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SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR 4143.010.22.2.1020.001034

Para: Funcionarios adscritos al Subproceso de Inspeccion y Vigilancia.

Asunto: Lineamientos para el inicio y uso del Aplicativo de Consecutivo de Actas de
Reunién producidas desde el Subproceso de Inspeccion y Vigilancia.

En el marco del cumplimiento de la Ley 594 de 2000 expedida por el Archivo General de
la Nacion y en concordancia con el Acuerdo 060 de 2001, se informa a todos los
funcionarios de Subproceso de Inspeccion y Vigilancia que con el propdsito de estructurar
de una manera mas eficiente el proceso de asignacion de consecutivos de Actas de
Reunion, se implementara a partir del proximo jueves 07 de diciembre de 2023, a las
06:00 am., la herramienta tecnolégica desarrollada desde Google Apps Script.

Para ello, a continuacion, se describe la ruta de acceso a este aplicativo:

1. Inicialmente se debe ingresar al enlace que corresponda teniendo en cuenta el cua-
dro seguidamente relacionado, segun el Subproceso, Procedimiento y/o Programa.
Esto permitira aplicar de una manera correcta la codificacién de la Tabla de Retencién
Documental (TRD) a las actas de reunion que se produzcan:

No. | Codificacion | Subprocesos, Procedimientos y/o Enlace:
Programas:
1 4143.010.3. 1 Inspeccion v Viailancia https://forms.gle/shixN
28, - INSp yVvig 0g8JmuXhgwY8

2. Diligenciar los datos establecidos en el formulario, el cual se habilitara una vez in-
grese al link, generando el numero consecutivo solicitado para el acta de la reunion.

3. Es importante tener en cuenta que la solicitud de consecutivo para actas se tramita
desde el link de ingreso al aplicativo y se debe realizar 10 minutos antes o 10 minutos
después de haber iniciado la reunién.

De acuerdo a lo anterior, se aclara que el aplicativo generara automaticamente la fecha
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de reunion, por tal razén, no se pueden reservar consecutivos para reuniones futuras, ni
solicitar consecutivo para reuniones que se hayan llevado a cabo en dias anteriores.

Por otra parte, también es conveniente poner en su conocimiento que, al acceder al link
del formulario de solicitud de asignacién de consecutivos para actas de reunién, como
oportunidad de mejora, se cuenta con los formatos institucionales de Acta de Reunién,
Listado de Asistencia vigentes y documento de apoyo de Anulacién de consecutivos (si
aplica).

Atentamente,

Anexos: Se adjunta enlace de material de apoyo (manual del usuario y video explicativo
de la herramienta AppS script).
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