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Aportamos con esta estrategia a la
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comunicando con claridad y transparencia.




Politica de Gestion documental

El Ministerio de Educacion Nacional se propone a
través del grupo de gestion documental, el
fortalecimiento de los procesos y los lineamientos
en aspectos de proteccion y salvaguardia de la
memoria institucional como elemento constitutivo
del patrimonio documental de la nacién, para lograr
este acometido, la entidad desarrollara de manera

A ; ) _
b permanente, planes y estrategias de comunicacion
‘ tendientes a la sensibilizacién, capacitacion y la
generacion de una cultura en los servidores

publicos del MEN orientada a interiorizacion de una
adecuada funcion archivistica, a traves de la
implementacion y uso de herramientas tecnolégicas
en cumplimiento de los requisitos técnicos vy
normativos dispuestos sobre la materia por el
Archivo General de la Nacion (AGN).




Servicio al Ciudadano,
misional y transversal
atoda la entidad

Brindar atencion a las partes
interesadas del MEN,
mediante respuestas de
calidad, pertinentes y
oportunas de las PQRSD,
tramites y servicios, a traves
de canales de comunicacion
Institucionales, con el fin de
favorecer la satisfaccion de
las partes interesadas.
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APOYO MISIONAL ESTRATEGICO

Gestion documental
proceso de apoyo

Gestionar la administracion y
manejo de los documentos
producidos y recibidos por el
Ministerio de Educacion
Nacional, mediante la
definicion y la aplicacion del
programa de gestion
documental acorde con la Ley
General de Archivo, con el
proposito de garantizar la
consulta, conservacion,
disposicion y preservacion de
la memoria institucional .



Objetivos SIG

Aumentar de manera sostenida el indice Anual de Desempefio.

Aumentar el nivel de satisfaccion de las partes interesadas.

Reducir el impacto de los riesgos estratégicos, tacticos
y operativos, identificados en cada modelo referencia.

Aumentar la eficiencia del modelo operativo con el ahorro
de recursos y la disminucion de reprocesos.




Modelo de Atencion UAC

Ministerio de Educacion Nacional
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Procedimientos de servicio al ciudadano

Gestion de PQRSD

Gestion de actos administrativos

Medicion de la satisfaccion del ciudadano
y partes interesadas en el grupo de
atencion al ciudadano



Procedimientos de gestion documental

LS

Pérdida y/o extravio de documentos y/o expedientes
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Anulacion de numeracion de actos administrativos

Eliminacion de documentos analogos electrénicos y
digitales

Administracion del Centro de documentacion

Transferencias documentales secundarias




Documento de politica publica
en educacion

Documento mediante el cual
se establece un instrumento de
politica publica en educacion

de politica publica o de instrumentos

‘I Documento de evaluacion
— de politica pablica en educacion

Informe de asistencia técnica
T

Asistencia técnica

%;i Proyectos ejecutados

Tramite de aseguramiento

@ de la calidad

Productos y servicios

Informe de seguimiento al uso
de recursos financieros

Informe sobre el avance de
medidas preventivas y correctivas

Medida preventiva o
de vigilancia especial

Apertura de investigacion

Atencion a Peticiones, Quejas,
Reclamos, Denuncias (PQRSD)

Atencion a la ciudadania

Informe de seguimiento
preventivo a las IES



Objetivo y alcance PQRSD

Alcance PQRSD

Objetivo PQRSD Informes
Establecer las actividades
para el tratamiento de

las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias,
denuncias o solicitudes
presentadas por las partes
Interesadas ante el
Ministerio de Educacion
Nacional (MEN).

Informe mensual de gestion
documental de la dependencia

Inicia cuando se recibe

la solicitud del peticionario
por los diferentes canales
de atencion y contintdia con
la gestion de la respuesta
de las solicitudes, la revision
de las quejas y reclamos, la
generacion de los informes
y su publicacion en la
pagina web de la Entidad.

Informe mensual de quejas
y reclamos de la dependencia

Informe registro unico
de peticiones

Informe trimestral de PQRSD

Analisis Mesa Tecnica PQRSD



1

Legalizaciones de
documentos de
Educacion Superior

173.800

A

Certificados de
Programa Académico

4.058

Nuestras cifras

2

Certificados de
existencia y
representacion legal

12.319

5

Atencion de POQRSD

46.357

3

Certificado de
Idoneidad

1.820

6

Notificacion de Actos
Administrativos

22.501
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