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ASISTENTES 

No. NOMBRE FIRMA 
ASISTENCIA ENTIDAD/ DEPENDENCIA 

  PRESENCIAL VIRTUAL 

1 Alejandra Fajardo  X   

2 Consuelo Gauta  X   

3 Nidia Gil  X   

4      

5 Johana Rozo  X  Ambiente/GGD 

 

  

ACTA DE REUNIÓN N°_____ 
FECHA DE LA REUNIÓN 

DIA MES AÑO 

23 4 2026 

HORA DE INICIO    

REUNIÓN INTERNA            x DEPARTAMENTO / CIUDAD Bogotá 

REUNIÓN EXTERNA  DEPENDENCIA QUE PRESIDE                                     Grupo de Gestión Documental 

     

INFORMACIÓN DE LA REUNIÓN 

TEMA  Levantamiento de información (actualización TRD) 

OBJETIVO  

Realizar un análisis de la información recopilada para determinar la relación entre las agrupaciones documentales, el Sistema 
Integrado de Gestión y las funciones asignadas a la Oficina Productora. Esto permitirá identificar las necesidades de 
actualización, creación o inactivación de Agrupaciones Documentales y/o tipos documentales reflejados en la producción 
documental, que a la fecha se encuentran asociadas en la Tabla de Retención Documental (TRD) del  GRUPO DE 
EDUCACIÓN– Código 3111 

  

ORDEN DEL DÍA / AGENDA 

No. TEMA RESPONSABLE 

1 
1. Levantamiento de información, para la actualización del instrumento archivístico 
Tabla de Retención Documental – TRD. 

Johana Paola Rozo 

SEGUIMIENTO COMPROMISOS ACTAS ANTERIORES (Si los hay) 

No. TEMA RESPONSABLE 
% DE 

AVANCE 
OBSERVACIONES 

FECHA DE 
CUMPLIMIENTO 

1      
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

• Documentos integrales: 
 

• Decreto 3570-2011 

• Resoluciones: 524-2013 
 
Desarrollo de la Reunión: 
 
La reunión comienza con la presentación del profesional que precederá la mesa técnica de trabajo por parte de la Oficina de Gestión Documental, 
seguido de una contextualización del proceso de actualización de la Tabla de Retención Documental (TRD) de la oficina productora, dirigida los 
servidores públicos que acompaña la mesa técnica. A continuación, se resalta la importancia de identificar los tipos documentales generados 
por la oficina productora en cada agrupación documental reflejada en la TRD del GRUPO DE EDUCACIÓN – Código 3111. 
 
Se realizó el análisis de la producción documental de las siguientes agrupaciones documentales, haciendo las observaciones de cada una, 
evidenciando que algunas series no se producen, a continuación, se relaciona los ajuste, en rojo lo que se elimina, y sin color de fondo, los que 
se mantienen, adicional se encuentra la observación para cada cambio.  (La serie de Política Nacional de Educación ambiental, queda pendiente 
para verificar con el Viceministerio de Políticas). 
Se amplio en tiempo de retención de las series documentales, dejando 4 años en el archivo de Gestión, por consulta frecuente, y 16 años en el 
archivo de gestión. Para un total de 20 años.  
 

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y  TIPOS DOCUMENTALES propuesta actualización 
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SERIE SUBSERIE 
TIPOS 

DOCUMENTALES 
SERIE SUBSERIE 

EXISTE 
PROCESO Y 

PRODUCCIÓN 
DOCUMENTAL 
ASOCIADA A 

LA SERIE 
DOCUMENTAL 

DE LA 
COLUMNA (E 
Y F) (marque 

con una x) 

JUSTIFICACIÓN DE 
LA INEXISTENCIA DE 

LA SERIE O 
SUBSERIE 

DOCUMENTAL  
sustente por qué no 

se genera la 
producción 

documental, recuerde 
que las series 

documentales se 
generaron a partir de 

las funciones y 
procedimiento 

adscritos a está 
dependencia 

SI NO 

3111 34 15 INFORMES Informes 
de Gestión 
de 
Educación 
Ambiental 

Ayudas de memoria INFORMES Informes de 
Gestión de 
Educación 
Ambiental 

X   
Se elimina, ya que 
el informe recopial 
todo la inforación 

Informes de 
comisión 

Solicitudes para la 
gestión de 
educación 
ambiental 

Actas de reunión 

Listados de 
asistencia 

Presentaciones 

Informe de gestión 
de educación 
ambiental 
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3111 41 07 POLÍTICAS 
NACIONALES 
AMBIENTALES 

Política 
Nacional 
de 
Educación 
Ambiental 

Política nacional de 
educación 
ambiental 

POLÍTICAS 
NACIONALES 
AMBIENTALES 
- Pendiente 
revisar con el 
vice de 
Políticas 

Política 
Nacional de 
Educación 
Ambiental 

X   

Se elimina 
tipologias, que no 
se generan dentro 

el expediente 

Plan de Acción de la 
Política 

Listados de 
asistencia 

Ayudas de memoria 

Informes de 
implementación 

Informes de 
seguimiento de la 
política 

Informe de gestión 
de educación 
ambiental 

3111 80   PROGRAMAS 
NACIONAL DE 
EDUCACIÓN 
AMBIENTAL 

  
Ayudas de memoria  

      X 

No se hacen 
programas de 

educación. Las 
actividades de 
educación se 

reportan en los 
inforrmes de 
educación 
ambiental 

Informes de 
comisión 

Comunicaciones 
oficiales  

Actas de reunión 

Listados de 
asistencia  

Presentaciones 

Informe de gestión  

 
Procesos asociados: 
El proceso asociado a esta TRD, no se encuentra ninguno relacionado en SOMOSIG 
 
Ecosistema Tecnológico: 
 

• Escuela de formación virtual 

• Mapa de experiencias de educación ambiental 

CONCLUSIONES 
 

 

LISTA DE EVIDENCIAS  
(Relacionar las evidencias tales como listas de asistencia, fotografías, videos, informes, entre otros) 

Lista de Asistencia  
Proyecto de TRD -Ajustada 
 

 
  

COMPROMISOS (Si los hay) 

No. COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE INICIO 
FECHA DE 

TERMINACIÓN 
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1     

2     

FECHA DE LA PRÓXIMA REUNIÓN (Si aplica):  
DIA MES ANO 

   
  

NOMBRE DE QUIEN ELABORÓ 
FECHA 

DIA MES AÑO 

Johana Rozo 23 04 2026 


