laboran en el Ministerio. Decreto 3571 del 27 de
septiembre de 2011

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento
de las normas y las disposiciones que regulen los procedimien-
tos y tramites de caracter administrativo y financiero del Minis-
terio. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Apoyar la orientacion, coordinacién y el ejercicio del control
administrativo de las entidades adscritas y vinculadas al Mi-
nisterio, conforme a la normativa sobre la materia y a las ins-
trucciones que le imparta el ministro. Decreto 3571 del 27 de
septiembre de 2011

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1300/
término:

Registro: 194
Nombre serie: Licencias

Nombres subseries:

Licencias y renovaciones VUCE; Licencias de software

Estructura organico-
funcional:

Decreto 210 del 3 de febrero de 2003
Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

1000/ 1200/

Registro:

195

Nombre serie:

Licencias de software

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

1300/

Registro:

196

Nombre serie:

Lineamientos técnicos

Nombres subseries:

Politicas de informacién ambiental; Politicas de seguridad de la in-
formacion

Estructura organico-
funcional:

Realizar el mapa de informacion sectorial que permita contar de
manera actualizada y completa con los procesos de producciéon
de informacidon del sector y sus entidades. Decreto 3570 del 27
de septiembre de 2011

Vigilar que en los procesos tecnoldgicos del sector administra-
tivo de ambiente y desarrollo sostenible se tengan en cuenta
los estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que permi-
tan la aplicacion de las politicas que en materia de informacion
expida el Departamento Nacional de Planeacién y el Departa-
mento Administrativo Nacional de Estadisticas (DANE). Decreto
3570 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

Oficina
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Institucion origen del 1200/
término:
Registro: 197

Nombre serie:

Listado maestro de documentos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

1000

Registro:

198

Nombre serie:

Logistica de eventos

Nombres subseries:

Admi

nistrar salas; Administrar eventos del MEN

Estructura organico-
funcional:

Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 199

Nombre serie:

Mantenimiento

Nombres subseries:

Mantenimiento de edificios; Mantenimiento de vehiculos

Estructura organico-
funcional:

Coordinar y verificar la ejecucion de los mantenimientos co-
rrectivos llevados a cabo a los bienes muebles e inmuebles del
Ministerio. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bie-
nes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento
interno del Ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

Subdireccion
Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100 / 1600 /

término:

Registro: 200

Nombre serie: Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y sof-
tware

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

Coordinar el mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones
sistematizadas, del software de base, del hardware y de los
equipos de comunicaciones y de red, de acuerdo con las nece-
sidades, politicas y desarrollo del organismo. Decreto 210 del
3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

Oficina

Institucién origen del
término:

1000

/

Registro:

201

Nombre serie:

Mantenimiento y soporte técnico

Nombres subseries:

N.A.
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Estructura organico-
funcional:

. Dirigir y orientar el mantenimiento y mejoramiento de los bie-
nes del Ministerio de Justicia y del Derecho. Decreto 2897 del
11 de agosto de 2011

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 / 1300/
término:
Registro: 202

Nombre serie:

Manual operativo

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:

Registro: 203
Nombre serie: Manuales

Nombres subseries:

Manuales de funciones y requisitos; Manuales de procesos, proce-
dimientos y formatos; Manual de usuarios; Manuales de usuario;
Manuales de estandares y lineamientos; Manuales de gobierno en
linea; Manuales de funciones y requisitos; Manual de funciones y
requisitos; Manual de sistema integrado de gestion institucional;
Manual de contratacidén; Manuales de calidad; Manuales de procesos
y procedimientos; Manual de calidad; Manual de procesos y proce-
dimientos; Manual de funciones; Manual para la administracion de
bienes de propiedad del Ministerio del Trabajo; Manual de gestion
documental

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Coordinar y orientar a las dependencias en la elaboracién y
actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos,
y asesorar en el desarrollo de mejores practicas de gestién y
desempefio. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar los manuales de usuarios e impartir la capacitacion
requerida para el manejo de las aplicaciones y programas por
las diferentes dependencias del Ministerio. Decreto 210 del 3
de febrero de 2003

. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Organizar los procesos internos del sector en produccién de
informacion para cumplir con las politicas, planes, programas y
proyectos sectoriales teniendo en cuenta los lineamientos para
la informacion estatal. Decreto 3570 del 27 de septiembre de
2011

. Realizar estudios sobre la planta de personal y mantener actua-
lizado el manual especifico de funciones y requisitos del Minis-
terio. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Efectuar la realizacién de estudios sobre planta de personal y
mantener actualizados los manuales de funciones y de compe-
tencias laborales del Ministerio. Decreto 1985 del 12 de sep-
tiembre de 2013
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Estructura organico-
funcional:

Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter
econdémico y financiero, para mejorar la calidad de los servicios.
Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Apoyar a los supervisores de los contratos en el analisis juridico
de las actuaciones que deben desarrollar en cumplimiento de
sus funciones de vigilancia y control. Decreto 2893 del 12 de
agosto de 2011

Apoyar a las dependencias del Ministerio y del Sector Adminis-
trativo en la elaboracion de los proyectos de inversion y viabili-
zarlos, sin perjuicio de la fuente de financiacion. Decreto 2897
del 11 de agosto de 2011

Disefiar y coordinar el proceso de planeacion del Sector Ad-
ministrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio en los aspectos
técnicos, econdmicos y administrativos. Decreto 3571 del 27
de septiembre de 2011

Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacién de mé-
todos, elaboracién de manuales de funciones y todas aquellas
actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos ad-
ministrativos del Ministerio. Decreto 3571 del 27 de septiembre
de 2011

Elaborar el proyecto del manual especifico de funciones y de
competencias laborales de los empleos de la planta del Ministe-
rio. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

Subdireccion
Oficina
Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

100 / 400 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1200 / 1300 / 1600 /

Registro:

204

Nombre serie:

Marco de gasto de mediano plazo

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

Oficina

Institucion origen del
término:

200/

Registro:

205

Nombre serie:

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos

Nombres subseries:

Conciliaciones prejudiciales; Tribunales de arbitramento

Estructura organico-
funcional:

Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900 /
término:

Registro: 206
Nombre serie: Memorias

Nombres subseries:

Memorias de eventos ciudadanos

Estructura organico-
funcional:

Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo
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Institucion origen del 900 /

término:

Registro: 207

Nombre serie: Metas de gobierno
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: e  Oficina

Il:lstitucién origen del 200/

término:

Registro: 208

Nombre serie: Modelo integrado de planeacién y gestion
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: e  Oficina
Institucién origen del 900 /
término:

Registro: 209

Nombre serie:

Modernizar estructura organizacional

Nombres subseries:

Actualizar plantas de personal; Establecer cargas de trabajo

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 1100/
término:
Registro: 210

Nombre serie:

Modificaciones presupuestales

Nombres subseries:

Funcionamiento; Inversion

Estructura organico-
funcional:

. Proyectar traslados y modificaciones al presupuesto de acuerdo
con las necesidades de recursos que tenga la entidad, registrar-
los en sistemas SIIF. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012
. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 900/ 1000 /
término:
Registro: 211

Nombre serie:

Movilizaciones

Nombres subseries:

Movilizacién de recursos

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion
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Institucion origen del 1300/
término:
Registro: 212

Nombre serie:

Movimiento de almacén

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 1100/

término:

Registro: 213

Nombre serie: Movimiento mensual de inventarios
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 1000 /
término:
Registro: 214

Nombre serie:

Movimientos

Nombres subseries:

Movimiento diario contable

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 900 /
término:
Registro: 215

Nombre serie:

Movimientos de almacén

Nombres subseries:

Entrada de almacén; Salida de almacén

Estructura organico-
funcional:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con la adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucion e inven-
tarios de los elementos, equipos y demds bienes necesarios para
el funcionamiento normal del Ministerio y sus fondos, velando es-
pecialmente para que se cumplan las normas vigentes sobre estas
materias. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 /
término:

Registro: 216
Nombre serie: Noémina

Nombres subseries:

Novedades de némina
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Estructura organico-
funcional:

. Soportar documentalmente la elaboracién de célculos actua-
riales de los pasivos pensionales de las entidades liquidadas y
reportar periédicamente las novedades de ndémina de pensio-
nados al Fondo de Pensiones Publicas del nivel nacional FOPEP.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccién
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

400 / 700 / 800 / 900 / 1100 / 1600 /

Registro:

217

Nombre serie:

Nominas y novedades de personal

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Coordinar y programar las actividades de administracion de per-
sonal, seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de
acuerdo con las politicas del ministerio y las normas legales sobre la
materia. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:

Registro: 218

Nombre serie: Normogramas
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

Preparar las directrices para la armonizacion de las normas juridicas
relacionadas con objetivos, funciones y temas a cargo del Ministerio.
Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 700 /
término:
Registro: 219

Nombre serie:

Novedades de némina

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Aplicar las normas vigentes para la liquidacién de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, producto
del vinculo laboral entre el Ministerio y sus servidores, y ga-
rantizar la informacion con calidad y oportunidad a entidades
externas, dependencias y servidores del Ministerio, contando
con un sistema de informacién adecuado a los requerimientos.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 220

Nombre serie:

Novedades de personal
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Nombres subseries:

Reporte de novedades

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 87 del 17 de enero de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 1500/
término:
Registro: 221

Nombre serie:

Observatorios

Nombres subseries:

Observatorio de calidad

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del 700 /
término:

Registro: 222

Nombre serie:

Operacion de servicios TIC

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 854 del 23 de marzo de 2011

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 223

Nombre serie:

Operaciones auxiliares de tesoreria

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 224

Nombre serie:

Ordenes de pago

Nombres subseries:

Pago de impuestos; Gasto de inversion; Gasto de personal; Gasto
general; Reintegro; Transferencia corriente; Caja menor

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011
. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar las acciones pertinentes para el manejo del portafolio
de inversiones, recaudo y pago de recursos financieros a cargo
del Ministerio, de acuerdo con las normas sobre la materia.

Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011
. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

o Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucioén origen del
término:

400/ 700 / 800 / 1100/
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Registro:

225

Nombre serie:

Organismos externos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

funcional:

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 226

Nombre serie:

Organismos internos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

funcional:

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 227

Nombre serie:

Otorgamiento de becas académicas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

funcional:

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1000 /
término:

Registro: 228

Nombre serie:

Pacto nacional por el agro y el desarrollo rural

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

funcional:

Areas que afecta: e  Oficina
Igsti?ucién origen del 600 /
término:

Registro: 229
Nombre serie: Pagos

Nombres subseries:

Pago de impuestos; Pagos de impuestos reteica; Pagos de impuestos
retefuente
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Estructura organico-
funcional:

. Atender oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo
del Ministerio de Minas y Energia. Decreto 0381 del 16 de fe-
brero de 2012

. Registrar y aplicar los pagos de ndmina, con sus correspondien-
tes descuentos a los servidores publicos y terceros beneficia-
rios. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Registrar y pagar los descuentos de ley, embargos judiciales, li-
branzas y demas conceptos a las personas naturales o juridicas
beneficiarias. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Solicitar ante la Direccién General de Crédito Publico y del Te-
soro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la
situacion de fondos para atender los compromisos suscritos con
cargo al presupuesto del Ministerio y del Fondo Nacional de
Vivienda (Fonvivienda), y tramitar los pagos correspondientes.
Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Gestionar los pagos de las obligaciones del Ministerio y de Fon-
vivienda conforme los requisitos establecidos para el efecto.
Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucioén origen del 900/ 1300/
término:
Registro: 230

Nombre serie:

Participacion en reunion de consejos, juntas o comités

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Despacho
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /

término:

Registro: 231

Nombre serie: Permisos sindicales
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 700 /
término:
Registro: 232

Nombre serie:

Peticiones, Quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQR-
SD)

Nombres subseries:

Peticiones; Quejas y reclamos; Derechos de peticién; Sugerencias;
Denuncias

Estructura organico-
funcional:

. Coordinar la implementacion y ejecucién de procedimientos
para garantizar la oportuna y efectiva atencion al usuario, dere-
chos de peticiones, quejas, soluciones y sugerencias en cuanto
a la prestacién del servicio. Decreto 2618 del 17 de diciembre
del 2012

Areas que afecta:

. Oficina
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Institucion origen del 1400 /

término:

Registro: 233

Nombre serie: Peticiones, quejas, reclamos y solicitud
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

3 Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se
presenten en relacion con la institucion. Decreto 210 del 3 de
febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000/
término:
Registro: 234

Nombre serie:

Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS)

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de
su competencia. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 400 /
término:
Registro: 235

Nombre serie:

Peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes de in-
formacion

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Coordinar y tramitar los derechos de peticion, las solicitudes
de revocatoria directa, tutelas y en general las actuaciones ju-
ridicas relacionadas con las funciones del Ministerio, que no
correspondan a otras dependencias de la entidad. Decreto 1985
del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Despacho
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 600 /
término:
Registro: 236

Nombre serie:

Plan Anual de Caja (PAC)

Nombres subseries:

Seguimiento al plan anual de caja

Estructura organico-
funcional:

. Apoyar la gestion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publi-
co de las modificaciones presupuestales y del Plan Anual Men-
sualizado de Caja (PAC), que se requieran. Decreto 3570 del 27
de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 1200/
término:
Registro: 237

Nombre serie:

Planeacion de auditoria
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Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: . Oficina
Institucién origen del 900 /
término:

Registro: 238

Nombre serie:

Planear desarrollar y mejorar procesos

Nombres subseries:

Mejoras a procesos; Redisefio a procesos

Estructura organico-
funcional:

. Recibir, disefiar y realizar el seguimiento a la implantacién de
las mejoras efectuadas a los procesos del modelo operacional
del Ministerio de Educacién Nacional. Decreto 5012 del 28 de
diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucién origen del 1100/
término:

Registro: 239
Nombre serie: Planes

Nombres subseries:

De accion; De mejoramiento; Modelo integrado de planeacion y ges-
tién; Plan anticorrupcion y servicio al ciudadano; Plan anual de ad-
quisiciones; Plan anual de auditorias; Plan anual de caja; Plan anual
de compras; Plan anual de incentivos; Plan de accidn; Plan de accién
(de-pd-01-f-02); Plan de accion CONPES; Plan de acciéon de mejora-
miento; plan de accién institucional; plan de acuerdos de gestion es-
tratégico; Plan de bienestar; Plan de capacitacién; Plan de compra;
Plan de compras; Plan de desarrollo agropecuario; Plan de manteni-
miento; Plan de mejoramiento; Plan de mejoramiento de calidad y
gestién; Plan de mejoramiento por procesos; Plan de mejoramiento
suscrito con la contraloria; Plan de necesidades; Plan de salud ocu-
pacional; Plan de sistematizacidén; Plan eficiencia administrativa y
cero papel; Plan estratégico; Plan estratégico de desarrollo admi-
nistrativo; Plan estratégico de tecnologia de la comunicacion -TIC;
Plan estratégico de tecnologias de la informacion y la comunicacion
- TIC; Plan estratégico institucional; Plan estratégico institucional
(de-pd-01-f-01); Plan estratégico institucional de desarrollo adminis-
trativo; Plan estratégico sectorial; plan estratégico sectorial (de-pd-
01-f-03); Plan general de contratacidn; Plan institucional de archivos
de la entidad - PINAR; Plan institucional de capacitacion - PIC; Plan
integral de seguridad informatica; Plan integral de sistemas de infor-
matica; Plan nacional de consolidacién territorial; Plan nacional de
desarrollo; plan operativo; Plan sectorial de desarrollo administrativo
del sector de la educacion; Planes anticorrupcidn; Planes anuales de
adquisiciones; Planes de accion institucional; planes de atencion al
ciudadano; Planes de bienestar social; Planes de capacitacion; Pla-
nes de desarrollo de talento humano; Planes de mejoramiento de la
contraloria; Planes de mejoramiento institucional; Planes de salud
ocupacional; Planes estratégicos; Planes estratégicos de TIC; Planes
estratégicos institucionales; Planes estratégicos sectorial tecnologias
de informacion en el marco del SIAC; Planes estratégicos sectoriales;
Planes estratégicos tecnologias de informaciéon y comunicacion; Pla-
nes institucionales; Planes internos del sector relaciones exteriores;
Planes nacionales de salud y proteccién social; Planes nacionales de
salud y proteccion social; Planes operativos de soporte informativo
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Estructura organico- . Elaborar, con sujecién al plan nacional de desarrollo y en coordi-

funcional: nacion con las entidades adscritas y vinculadas, el plan estraté-
gico sectorial, el plan de desarrollo sectorial, y el plan operativo
y presentarlo al ministro para su aprobacién y adopcion. Decre-
to 0381 del 16 de febrero de 2012

. Controlar y evaluar periddicamente la ejecucion y el cumpli-
miento de los planes, programas y proyectos de las entidades
del sector, proponiendo los ajustes que se consideren necesa-
rios. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Disefiar, divulgar y asesorar en las metodologias para la elabo-
racién, consolidacion y seguimiento del plan estratégico del Mi-
nisterio de Minas y Energia y presentar los informes de avance
acorde con los procedimientos del Ministerio para tal fin. Decre-
to 0381 del 16 de febrero de 2012

. Elaborar el plan estratégico de atencion al ciudadano de acuer-
do con lineamientos, politicas, estandares de calidad, derechos
de los usuarios y los lineamientos del programa nacional de
servicio al ciudadano. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Coordinar la ejecucion de los planes de accion derivados del
modelo integrado de planeacién y gestion que sean de su com-
petencia. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Ejecutar los planes de accion que sean de competencia del gru-
po, para lograr el cumplimiento de las metas de las funciones
asignadas, contribuyendo con el logro de los objetivos de la
subdireccion. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012. Decreto
3570 del 27 de septiembre de 2011

. Elaborar, en coordinacion con las dependencias del Ministerio
y las entidades del sector, el plan de desarrollo sectorial, con
sujecién al plan nacional de desarrollo, los planes estratégicos
y de accion, el plan operativo anual y plurianual, los planes de
desarrollo administrativo sectorial e institucional, y someterlos
a aprobacion del ministro. Decreto 3570 del 27 de septiembre
de 2011

. Disefiar el plan de sistematizacion del Ministerio, con base en
el plan de desarrollo general de la institucion. Decreto 210 del
3 de febrero de 2003

. Elaborar en coordinacion con la oficina asesora de planeacion
sectorial, el plan integral de desarrollo de sistemas de infor-
macién gerencial y coordinar los estudios que sean necesarios
para su implementacién. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Elaborar el plan integral de seguridad informatica del ministerio,
velar por su permanente cumplimiento en todas las dependen-
cias y coordinar el plan de respaldo y recuperacion de la infor-
macion. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

3 Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas
acciones relacionadas con la gestién financiera y presupuestal
del organismo. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

o Colaborar con la Oficina de Planeacién Sectorial en la elabo-
racion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e
inversién y del Programa Anual Mensualizado de Caja que deba
adoptar el Ministerio, de acuerdo con las directrices que al res-
pecto dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la Di-
reccion Nacional de Planeacion. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003
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Estructura organico- . Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del

funcional: organismo, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos
necesarios. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demdas
acciones relacionadas con la gestion financiera y presupuestal
del organismo. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del
organismo, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos
necesarios. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas
acciones relacionadas con la gestion financiera y presupuestal
del organismo. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del
organismo, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos
necesarios. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Elaborar el plan estratégico de tecnologias de informacion del
Sector Educativo, y coordinar los estudios que sean necesarios
para su implementacién. Decreto 854 del 23 de marzo de 2011

. Disefiar planes, métodos, procedimientos y mecanismos de ve-
rificacion y evaluacion del sistema de control interno del Minis-
terio de Educacidén Nacional y desarrollar programas de audito-
ria interna. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Apoyar la formulacion de los planes de mejoramiento y supervi-
sar su implementacion, propendiendo por eliminar o mitigar las
situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos,
el desempefio del Sistema de Control Interno y el Sistema In-
tegrado de Gestién. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Elaborar el plan estratégico de talento humano y el plan anual
de vacantes de acuerdo con los lineamientos que para tal efecto
ha expedido el Gobierno nacional. Decreto 5012 del 28 de di-
ciembre de 2009

. Coordinar con la subdireccion de desarrollo organizacional, la
planeacion y formulacion del plan de capacitacion, para ejecutar
estrategias y programas que generen una cultura organizacio-
nal y un clima laboral, basado en la ética, el autocontrol y la
eficiencia en la prestacion del servicio. Decreto 5012 del 28 de
diciembre de 2009

. Proponer estrategias, planes maestros para el mantenimiento
y actualizacion del modelo tecnoldgico del Ministerio de Educa-
cién Nacional, asegurando que la formulacidn sea participativa,
realista y enfocada a cumplir con las necesidades del sector.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Elaborar el plan anual de compras y el plan general de contra-
tacion del Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo con las
normas vigentes y con la participacion de las dependencias.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Disefiar y ajustar los elementos de direccionamiento estratégico
y plan operativo del Ministerio de Educacion, para garantizar
que estén alineados con el plan sectorial. Decreto 5012 del 28
de diciembre de 2009

. Definir los medios y los contenidos para la difusiéon del plan es-
tratégico teniendo en cuenta las caracteristicas de cada grupo
objetivo. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Coordinar con la subdireccion de talento humano la formula-
cién del plan de capacitacion y de actividades que conduzcan
al mejoramiento de la cultura organizacional y el clima laboral.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan anual de
compras de bienes y servicios del Ministerio y sus fondos, de
conformidad con la normatividad aplicable. Decreto 3570 del 27
de septiembre de 2011

. Identificar necesidades de informacion sectoriales, con el pro-
pdsito de ser priorizadas dentro del plan estratégico de informa-
cién. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011
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Estructura organico- . Organizar los procesos internos del sector en produccién de in-

funcional: formacién para cumplir con las politicas, planes, programas y
proyectos sectoriales teniendo en cuenta los lineamientos para la
informacion estatal. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Apoyar al Departamento Nacional de Planeacion en la expedi-
cién de politicas, lineamientos, programas, planes y proyectos,
para lograr altos niveles de eficiencia en la produccion de infor-
macién publica del sector. Decreto 3570 del 27 de septiembre
de 2011

o Proponer el plan estratégico y el de accion de la subdireccion
administrativa, efectuar el seguimiento de su ejecucién y eva-
luar los resultados obtenidos. Decreto 1985 del 12 de septiem-
bre de 2013

. Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos,
procesos, servicios y actividades en materia de gestion del ta-
lento humano, gestion documental y administracion de recursos
fisicos. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Apoyar al Departamento Nacional de Planeacion en la expedicion
de politicas, lineamientos, programas, planes y proyectos, para
lograr altos niveles de eficiencia en la produccién de informacion
publica del sector. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Organizar los procesos internos del sector en la produccién de in-
formacién para cumplir con las politicas, planes, programas y los
proyectos sectoriales teniendo en cuenta los lineamientos para la
informacion estatal. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Identificar necesidades de informacién sectorial, con el propo-
sito de ser priorizadas, dentro del plan estratégico de informa-
cién. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Elaborar el plan institucional y orientar la elaboracidn del plan
estratégico sectorial en materia de tecnologias de la informa-
cién. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Hacer seguimiento y evaluacién a la gestion institucional y coor-
dinar los ajustes requeridos a los planes para su cumplimiento.
Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

3 Coordinar y administrar los procesos de seguimiento y evalua-
cidon técnica de los programas, planes y proyectos de tecnolo-
gias de la informacion y las comunicaciones bajo la responsabi-
lidad del Ministerio. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

o Velar por la formulacién y aplicacion del control de gestion y su
sistema de evaluacidn, asi como hacer seguimiento a los planes
de mejoramiento. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

o Dirigir el disefio, la adopciéon y promocién de las politicas, pla-
nes, programas y proyectos del Sector de Tecnologias de la In-
formacion y las Comunicaciones, tendientes a incrementar y
facilitar el acceso de todos los habitantes del territorio nacional
a las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y a sus
beneficios. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Dirigir la estructuracién de mecanismos de financiacién, pro-
mocidén e incentivos al Sector de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones para financiar planes, programas y pro-
yectos acorde a las funciones del fondo de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, definidas en el articulo 35 de
la ley 1341 de 2009 o las normas que la modifiquen, adicionen
o sustituyan. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Establecer y coordinar las relaciones con los medios de co-
municacién nacional e internacional, para mantener espacios
abiertos de divulgacion de los planes, acciones y gestion del
Ministerio y de las entidades del sector. Decreto 2618 del 17 de
diciembre del 2012

. Apoyar a las dependencias del Ministerio en el disefo y desa-
rrollo de estrategias, programas, planes y acciones de comu-
nicacion al interior de la institucion. Decreto 2618 del 17 de
diciembre del 2012
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Estructura organico-
funcional:

Preparar, en coordinacion con la oficina de planeacion y estu-
dios sectoriales y bajo la direccién de la Secretaria General,
el anteproyecto anual de presupuesto. Decreto 4107 del 2 de
noviembre de 2011

Dirigir y elaborar el plan estratégico de recursos humanos con
sus tres componentes de planeacién, gestion y desarrollo. De-
creto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales
y técnicos necesarios para la formulacién de politicas, planes,
programas y estrategias de gestion y proyeccion del talento hu-
mano del Ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
Proponer, ejecutar y evaluar los planes y procesos de gestion,
capacitacion, desarrollo, carrera administrativa, bienestar y es-
timulos de las personas al servicio del Ministerio. Decreto 4107
del 2 de noviembre de 2011

Ejecutar, controlar y garantizar la realizacién de planes, pro-
gramas, proyectos, procesos y procedimientos en materia de
recursos fisicos, asi como controlar su suministro oportuno y
eficiente para el funcionamiento del Ministerio. Decreto 4107
del 2 de noviembre de 2011

Realizar el estudio juridico de los proyectos de ley, de acuerdo
con las prioridades que establezca el ministro. Decreto 4107 del
2 de noviembre de 2011

Ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, proce-
sos, servicios y actividades en materia de atencién al usuario,
archivo, correspondencia, biblioteca y contratacion. Decreto
4107 del 2 de noviembre de 2011

Dirigir las politicas y hacer seguimiento de la gestion logistica
de los planes, programas, proyectos y procesos en materia de
salud publica y del componente de salud de las emergencias
y desastres a cargo del ministerio. Decreto 4107 del 2 de no-
viembre de 2011

Desarrollar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos
de gestidn de la calidad en materia de atencién y proteccion a
los usuarios, de salud publica, de prestacién de servicios, de
aseguramiento en salud y riesgos profesionales de acuerdo con
las funciones a cargo del ministerio y del sector, asi como coor-
dinar su implementacion. Decreto 4107 del 2 de noviembre de
2011

Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el
objetivo de presentar recomendaciones al ministro, haciendo
énfasis en los indicadores de gestion disefiados y reportados
periddicamente por la Oficina Asesora de Planeacion y de es-
tudios sectoriales. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimien-
tos, planes, programas, proyectos y metas del ministerio, re-
comendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a
su implementacion. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
Elaborar, en coordinacién con las dependencias del ministerio
y las entidades del sector, el plan de desarrollo sectorial, con
sujecion al plan nacional de desarrollo, los planes estratégicos
de accidén, el plan operativo anual y plurianual, los planes de
desarrollo administrativo sectorial e institucional y someterlos
a aprobacion del ministro. Decreto 4107 del 2 de noviembre
de 2011

Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los pla-
nes, programas y proyectos del Ministerio y del sector adminis-
trativo. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
del Ministerio y de las entidades del sector y elaborar los infor-
mes de propuesta de ajustes a los mismos. Decreto 4107 del 2
de noviembre de 2011
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Estructura organico- . Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones re-
funcional: lacionadas con la gestidn presupuestal, contable y de tesoreria
del Ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
. Ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, proce-
sos, servicios y actividades en materia de atencién al usuario,
archivo, correspondencia, biblioteca y contratacién. Decreto
4107 del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, proce-
so0s, servicios y actividades en materia de atencién al usuario,
archivo, correspondencia, biblioteca y contratacion. Decreto
4107 del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones re-
lacionadas con la gestidn presupuestal, contable y de tesoreria
del Ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Proponer, ejecutar y evaluar los planes y procesos de gestion,
capacitacién, desarrollo, carrera administrativa, bienestar y es-
timulos de las personas al servicio del Ministerio. Decreto 4107
del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, proce-
sos, servicios y actividades en materia de atencién al usuario,
archivo, correspondencia, biblioteca y contratacion. Decreto
4107 del 2 noviembre de 2011

. Ejecutar y controlar la gestion logistica de los planes, progra-
mas y proyectos de salud publica y del componente de salud en
situaciones de emergencias y desastres a cargo del Ministerio.
Decreto 4107 del 2 noviembre de 2011

. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones re-
lacionadas con la gestidon presupuestal, contable y de tesoreria
del Ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar y controlar la gestion logistica de los planes, progra-
mas y proyectos de salud publica y del componente de salud en
situaciones de emergencias y desastres a cargo del Ministerio.
Decreto 4107 del 2 noviembre de 2011

. Orientar la conceptualizacion sobre las normas, proyectos o
materias legales que afecten o estén relacionadas con las com-
petencias y funciones asignadas al Ministerio. Decreto 4107 del
2 noviembre de 2011

. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimien-
tos, planes, programas, proyectos y metas del Ministerio, reco-
mendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion. Decreto 4107 del 2 noviembre de 2011

. Elaborar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan
estratégico sectorial en materia de informacién. Decreto 4107
del 2 noviembre de 2011

. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimien-
tos, planes, programas, proyectos y metas del Ministerio, asi
como recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el segui-
miento a su implementacién. Decreto 2893 del 12 de agosto
de 2011

. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas
para la formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los
planes, programas y proyectos del Ministerio y de entidades del
sector. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Elaborar, en coordinacién con las dependencias del Ministerio y
las entidades del sector y con sujecidn al plan nacional de de-
sarrollo, el plan de desarrollo sectorial e institucional, los planes
estratégicos y de accidn, el plan operativo anual y plurianual de
inversiones y someterlos a aprobacion del Ministro de Relacio-
nes Exteriores. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Hacer el seguimiento a la ejecucion de la politica y al cumpli-
miento de las metas de los planes, programas y proyectos del
Ministerio y del Sector Administrativo. Decreto 869 del 25 de
mayo de 2016

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011
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Estructura organico-
funcional:

Disefiar y coordinar el proceso de planeacién del Sector Admi-
nistrativo de Justicia y del Derecho en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos. Decreto 2897 del 11 de agosto
de 2011

Elaborar, en coordinacion con las dependencias del Ministerio
y las entidades del sector, el plan de desarrollo sectorial, con
sujecion al plan nacional de desarrollo, los planes estratégicos
y de accion, el plan operativo anual y plurianual, los planes de
desarrollo administrativo sectorial e institucional y someterlos a
aprobacién del ministro. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011
Orientar y coordinar la implementacion y desarrollo del Siste-
ma Integrado de Gestidn Institucional. Decreto 2897 del 11 de
agosto de 2011

Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias
del Ministerio que tienen a su cargo la administracién de fondos.
Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Recomendar las modificaciones a la estructura organizacional
del Ministerio y de las entidades del sector que propendan por
su modernizacion. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo
del sistema integrado de gestién institucional, supervisar su
efectividad y la observancia de sus recomendaciones. Decreto
2897 del 11 de agosto de 2011

Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relaciona-
das con la adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucion
e inventarios de los elementos, equipos y demds bienes nece-
sarios para el funcionamiento normal del ministerio y sus fon-
dos, velando especialmente para que se cumplan las normas
vigentes sobre estas materias. Decreto 2897 del 11 de agosto
de 2011

Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos institucionales. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan de contratacion del
Ministerio. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011
Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos institucionales. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en el seguimiento y
evaluacién del plan indicativo y el plan de accién, mediante el
suministro de informacién y ejecucion financiera. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan anual de
contratacion de bienes y servicios del ministerio, de conformi-
dad con la normatividad aplicable. Decreto 3571 del 27 de sep-
tiembre de 2011

Prestar apoyo técnico en la formulacion, disefio y ejecucion de
los planes de desarrollo informatico del Ministerio, en coordina-
cién con las dependencias de mismo. Decreto 3571 del 27 de
septiembre de 2011

Prestar apoyo técnico en la formulacion, disefio y ejecucion de
los planes de desarrollo informatico del ministerio, en coordina-
cién con las dependencias de mismo. Decreto 3571 del 27 de
septiembre de 2011

Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Elaborar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan
estratégico sectorial en materia de informacion. Decreto 4108
del 2 de noviembre de 2011

Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011
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Areas que afecta:

. Despacho

. Subdireccion

. Secretaria

. Oficina

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del

. 200/ 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100/ 1200 / 1300

término: / 1400 /
Registro: 240
Nombre serie: Planes TI

Nombres subseries:

Plan estratégico de sistemas de informacion (PETI); Plan accidén de
direccion de gestion de informacién y tecnologia; Plan de comunica-
ciones de gestion TI

Estructura organico-
funcional:

. Preparar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan
estratégico sectorial en materia de informacion. Decreto 869
del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

Institucién origen del 200/
término:
Registro: 241

Nombre serie:

Planes y programas

Nombres subseries:

Plan de adquisiciones; Plan de desarrollo informatico; Plan de bien-
estar social laboral e incentivos; Plan de capacitacién; Programa de
salud ocupacional; Programa de gestion documental; Programa de
transferencias documentales; Plan de accién; Plan estratégico secto-
rial; Plan estratégico institucional

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir la elaboracién y ejecucion de los programas anuales de
adquisicion de bienes y servicios, gestion humana, desarrollo
tecnoldgico y gestidn financiera y contable. Decreto 1746 del
25 de junio de 2003

. Dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon de politicas, progra-
mas y actividades relacionados con la gestion financiera, del ta-
lento humano, sistemas y de servicios administrativos. Decreto
1746 del 25 de junio de 2003

. Dirigir la elaboracién y ejecucion de los programas anuales de
adquisicion de bienes y servicios, gestion humana, desarrollo
tecnoldgico y gestidn financiera y contable. Decreto 1746 del
25 de junio de 2003

. Proponer y administrar politicas y programas de administracion,
bienestar social, seleccion, registro y control, capacitacion, in-
centivos y desarrollo del talento humano y dirigir su ejecucion.
Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Coordinar la preparacion del plan de accion de las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio y de las diferentes areas del
organismo, evaluar los resultados del plan anual y proponer los
ajustes necesarios. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Disefiar la metodologia para la planeacion estratégica o cual-
quier otro instrumento de apoyo para la gerencia de los planes
y proyectos del Ministerio y de sus entidades adscritas y vincu-
ladas. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Coordinar los planes y programas de la entidad con los otros
organismos del Sector Administrativo. Decreto 1746 del 25 de
junio de 2003

124




Areas que afecta: . Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 1600 /
término:
Registro: 242

Nombre serie:

Plantas de personal

Nombres subseries:

Resoluciones que distribuyen los cargos de la planta de personal

Estructura organico-
funcional:

. Responder por los procesos y tramites que en materia de carre-
ra administrativa deban adelantarse ante las instancias compe-
tentes. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 800 /
término:

Registro: 243
Nombre serie: Politicas

Nombres subseries:

Politicas de conservacion; Politicas de seguridad de la informacién

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1300/
término:
Registro: 244

Nombre serie:

Poéliza de seguros

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1600 /
término:

Registro: 245
Nombre serie: Polizas

Nombres subseries:

Pdlizas de automdviles; Pdlizas de manejo sector oficial; Pdlizas de
responsabilidad civil extracontractual; Pélizas de responsabilidad ci-
vil servidores publicos; Pdlizas de seguro obligatorio accidentes de
transito; Podlizas de todo riesgo; Podlizas de transporte de valores;
Pdlizas de vida grupo; Pdliza de automovil; Pdliza de manejo global;
Pdliza de responsabilidad civil extracontractual; Péliza todo riesgo y
dafios materiales

Estructura organico-fun-
cional:

. Efectuar la actualizacién del programa general de seguros que
ampare los bienes e intereses patrimoniales de la entidad, a
través de las diferentes pdlizas y coberturas. Decreto 0381 del
16 de febrero de 2012

. Revisar y aprobar las garantias y pélizas que amparan los con-
tratos que lo requieran. Decreto 3571 del 27 de septiembre de
2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo
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Institucion origen del 900/ 1300/
término:

Registro: 246

Nombre serie: Poélizas de seguros
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-fun-
cional:

3 Gestionar y tramitar la adquisicion de seguros de los bienes del
Ministerio de Educacién Nacional, incluir en la pdliza correspon-
diente, los bienes adquiridos para el ministerio y tramitar las
reclamaciones de los siniestros a que haya lugar. Decreto 5012
del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

D Subdireccion

Institucion origen del 1100/

término:

Registro: 247

Nombre serie: PQRS (GSC-F-02)
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800 /
término:

Registro: 248
Nombre serie: PQRSD

Nombres subseries:

Denuncia; Consulta; Peticion; Queja; Reclamo; Solicitud de copias;
Sugerencias

Estructura organico-
funcional:

. Organizar la prestacién de los servicios de apoyo requeridos
para el buen funcionamiento de la entidad. Decreto 4107 de 2
noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 700 /
término:

Registro: 249
Nombre serie: Préstamos

Nombres subseries:

Préstamos archivo central; Préstamos archivo de gestion; Préstamos
centro de documentacion

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la par-
ticipaciéon ciudadana, la atencién al ciudadano, gestion docu-
mental y el centro de documentacién, asi como administrar el
centro de documentacion del Ministerio de Educacion Nacional
para consulta o préstamo, para usuarios internos y externos.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
‘ Registro: 250
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Nombre serie:

Presupuesto

Nombres subseries:

Presupuesto anual Ministerio de Minas y Energia; Presupuesto Siste-
ma General de Regalias

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Asegurar la consistencia entre la politica sectorial y el presu-
puesto del Ministerio. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta: . Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 900 /
término:
Registro: 251
Nombre serie: Presupuestos

Nombres subseries:

Anteproyecto de presupuestos institucionales; Anteproyecto de pre-
supuestos sectoriales; Modificaciones presupuestales; Vigencias fu-
turas

Estructura organico-
funcional:

. Hacer el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes,
programas y proyectos del Ministerio y del Sector Administrati-
vo. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Elaborar, consolidar y presentar el anteproyecto de presupues-
to, como la programacion presupuestal, plurianual del Ministerio
y de las entidades del sector y someterlas a aprobacion del mi-
nistro. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar
las modificaciones presupuestales del Ministerio y de las entida-
des del sector ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
y el Departamento Nacional de Planeacién. Decreto 2897 del 11
de agosto de 2011

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 400 /
término:

Registro: 252

Nombre serie:

Prima técnica

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-fun-
cional:

. Aplicar las normas vigentes para la liquidacién de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, producto
del vinculo laboral entre el Ministerio y sus servidores, y ga-
rantizar la informacion con calidad y oportunidad a entidades
externas, dependencias y servidores del Ministerio, contando
con un sistema de informacién adecuado a los requerimientos.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 253
Nombre serie: Procesos

Nombres subseries:

Proceso administracion del Sistema Integrado de Gestidn (Sigme);
Proceso auditoria y evaluacidén; Proceso comunicacion institucio-
nal; Proceso control interno disciplinario; Proceso direccionamiento
estratégico y control institucional, Proceso ejecucion de politicas;
proyectos y reglamentacion sectorial; Proceso formulacion y adop-
cion de politicas; planes; programas; reglamentos y lineamientos
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Nombres subseries:

sectoriales; Proceso gestion de recursos fisicos; Proceso gestion del
talento humano; Proceso gestion documental; Proceso gestion finan-
ciera; Proceso gestion internacional; Proceso gestidn juridica; Proceso
gestion tecnoldgica de informacidon y comunicaciones; Proceso segui-
miento, vigilancia y control a politicas, planes, programas, proyectos y
reglamentacién sectorial; Proceso servicio al ciudadano; Procesos ad-
ministrativos; Procesos civiles; Procesos laborales; Procesos penales;
Proceso de seleccion no adjudicados; Procesos judiciales; Procesos
ejecutivos por jurisdiccion coactiva; Procesos disciplinarios; Procesos
judiciales acciones de reparacion directa; Procesos de repeticion; Pro-
cesos judiciales acciones contractuales; Procesos judiciales acciones
de inconstitucionalidad; Procesos judiciales acciones de nulidad y res-
tablecimiento del derecho; Procesos judiciales de acciones penales;
Procesos judiciales acciones de tutela; Procesos judiciales acciones
populares; Procesos sancionatorios disciplinarios

Estructura organico-
funcional:

. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los
procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que
este deba promover, mediante poder o delegacion recibidos del
ministro y supervisar el tramite de los mismos. Decreto 0381
del 16 de febrero de 2012

. Adelantar los diferentes procesos de contratacion que sean soli-
citados por las diferentes areas del Ministerio, de acuerdo con la
normatividad vigente. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Documentar los procesos inherentes al grupo, verificando que
se adelanten en los términos y condiciones previstas en la nor-
matividad vigente. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Adelantar las investigaciones disciplinarias de conformidad con
las normas legales pertinentes. Decreto 210 del 3 de febrero
de 2003

o Atender, supervisar y hacer seguimiento oportuno a los proce-
sos judiciales, recursos, tutelas y demas acciones juridicas que
competen al Ministerio de Educacion Nacional, cumpliendo con
los términos previstos por la ley para defender los intereses
del Estado frente a los particulares. Decreto 5012 del 28 de
diciembre de 2009

. Coordinar la aplicaciéon del régimen disciplinario de los servi-
dores publicos del Ministerio de Educacién Nacional, asi como
conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios
que se adelanten contra funcionarios de la entidad. Decreto
5012 del 28 de diciembre de 2009

. Conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con el Sec-
tor de Cultura y Deporte. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Revisar, en coordinacion con las demas dependencias del mi-
nisterio, los actos administrativos que le sean sometidos a su
consideracion, relacionados con el proceso contractual. Decreto
1746 del 25 de junio de 2003

. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se
adelanten contra los servidores del Ministerio y resolverlos en
primera instancia. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Asesorar y revisar los procesos de reforma institucional del Mi-
nisterio y de las entidades del sector. Decreto 1985 del 12 de
septiembre de 2013
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Estructura organico-
funcional:

. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacién de mé-
todos, elaboracién de manuales de funciones y todas aquellas
actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos ad-
ministrativos del Ministerio. Decreto 1985 del 12 de septiembre
de 2013

. Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimien-
tos, planes, programas, proyectos y metas del Ministerio, asi
como recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el segui-
miento a su implementacion. Decreto 3571 del 27 de septiem-
bre de 2011

. Asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencion
de los riesgos que pueden afectar el logro de sus objetivos.
Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Secretaria
. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

400 / 700 / 800 / 900 / 1000 / 1100 / 1300 / 1600 /

Registro:

254

Nombre serie:

Procesos administrativos judiciales y técnicos

Nombres subseries:

Procesos jurisdiccion coactiva

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso
de jurisdiccidon coactiva del Ministerio y del Fondo para la Par-
ticipacion y el Fortalecimiento de la Democracia. Decreto 2893
del 12 de agosto de 2011

Areas que afecta: e  Oficina

Il)stitucién origen del 100 /

término:

Registro: 255

Nombre serie: Procesos contractuales declarados desiertos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 400 /

término:

Registro: 256

Nombre serie: Procesos de encargo
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

800 /
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Registro:

257

Nombre serie:

Procesos disciplinarios

Nombres subseries:

Proceso disciplinario tramitado bajo procedimiento ordinario; Proce-
so disciplinario tramitado bajo procedimiento verbal

Estructura organico-
funcional:

. Servir de apoyo a los directivos del Ministerio en el proceso de
toma de decisiones, con el fin de obtener los resultados espera-
dos. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los re-
cursos, bienes y los sistemas de informaciéon del Ministerio y
recomendar los correctivos que sean necesarios. Decreto 1746
del 25 de junio de 2003

. Verificar la existencia y eficacia de los procesos de desarrollo de
la gestion en las diferentes dependencias del Ministerio. Decre-
to 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 1600 /

término:

Registro: 258

Nombre serie: Procesos sancionatorios
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo
de las multas y sanciones que se adeuden al Ministerio por
todo concepto, coordinando las labores de cobro persuasivo y
dirigiendo los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva. De-
creto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Oficina

Institucion origen del 1600 /
término:
Registro: 259

Nombre serie:

Programa de gestion documental

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

o Dirigir y coordinar la planeacidn, ejecucién, control y segui-
miento de la gestion documental del Ministerio, garantizando la
correcta prestacion de los servicios de correspondencia y archi-
vo, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
impartidos por el Archivo General de la Nacién. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1300/
término:
Registro: 260

Nombre serie:

Programacion presupuestal

Nombres subseries:

Programacién de funcionamiento; Programacion de inversion sec-
torial; Programacion de mediano plazo sectorial; Programacion de
vigencias futuras

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

600 /
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Registro: 261
Nombre serie: Programas
Nombres subseries: Programa de salud ocupacional; Programa Anual Mensualizado de

Caja (PAC); Programa anual de caja; Programa de capacitacion y
estimulos; Programa anual de auditoria; Anual de auditorias; De
asesoria y acompafiamiento; De promocion de la cultura de control;
Programa de mejoramiento de calidad de vida; Programa de salud
ocupacional; Programas nacional del servicio al ciudadano; Progra-
ma de gestion documental; Programa de seguros; Programa anuales
de gestidn de la oficina de control interno; Programas de bienestar
social; Programas de estimulos e incentivos; Programas de seguri-
dad y salud en el trabajo; Programas Anuales Mensualizados de Caja
(PAC); Programa Integrado de Seguridad Social y Salud en el Tra-
bajo (SG-SST); Programas de ley; Plan de emergencias; Programa
Anual de Caja (PAC)

Estructura organico- . Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales

funcional: y técnicos necesarios para la formulacién y evaluaciéon de las
politicas, planes, programas y estrategias de gestion y proyec-
cién del Talento Humano del Ministerio. Decreto 0381 del 16 de
febrero de 2012

. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y progra-
mas para la gestion del talento humano en sus fases de ingre-
so, permanencia y retiro de los funcionarios del Ministerio, de
conformidad con las normas legales vigentes. Decreto 0381 del
16 de febrero de 2012

. Disefiar y administrar los programas de formacion y capacita-
cién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el plan nacional
de formacién y capacitacién. Decreto 0381 del 16 de febrero
de 2012

. Organizar y administrar un registro sistematizado de los re-
cursos humanos del ministerio, que permita la formulacion de
programas internos y la toma de decisiones. Esta informacién
sera administrada de acuerdo con las orientaciones y requeri-
mientos del Departamento Administrativo de la Funcion Publi-
ca. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Disefiar y poner en marcha en coordinacién con otras entida-
des de los sectores administrativos nacionales vy territoriales,
programas de bienestar social e incentivos, para lo cual se po-
dran realizar acuerdos o convenios interinstitucionales. Decreto
0381 del 16 de febrero de 2012

. Administrar y gestionar el Programa Anual de Caja (PAC) de la
entidad ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Decre-
to 0381 del 16 de febrero de 2012

. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimien-
tos, planes, programas, proyectos y metas del Ministerio, reco-
mendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos,
procesos, servicios y actividades en materia de gestion del ta-
lento humano, gestién documental y administracion de recur-
sos fisicos. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Disefiar y desarrollar programas de auditoria de conformidad
con la naturaleza objeto de evaluacién, formulando las obser-
vaciones y recomendaciones integrales de gestidn institucional,
teniendo en cuenta el modelo integrado de gestion de calidad y
el modelo estandar de control interno. Decreto 2618 del 17 de
diciembre del 2012

. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedi-
mientos, planes, programas, proyectos y metas del Ministerio,
generando alertas tempranas que permitan a la alta direccion
tomar acciones correctivas en la gestion. Decreto 2618 del 17

de diciembre del 2012



[ ]
SENA

7/\V Centro de Gestion Administrativa

Estructura organico- . Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el progra-

funcional: ma anual de caja, de conformidad con las obligaciones financie-
ras adquiridas. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas
con los asuntos financieros y contables, contrataciéon publica,
soporte técnico informatico, servicios administrativos y gestion
documental. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Trazar las politicas y programas de administracion de personal,
bienestar social, seleccidn, registro y control, capacitacion, in-
centivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestidn.
Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Apoyar a la Secretaria General en los elementos conceptuales y
técnicos necesarios para la formulacion de politicas, planes, pro-
gramas y estrategias de gestion y proyeccion del talento humano
del Ministerio. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar los programas de evaluacion de riesgos profesionales,
de salud ocupacional y de mejoramiento de la calidad de vida la-
boral que sean adoptados por la entidad en cumplimiento de sus
obligaciones legales. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Elaborar y ejecutar, bajo la direccion de la Secretaria General,
el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) del Ministerio.
Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, proce-
sos, servicios y actividades en materia de atencion al usuario,
archivo, correspondencia, biblioteca y contratacién. Decreto
4107 del 2 de noviembre de 2011

. Elaborar y presentar el programa anual de compras para apro-
bacidn de la Secretaria General. Decreto 4107 del 2 de noviem-
bre de 2011

. Ejecutar y controlar la gestion logistica de los planes, progra-
mas y proyectos de salud publica y del componente de salud en
situaciones de emergencias y desastres a cargo del Ministerio.
Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011

. Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos,
procesos, servicios y actividades en materia de servicio al ciu-
dadano, gestion documental y contratacion. Decreto 4108 del 2
de noviembre de 2011

. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones re-
lacionadas con la gestidn presupuestal, contable y de tesoreria
del Ministerio. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

. Elaborar y presentar el programa anual de compras y de con-
tratacion para aprobacion de la Secretaria General. Decreto
4108 del 2 de noviembre de 2011

. Elaborar y ejecutar el Programa Anual Mensualizado de Caja
(PAC) del Ministerio. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

. Efectuar la ejecucion del presupuesto asignado al Ministerio de
Educacion Nacional, a través de la generacion de compromisos y
la programacion de pagos con base en el Programa Anual Mensua-
lizado de Caja (PAC). Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Efectuar la ejecucion de los recursos de crédito de la banca
multilateral, a través de la generacién de compromisos, obliga-
ciones y la programaciéon de pagos, realizados con base en el
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). Decreto 5012 del
28 de diciembre de 2009

Areas que Afecta: . Subdireccion

o Oficina

. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 400 / 600 / 700 / 800 / 900 / 1100 / 1300 / 1400 /
término:
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Registro:

262

Nombre serie:

Programas especiales designados por el despacho del minis-
tro

Nombres subseries:

Comision Intersectorial para la Reconstruccion de Gramalote, Norte
de Santander; Comision Colombiana del Océano

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta: e  Oficina

I[\stitucién origen del 800 /

término:

Registro: 263

Nombre serie: Promocion institucional
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 /

término:

Registro: 264

Nombre serie: Propuestas no adjudicadas
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Formalizar la adjudicacion de los contratos mediante la firma
del documento respectivo y la verificacién del cumplimiento de
los requisitos necesarios para iniciar la ejecucién del mismo.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccidn

Institucion origen del 1100/

término:

Registro: 265

Nombre serie: Propuestas no ganadoras
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011
. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 / 800 /
término:

Registro: 266

Nombre serie: Proveedores
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 854 del 23 de marzo de 2011

Areas que afecta:

. Oficina

Institucion origen del
término:

1100/
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Registro:

267

Nombre serie:

Provision de servicios TIC

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Estudiar y coordinar las actividades tendientes a proveer ser-
vicios de acceso a internet y facilitar la conectividad y el inter-
cambio de informacion a las instituciones educativas oficiales
y a las secretarias de educacién. Decreto 854 del 23 de marzo

de 2011
Areas que afecta: e  Oficina
Institucién origen del 1100/
término:
Registro: 268
Nombre serie: Proyectos

Nombres subseries:

Proyectos de inversion; Proyectos de ley; Proyectos fondo de com-
pensacién ambiental; Proyecto sistema general de regalias; Proyec-
to de cooperacidén de abastecimiento de agua y saneamiento para
zonas rurales de Colombia; Proyecto de cooperacién de renovacion
urbana del Centro De Administracién Distrital (CAD); Proyecto de in-
versidon de abastecimiento de agua y manejo de aguas residuales en
zonas rurales; Proyecto de inversidon de apoyo para el sector de agua
potable y saneamiento basico; Proyecto de inversion en asistencia
técnica para la reforma del sector de agua potable en Colombia;
Proyecto de inversidn consolidacion de la politica de vivienda de inte-
rés social y desarrollo; Proyecto de inversion de macroProyectos de
interés social nacional; Proyecto de inversion de manejo de residuos
solidos urbanos; Proyecto de inversidn de vivienda de interés social
urbana; Proyectos tecnoldgicos informaticos; Proyectos de presu-
puesto; Proyectos de inversion de hardware y software; Proyecto de
inversion para sistematizacion de gestion documental

Estructura organico-
funcional:

. Controlar y evaluar periddicamente la ejecucién y el cumplimien-
to de los planes, programas y proyectos de las entidades del
sector, proponiendo los ajustes que se consideren necesarios.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Analizar y viabilizar los proyectos de inversion del sector. Decreto
0381 del 16 de febrero de 2012

. Aprobar los planes, programas y proyectos de desarrollo del sec-
tor minero-energético del pais, en concordancia con los planes
nacionales de desarrollo y con la politica del Gobierno nacional.
Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Apoyar a las dependencias del Ministerio y del Sector Administra-
tivo de Ambiente y Desarrollo Sostenible en la elaboracién de los
proyectos de inversion y visualizarlos, sin perjuicio de la fuente de
financiacion. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Desarrollar lineamientos de tecnologia necesarios para generar
politicas, planes, programas y proyectos que soporten los proce-
sos del sector educativo, cumpliendo con la eficiente prestacion
del servicio. Decreto 854 del 23 de marzo de 2011

. Dirigir y coordinar la ejecucion de proyectos para la moderni-
zacion del Ministerio de Educacion Nacional y el sector. Decreto
5012 del 28 de diciembre de 2009

. Organizar los procesos internos del sector en produccion de in-
formacion para cumplir con las politicas, planes, programas y
proyectos sectoriales teniendo en cuenta los lineamientos para la
informacion estatal. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011

. Apoyar al Departamento Nacional de Planeacion en la expedicion
de politicas, lineamientos, programas, planes y proyectos, para
lograr altos niveles de eficiencia en la produccién de informacién
publica del sector. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011
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Estructura organico- . Preparar los planes y programas de la entidad y del sector y

funcional: elaborar el anteproyecto de presupuesto que en cada vigencia
fiscal se requiera para su ejecucién, atendiendo las directrices
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento
Nacional de Planeacién. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Someter a consideracion de los organismos competentes, los
planes y presupuestos del sector, una vez aprobados por el mi-
nistro, para que sean incorporados al plan nacional de desarro-
llo y al presupuesto general de la nacidon. Decreto 1746 del 25
de junio de 2003

. Apoyar al Departamento Nacional de Planeacion en la expedicion
de politicas, lineamientos, programas, planes y proyectos, para
lograr altos niveles de eficiencia en la produccién de informacién
publica del sector. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Organizar los procesos internos del sector en la produccion
de informacién para cumplir con las politicas, los planes, los
programas y los proyectos sectoriales, teniendo en cuenta los
lineamientos para la informacion estatal. Decreto 1985 del 12
de septiembre de 2013

. Mantener actualizado y sistematizado el registro de las normas
y la jurisprudencia expedidas sobre las materias de competen-
cia del ministerio. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley,
actos legislativos, decretos, resoluciones que deba expedir o
proponer el ministerio. Asimismo, deberd conceptuar sobre
contratos, convenios y demas actos administrativos que se le
soliciten. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Preparar, en coordinacion con la Secretaria General y demas
dependencias del Ministerio y las entidades adscritas y vincu-
ladas, el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e in-
version del sector. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Realizar el seguimiento a la ejecucién de los diferentes planes,
programas y proyectos del Ministerio. Decreto 2618 del 17 de
diciembre de 2012

. Verificar el cumplimiento de los requisitos para la formulacion
de los proyectos de inversién del Fondo de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, asi como dar concepto de via-
bilidad a los proyectos de inversion de las entidades adscritas
y vinculadas al Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Gestionar la formulacion y evaluacién de los proyectos de inver-
sién en coordinacion con las demdas dependencias del Ministerio
y entidades adscritas y vinculadas al sector de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones y tramitar su inclusién en
el banco nacional de programas y proyectos en las entidades
pertinentes. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

. Ejecutar y controlar la gestion logistica de los planes, progra-
mas y proyectos de salud publica y del componente de salud en
situaciones de emergencias y desastres a cargo del Ministerio.
Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011

. Desarrollar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos de
gestion de la calidad en materia de atencion y proteccién a los
usuarios, de salud publica, de prestacién de servicios, de ase-
guramiento en salud y riesgos profesionales, de acuerdo con las
funciones a cargo del Ministerio y del sector, asi como coordinar
su implementacion. Decreto 4107 de 2 noviembre de 2011

. Proponer a la Secretaria General los proyectos de actualizacion
y desarrollo del manual de funciones especificas y competen-
cias laborales de los empleos de la planta del Ministerio. Decre-
to 4107 de 2 noviembre de 2011

. Asesorar y desarrollar la revision de los proyectos de ley, de-
cretos, consultas al Consejo de Estado y demas actos adminis-
trativos que guarden relacion con los objetivos y funciones del
ministerio y con el ejercicio de sus competencias. Decreto 4107
de 2 noviembre de 2011
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Estructura organico-
funcional:

. Aplicar los lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica
del Ministerio de Relaciones Exteriores en materia de software,
hardware, redes y telecomunicaciones acorde con los parametros
gubernamentales para su adquisicién, operacidn, soporte espe-
cializado y mantenimiento. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Apoyar a las dependencias del Ministerio y del Sector Adminis-
trativo en la elaboracién de los proyectos de inversion y visua-
lizarlos, sin perjuicio de la fuente de financiacién. Decreto 2897
del 11 de agosto de 2011

. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los pla-
nes, programas y proyectos del Ministerio y del Sector Admi-
nistrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio. Decreto 3571 del 27
de septiembre de 2011

. Apoyar a las dependencias del Ministerio y del Sector Adminis-
trativo de Vivienda, Ciudad y Territorio en la elaboracién de los
proyectos de inversion y visualizarlos, sin perjuicio de la fuente
de financiacion. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias
del Ministerio que tienen a su cargo asistir a Fonvivienda en la
administracion de los recursos subsidio familiar de vivienda de
interés social urbana. Decreto 3571 del 27 de septiembre de
2011

Areas que afecta:

. Despacho

D Subdireccion

o Secretaria

. Oficina

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

200 / 400/ 700 / 800 / 900 / 1100 / 1200 / 1300 / 1400 / 1600 /

Registro:

269

Nombre serie:

Publicaciones

Nombres subseries:

Publicaciones de material editorial; Publicaciones del informe de ges-
tion al Congreso; Publicaciones informativas

Estructura organico-
funcional:

° Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

3 Coordinar la edicion y Publicacion del material a divulgar a tra-
vés de distintos medios y del material que requiera impresion y
edicion especial para su entrega, con el objetivo de desarrollar
y mantener la imagen institucional y garantizar estandares de
calidad en las presentaciones propias de cada medio. Decreto
2618 del 17 de diciembre de 2012

Estructura organico-
funcional:

. Administrar, mantener y evaluar los medios propios de comu-
nicacion publica del Ministerio, sitios en internet, publicaciones
impresas y otros. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Despacho
. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

600 / 1300/ 1400 /

Registro:

270

Nombre serie:

Quejas y reclamos

Nombres subseries:

N.A.
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Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la par-
ticipacién ciudadana, la atencién al ciudadano, gestién docu-
mental y el centro de documentacién, asi como recibir, regis-
trar, gestionar y efectuar seguimiento a las consultas, quejas o
reclamos que presentan los ciudadanos a través de diferentes
medios, de manera que se garantice una respuesta efectiva,
oportuna y completa a clientes y usuarios. Decreto 5012 del 28
de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 271

Nombre serie:

Reconocimiento de personerias juridicas

Nombres subseries:

Asociacién de distritos de riego; Asociacion germinal; Agropecuaria y
campesina de caracter nacional; Asociacidn empresas comunitarias

Estructura organico-
funcional:

. Efectuar el reconocimiento de la personeria juridica de las em-
presas comunitarias y las asociaciones de usuarios de distritos
de adecuacion de tierras, de conformidad con la normatividad
legal vigente para las mismas. Decreto 1985 del 12 de sep-
tiembre de 2013

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 / 800 /
término:
Registro: 272

Nombre serie:

Redisefos organizacionales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1000 /
término:

Registro: 273

Nombre serie:

Reembolsos y desembolsos de recursos de créditos externos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Gestionar ante organismos de banca multilateral el desembolso
de recursos de crédito externo, aprobados para la ejecucién de
programas y de acuerdo a la modalidad escogida, con el fin de
realizar los pagos correspondientes durante la realizacién de
las actividades planeadas. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009.

. Administrar la apertura, reembolsos y legalizaciéon de caja me-
nor, a fin de contar con disponibilidad inmediata de efectivo,
para cubrir gastos identificados y definidos en los conceptos del
presupuesto general de la nacion que tengan caracter urgente,
imprescindible, inaplazable e imprevisto. Decreto 5012 del 28
de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Subdireccion
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Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 274

Nombre serie:

Reestructuracion MEN

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

D Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 275

Nombre serie:

Registro y control

Nombres subseries:

Registro y control copia de seguridad; Control devoluciones de co-
municaciones externas enviadas; Control entrega de comunicacio-
nes externas enviadas; Control préstamos documentales; Control
recorridos internos de mensajeria

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir la prestacién de los servicios de archivo y corresponden-
cia, servicios generales, de comunicaciones internas y externas
en el Ministerio. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1600 /
término:

Registro: 276
Nombre serie: Registros

Nombres subseries:

Registros académicos; Registro contable; comprobantes contables;
Registro presupuestal; Registro de almacén; Registro de baja de bie-
nes; Registro de bienes e inmuebles; Registro de vehiculos; Regis-
tros de soporte a usuarios; Registros diarios de asistencia; Registros
filmicos; Registros fotograficos; Registros rueda de prensa

Estructura organico-
funcional:

. Organizar y administrar un registro sistematizado de los re-
cursos humanos del Ministerio, que permita la formulacién de
programas internos y la toma de decisiones. Esta informacién
sera administrada de acuerdo con las orientaciones y requeri-
mientos del Departamento Administrativo de la Funcion Publi-
ca. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

. Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos para
el registro y control de los bienes, insumos, medicamentos y
otros, de salud publica que garanticen la disponibilidad, ade-
cuado manejo y custodia. Decreto 4107 del 2 de noviembre
de 2011

. Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y pro-
cedimientos de registro y control de las donaciones de equipos,
medicamentos, insumos u otros, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la entidad. Decreto 4107 del 2 de noviembre
de 2011

. Realizar el registro contable de las operaciones financieras que
realice el Ministerio, de acuerdo con las disposiciones vigentes
sobre la materia. Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011
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Areas que afecta:

. Subdireccién
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

400 / 700 / 1000 / 1300 /

Registro:

277

Nombre serie:

Registros de Expedientes disciplinarios

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 400 /
término:
Registro: 278

Nombre serie:

Registros presupuestales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Planear, coordinar y hacer seguimiento, con la Oficina Asesora
de Planeacion, Finanzas y Sistemas de Informacién, el desarro-
llo de la ejecucidn del presupuesto del Ministerio de Educacién
Nacional. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 279

Nombre serie:

Registros presupuestales del compromiso

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800 /
término:
Registro: 280

Nombre serie:

Registros y control

Nombres subseries:

Registro y control politica publica; Registro y control del impuesto
al consumo

Estructura organico-
funcional:

. Disefiar los indicadores para el seguimiento de los planes en
general, los programas y proyectos del Ministerio y del Sector
Administrativo. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1600 /
término:

Registro: 281

Nombre serie:

Reintegro de recursos

Nombres subseries:

N.A.
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Estructura organico-
funcional:

. Girar los recursos correspondientes del Sistema General de
Participaciones (SGP) para agua potable y saneamiento basico,
previa distribucion. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1300/
término:
Registro: 282

Nombre serie:

Reintegros ante la DGCPTN (Direccion de Crédito Publico y
Tesoro Nacional)

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

D Realizar el reintegro a la Direccidn General de Crédito Publico
y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito PU-
blico, de los recursos que han sido causados y posteriormente
han sido devueltos al Ministerio por diferentes conceptos, asi
como efectuar la devolucion a diferentes usuarios, tanto inter-
nos como externos, recursos que fueron cobrados, recaudados
o deducidos por una cuantia mayor o por error de cualquiera de
las partes. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 283

Nombre serie:

Reintegros bancos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 900 /
término:
Registro: 284

Nombre serie:

Relacién con entes externos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200 /
término:

Registro: 285

Nombre serie:

Relaciones con entidades gubernamentales

Nombres subseries:

Con Camara de Representantes; Con Senado; Con Presidencia

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del
término:

1400 /

140




Registro:

286

Nombre serie:

Relaciones interinstitucionales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1600 /
término:
Registro: 287

Nombre serie:

Rendicién de cuentas

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Hacer el seguimiento a la ejecucién de la politica y al cumpli-
miento de las metas, planes, programas y proyectos del Minis-
terio y del Sector Administrativo. Decreto 869 del 25 de mayo
de 2016

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200/ 800/
término:

Registro: 288

Nombre serie:

Reporte de cesantias

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Aplicar las normas vigentes para la liquidacién de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales, producto
del vinculo laboral entre el Ministerio y sus servidores, y ga-
rantizar la informacion con calidad y oportunidad a entidades
externas, dependencias y servidores del Ministerio, contando
con un sistema de informacién adecuado a los requerimientos.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/

término:

Registro: 289

Nombre serie: Reportes de comprobantes SIIF
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

. Grupo interno de trabajo

Institucién origen del 400 /
término:
Registro: 290

Nombre serie:

Requerimientos

Nombres subseries:

Requerimientos externos; Requerimientos internos

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012
. Decreto 87 del 17 de enero de 2011

141 .




[ ]
SENA

7/\V Centro de Gestion

Administrativa

Areas que afecta:

. Despacho
D Subdireccion
D Secretaria

. Oficina
Institucién origen del 900 /1500 /
término:
Registro: 291

Nombre serie:

Requerimientos a servicios generales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Recibir, tramitar y realizar el seguimiento a la ejecucion de las
acciones necesarias para garantizar que los requerimientos ad-
ministrativos presentados por las dependencias del Ministerio,
sean solucionados oportuna y eficientemente. Decreto 5012 del
28 de diciembre de 2009.

Areas que afecta:

. Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 292

Nombre serie:

Requerimientos del SIG

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

Subdireccion

Institucion origen del 1100/
término:
Registro: 293

Nombre serie:

Reservas presupuestales

Nombres subseries:

Actas de cancelacion de reservas

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800 /
término:
Registro: 294

Nombre serie:

Resoluciones

Nombres subseries:

Resoluciones ejecutivas; Resoluciones ministeriales

Estructura organico-
funcional:

. Cumplir los fallos judiciales, liquidar sentencias y proyectar ac-
tos administrativos. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Decreto 2893 del 12 de agosto de 2011

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Decreto 3570 del 27 de septiembre de 2011
. Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011
. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011
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Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la par-
ticipacion ciudadana, la atencién al ciudadano, gestion docu-
mental y el centro de documentacion, asi como notificar y/o
comunicar los actos administrativos que genera el Ministerio de
Educacion Nacional, asegurando que los interesados conozcan
oportunamente su contenido. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

. Subdireccion

. Secretaria

. Grupo Interno de Trabajo

Institucioén origen del
término:

100 / 200 / 400 / 800 / 900 / 1100/ 1200 / 1300 /

Registro: 295
Nombre serie: Revision por la direccion
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 296

Nombre serie:

Salud ocupacional

Nombres subseries:

Higiene ocupacional; Medicina del trabajo; Medicina preventiva; Se-
guridad industrial

Estructura organico-
funcional:

. Coordinar y programar las actividades de administracion de
personal, seguridad industrial y relaciones laborales del per-
sonal, de acuerdo con las politicas del Ministerio y las normas
legales sobre la materia. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

1000 / 1100/

Registro:

297

Nombre serie:

Seguimiento a servicios TIC

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 854 del 23 de marzo de 2011

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 298

Nombre serie:

Seguimiento de planes

Nombres subseries:

Plan estratégico sectorial; Plan estratégico institucional; Plan indica-
tivo; Plan operativo; Plan de accion; Conpes
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Estructura organico-
funcional:

. Someter a consideracion de los organismos competentes los
planes y presupuestos del sector, una vez aprobados por el mi-
nistro, para que sean incorporados al Plan Nacional de Desarro-
llo y al Presupuesto General de la Nacién. Decreto 210 del 3 de
febrero de 2003

. Coordinar el comité sectorial de desarrollo administrativo de
conformidad con el articulo 19 de la Ley 489 de 1998, efectuar
el seguimiento de los planes de desarrollo administrativo de las
entidades adscritas y vinculadas y presentar el plan de accion
respectivo. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta: . Oficina
Institucién origen del 1000 /
término:

Registro: 299

Nombre serie:

Seguimiento y control a la ejecucion financiera

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Hacer seguimiento financiero a los convenios de inversién que
celebre el Ministerio para el cumplimiento de su misioén. Decreto
1985 del 12 de septiembre de 2013

. Efectuar seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal
del Ministerio y coordinar con las diferentes dependencias la
ejecucion y control del mismo. Decreto 1985 del 12 de sep-
tiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 300

Nombre serie:

Seguimiento y control a proyectos normativos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Elaborar y/o ajustar con base en el insumo técnico suministra-
do por las dependencias del Ministerio de Educacion Nacional,
proyectos de norma de tipo legal, reglamentaria o constitucio-
nal relacionada con la actividad misional del Sector Educativo.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

. Preparar y/o revisar los proyectos de normatividad relacionada
con el Sector Educativo, y actos administrativos del Ministerio.
Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta: e  Oficina
Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 301

Nombre serie:

Seguridad de la informacién

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

Areas que afecta:

D Subdireccion

Institucion origen del
término:

400 /
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Registro: 302
Nombre serie: Seguros
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 800 /
término:
Registro: 303

Nombre serie:

Seguros de bienes

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Ministerio. De-
creto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600 /
término:
Registro: 304

Nombre serie:

Seleccion pasantes y practicantes

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir los programas de seleccién, induccidn, capacitacion y
calidad laboral de los funcionarios del Ministerio, en coordina-
cion con la escuela de alto gobierno, en concordancia con las
normas legales vigentes. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 305

Nombre serie:

Seleccidn y vinculacién

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Administrar la planta del personal para garantizar el oportuno
cubrimiento de vacantes, la adecuacion de los cargos acorde
a necesidades, el disefio y actualizacion de perfiles de los em-
pleos que deben ser provistos. Decreto 5012 del 28 de diciem-
bre de 2009

. Atender los requerimientos de informacion y de tramite de no-
vedades generadas por el vinculo laboral establecido entre el
Ministerio de Educacién Nacional y sus servidores publicos, a
través de las etapas de vinculacion, permanencia y retiro. De-
creto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 306
Nombre serie: Siniestros
Nombres subseries: N.A.
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Estructura organico- . Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012
funcional: e  Gestionar y tramitar la adquisicion de seguros de los bie-
nes del Ministerio de Educacién Nacional, incluir en la pdliza
correspondiente, los bienes adquiridos para el Ministerio y tra-
mitar las reclamaciones de los siniestros a que haya lugar. De-
creto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta: e Subdireccion
. Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 900/ 1100/
término:
Registro: 307
Nombre serie: Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
Nombres subseries: N.A.
Estructura organico- . Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011
funcional:
Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo
Institucion origen del 800 /
término:
Registro: 308
Nombre serie: Sistema de seguimiento a metas del gobierno (SISMEG)
Nombres subseries: N.A.
Estructura organico- . Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
funcional:
Areas que afecta: . Oficina
. Grupo interno de trabajo
Institucién origen del 400 / 600 /
término:
Registro: 309
Nombre serie: Sistema de seguimiento de metas gobierno
Nombres subseries: N.A.
Estructura organico- . Decreto 210 del 3 de febrero de 2003
funcional:
Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 310
Nombre serie: Sistema General de Regalias
Nombres subseries: Actas OCAD (6rganos colegiados de administracién y decision); Ac-

tas preocad; Ejecucidon presupuestal de regalias; Pronunciamiento
técnico del Sector Agropecuario y Vivienda Rural; Pronunciamiento
técnico de otros sectores

Estructura organico- . Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
funcional: e Decreto 1746 del 25 de junio de 2003
Areas que afecta: . Oficina

Institucion origen del 600 / 1600 /

término:

146




Banco Terminoldégico de Series Documentales Facilitativas de la Administracién Pablica Colombiana

Registro:

311

Nombre serie:

Sistema Integrado de Gestion Institucional (SIGI)

Nombres subseries:

Acciones preventivas y correctivas; Administracion de riesgos; Ela-
boracién de documentos; Monitoreo y seguimiento; Produccion y/o
servicios no conforme; Revisidn por la alta direccion

Estructura organico-
funcional:

. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestidn Institucional, y la observancia de sus recomendaciones
en el ambito de su competencia. Decreto 4107 del 2 de no-
viembre de 2011

Areas que afecta: e  Oficina

Ir’Istitucién origen del 700 /

término:

Registro: 312

Nombre serie: Sistema Integrado de Gestion
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito
de su competencia. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

. Efectuar la realizacién de estudios sobre planta de personal y
mantener actualizados los manuales de funciones y de compe-
tencias laborales del Ministerio. Decreto 1985 del 12 de sep-
tiembre de 2013

. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito
de su competencia. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013

Areas que afecta:

. Subdireccion

. Oficina
Institucion origen del 600 / 1600 /
término:
Registro: 313

Nombre serie:

Sistema Integrado de Gestién (SIG)

Nombres subseries:

Actas del sistema integrado de gestidn; Planes del sistema integrado
de gestion

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta: . Oficina
Institucién origen del 800 /
término:

Registro: 314

Nombre serie:

Sistema Integral de Gestion Meci Calidad

Nombres subseries:

Sistema maestro; Plan de mejoramiento por procesos; Informe de
desempefio del proceso; Informe para revision por la direccion; Re-
uniones del sistema integral de gestion; Mapa de riesgos; Normo-
grama; Auditorias internas de calidad; Capacitaciones; Plan de me-
joramiento institucional; Conceptos del sistema integral de gestion;
Auditorias externas de calidad; Revision de documentos del sistema
integral de gestion; Indicadores de gestion; Modelo Estéandar de Con-
trol Interno (MECI); Sistema de gestion ambiental; Acciones preven-
tivas y correctivas - plan de mejoramiento por procesos; Informe de
desempefio del proceso; Informe de revision por la direccion
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Estructura organico-
funcional:

. Hacer el seguimiento a la ejecucién de la politica y al cumpli-
miento de las metas de los planes, programas y proyectos del
Ministerio y del Sector Administrativo. Decreto 869 del 25 de
mayo de 2016

D Liderar la implementacion de procesos de evaluacion del Minis-
terio que comprenda, entre otros, la evaluacion de los proce-
sos, resultados e impacto. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias del
Ministerio y entidades del sector, los informes de gestion y ren-
dicién de cuentas a la ciudadania y someterlos a aprobacion
del Ministro de Relaciones Exteriores. Decreto 869 del 25 de
mayo de 2016

. Asesorar a todas las dependencias del Ministerio en la adminis-
tracién de los trémites y servicios al ciudadano de acuerdo a
la metodologia y herramientas definidas por la Administracion
Publica. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Disefiar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las
diferentes dependencias y procesos de la entidad con la pe-
riodicidad y la oportunidad requeridas. Decreto 869 del 25 de
mayo de 2016

. Orientar a las dependencias en la implementacién del sistema
de gestion de calidad. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de
gestion institucional. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

D Direccion

o Oficina
Institucion origen del 200/
término:
Registro: 315

Nombre serie:

Sistemas de informacioén

Nombres subseries:

Sistemas de Informacién Integral Unico del Sector de Telecomunica-
ciones (SIUST); Sistema de informacion georreferenciado

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

. Hacer seguimiento a los indicadores y estadisticas del sector y
divulgar los resultados de tal forma que sean insumos para la
realizacién de estudios sectoriales y de investigacién que re-
quiera el ministro, los viceministros o las demas dependencias
misionales del Ministerio. Decreto 2618 del 17 de diciembre
de 2012

Areas que afecta:

o Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

1400 / 1600 /

Registro:

316

Nombre serie:

Solicitud de informacién

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

D Direccion

Institucion origen del
término:

200/
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317

Nombre serie:

Solicitudes

Nombres subseries:

Solicitud de elementos

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 210 del 3 de febrero de 2003

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1000 /
término:
Registro: 318

Nombre serie:

Solicitudes de informacion del Congreso

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

Areas que afecta:

. Despacho

Institucion origen del 900 /
término:
Registro: 319

Nombre serie:

Solicitudes de informacion

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200/
término:

Registro: 320
Nombre serie: Subcomité

Nombres subseries:

De arquitectura institucional - componente procesos

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 2618 del 17 de diciembre de 2012

Areas que afecta: . Oficina
Ipsti?ucién origen del 1400 /

término:

Registro: 321

Nombre serie: Supervision contratos
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion

Institucion origen del
término:

200/
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Registro:

322

Nombre serie:

Tabla de retenciéon documental

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Dirigir y coordinar la planeacién, ejecucién, control y segui-

funcional: miento de la gestion documental del Ministerio, garantizando la
correcta prestacion de los servicios de correspondencia y archi-
vo, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
impartidos por el Archivo General de la Nacion. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 1300/

término:

Registro: 323

Nombre serie:

Tablas de retencion documental

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Administrar y controlar los procedimientos de recepcién, con-

funcional: servacion, clasificacion y analisis de la documentacion y demas
actividades relacionadas con la gestién documental, de con-
formidad con las tablas de retencién documental establecidas
por el Archivo General de la Nacion. Decreto 4108 del 2 de
noviembre de 2011

. Decreto 1746 del 25 de junio de 2003

Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 800/ 1600 /

término:

Registro: 324

Nombre serie:

Tablas de valoracion documental

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Decreto 1746 del 25 de junio de 2003
funcional: e Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011
Areas que afecta: . Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del 800/ 1600 /

término:

Registro: 325

Nombre serie:

Tablero de indicadores de gestion MEN

término:

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos estableci-

funcional: dos mediante el monitoreo a los indicadores de gestion y pun-
tos de control identificados. Decreto 5012 del 28 de diciembre
de 2009

. Retroalimentar los resultados de las mediciones de indicadores

de gestidn a los responsables, para que dependiendo de los re-
sultados se definan las acciones para mantener los resultados o
mejorarlos. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta: . Subdireccion

Institucion origen del 1100/
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Registro:

326

Nombre serie:

Tarjetas profesionales

Nombres subseries:

Tarjetas profesionales de artistas

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 5012 del 28 de diciembre de 2009

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 1100/
término:

Registro: 327
Nombre serie: Tramites

Nombres subseries:

Tramites de vigencias futuras; Tramites de entidades adscritas y mi-
nisterio; Tramites de entidades adscritas y vinculadas a liquidacién

Estructura organico-
funcional:

. Elaborar los estudios y presentar propuestas sobre la organi-
zacién y desarrollo administrativo, simplificacion, agilizacion y
modernizacidn de trdmites y procedimientos. Decreto 0381 del
16 de febrero de 2012

. Efectuar trdmite de cupo para comprometer vigencias futuras,
para aprobacién de la Direccion General del Presupuesto Publi-
co Nacional. Decreto 0381 del 16 de febrero de 2012

. Decreto 2618 del 17 de diciembre del 2012

Areas que afecta:

. Despacho

. Oficina
. Grupo Interno de Trabajo
Institucién origen del 900 / 1400/
término:
Registro: 328
Nombre serie: Tramites del sector relaciones exteriores
Nombres subseries: N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Administrar y promover el desarrollo, implementacion y sos-
tenibilidad del Sistema Integrado de Planeacidon y Gestion del
Sector Administrativo Relaciones Exteriores. Decreto 869 del
25 de mayo de 2016

. Coordinar, acompafiar y evaluar programas y proyectos de coo-
peracién internacional del Ministerio y las entidades del sector,
atendiendo los lineamientos impartidos por la Agencia Presi-
dencial de Cooperacién Internacional de Colombia (APC). De-
creto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta: . Oficina
Institucion origen del 200/
término:

Registro: 329

Nombre serie:

Transferencia documental

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-
funcional:

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

Areas que afecta:

. Direccion
. Oficina
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Institucion origen del 200/
término:
Registro: 330

Nombre serie:

Transferencias documentales

Nombres subseries:

Transferencias secundarias (central a AGN); Transferencias prima-
rias (gestion a central); Transferencias documentales primarias;
Transferencias documentales secundarias; Transferencias primarias;
Transferencias secundarias

Estructura organico-
funcional:

. Dirigir, coordinar y controlar las actuaciones relativas a la parti-
cipacion ciudadana, la atencion al ciudadano, gestion documen-
tal y el centro de documentacion, asi como administrar centra-
lizadamente el proceso de correspondencia interna y externa
del Ministerio de Educacién Nacional, establecer las normas y
parametros que rigen el manejo, organizacién y contenido de
los archivos de gestion de las dependencias del Ministerio y su
transferencia al archivo central. Decreto 5012 del 28 de diciem-
bre de 2009

. Decreto 869 del 25 de mayo de 2016

. Decreto 2897 del 11 de agosto de 2011

. Dirigir y coordinar la planeacion, ejecucion, control y segui-
miento de la gestion documental del ministerio, garantizando la
correcta prestacion de los servicios de correspondencia y archi-
vo, de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
impartidos por el Archivo General de la Nacidén. Decreto 3571
del 27 de septiembre de 2011

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Despacho
. Direccion
. Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

200 / 400/ 700/ 1100 / 1300/

Registro:

331

Nombre serie:

Traslado de documentos

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-

funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 700 /
término:
Registro: 332

Nombre serie:

Traslados y distribuciones presupuestales

Nombres subseries:

N.A.

Estructura organico-

funcional:

. Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del
término:

800 /
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Registro: 333

Nombre serie: Tutelas

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Atender, supervisar y hacer seguimiento oportuno a los proce-
sos judiciales, recursos, tutelas y demds acciones juridicas que

funcional: competen al Ministerio de Educacidén Nacional, cumpliendo con
los términos previstos por la ley para defender los intereses
del Estado frente a los particulares. Decreto 5012 del 28 de
diciembre de 2009

. Decreto 1985 del 12 de septiembre de 2013
Areas que afecta: e  Oficina
. Grupo Interno de Trabajo

Institucion origen del 600/ 1100 /

término:

Registro: 334

Nombre serie: Vigencias expiradas

Nombres subseries: N.A.

Estructura organico- . Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

funcional:

Areas que afecta: e  Oficina

Institucion origen del 800 /

término:

Registro: 335

Nombre serie:

Vigencias futuras

Nombres subseries:

Funcionamiento; Inversion.

Estructura organico-

funcional:

Decreto 210 del 3 de febrero de 2003
Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011

Areas que afecta:

Oficina
Grupo Interno de Trabajo

Institucién origen del
término:

800/ 1000 /
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A modo de conclusion

Desde el punto de vista tedrico, se compaginé la fundamentacion bibliotecolo-
gia y archivistica, para lograr un avance significativo en la construcciéon de conoci-
mientos propios y no importados que requiere el pais, en temas de normalizacién,
validacion y adopcion de mejores practicas en la organizacion de documentos,
pues es claro que la actual praxis en la creacidon de un banco terminolégico de
series documentales, no es la mas adecuada y desdibuja la utilidad de la herra-
mienta archivistica.

Desde el componente metodoldgico, la utilizacion de un enfoque investigativo
y otro bibliotecoldgico, permitié la construccién de una secuencia de pasos l6gi-
cos y propios para el campo archivistico, que revitaliza la actual practica utilizada
para la formulacion y denominacion de series documentales en los archivos pu-
blicos del pais.

Desde los resultados, se evidencia una sobrepoblacién de nombres utilizados
para una misma serie y/o subseries documentales, problematizando considera-
blemente los procesos de normalizaciéon y homologacion de series documentales
para la administracion publica colombiana.

Asimismo, los resultados también permitieron evidenciar la inexistencia de
criterios de jerarquia en la definicion de series y subseries documentales, pues
en muchos de los casos se observé que nombres de series utilizados por una TRD
determinada, es también empleado como nombre para una subserie de otra TRD.

Finalmente, la propuesta de banco terminoldgico también evidencié el avance
significativo que ha tenido el pais frente a su practica archivistica, y como cada
dia se preocupa mas y mas por incursionar en la adopcién de nuevas formas de
entender y mejorar la actividad documental en los archivos, a partir de la ex-
ploracién y adopcién de metodologias de trabajo de diversas disciplinas como la
bibliotecologia, la informatica y la administracion.
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