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El Ministerio de Educacién Nacional (MEN) desempefia un rol
fundamental en el desarrollo integral de la sociedad colombiana,
garantizando una educacién equitativa, inclusiva y de calidad desde
la primera infancia hasta la educacion superior. Para cumplir con esta
mision critica —que abarca la generacidén de politicas, la gestién de
recursos, y funciones de regulacidon, inspeccidén, vigilancia vy
evaluacion-, la integridad y accesibilidad de su informacién vy
documentacién son esenciales.

En este contexto, el MEN presenta el Subprograma de Documentos
Vitales y Esenciales, una iniciativa clave dentro de su Programa de
Gestion Documental (PGD). Este subprograma surge del
reconocimiento de que ciertos documentos institucionales son Unicos,
irremplazables y poseen un valor critico intrinseco -ya sea legal,
intelectual o econdmico- que demanda una proteccion especializada.

El objetivo principal de este documento es establecer un marco
robusto para identificar, seleccionar y proteger diligentemente los
documentos vitales y esenciales, tanto en formato fisico como
electronico. Al hacerlo, el MEN busca asegurar su continuidad
operativa, la recuperacion expedita de informacion fundamental y la
ininterrumpida prestacion de sus funciones esenciales ante cualquier
eventualidad o desastre, ya sea de origen natural o humano.

A lo largo de este documento, se detallan el marco conceptual y
normativo que sustentan el subprograma, sus objetivos generales y
especificos, la justificacion de su implementacion y la metodologia
empleada. También se definen los roles y responsabilidades, los
criterios de caracterizacion para los documentos archivisticos y las
series vitales, asi como las directrices para su proteccion,
conservacion y preservacion. Finalmente, se incluyen anexos con el
inventario de documentos vitales, la lista de documentos excluidos y
observaciones relevantes para su desarrollo.

A MARCO CONCEPTUAL

El presente Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales se
fundamenta en una serie de conceptos clave que definen su alcance,
objetivos y metodologias. A continuacién, se presentan las
definiciones esenciales para una comprension integral:

> Autenticidad: Caracteristica técnica que asegura el origen del
documento, demostrando que es lo que afirma ser y que ha
sido creado o enviado por la persona que lo declara, en el
momento en que se afirma.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas
preventivas Yy restaurativas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analdgicos de
archivo.

W«%ﬂoﬁd&{)m Cﬂ,né‘l‘éa

: ; jor.
Educacién 1. INTRODUCCION Estudiar




Educacién >

#Mejor
Conservacion Preventiva de Documentos: Poll'tica

estrategias y medidas técnicas y administrativas con un
enfoque global e integral, dirigidas a reducir el riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes documentales y, en lo
posible, las intervenciones de conservacion-restauracion,
fomentando una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Continuidad del Negocio (o Continuidad de
Operaciones): Capacidad tactica y estratégica de la entidad
para asegurar la disponibilidad de sus procesos y operaciones
criticas frente a interrupciones. Este subprograma contribuye
directamente a la continuidad del negocio del MEN al proteger
su informacién mas critica.

Desastre: Segun la Ley 1523 de 2013, es el resultado de
eventos naturales o antropogénicos no intencionales que, ante
condiciones de vulnerabilidad, causan dafios o pérdidas
humanas, materiales, econdmicas o ambientales significativas,
alterando las condiciones normales de funcionamiento de la
sociedad y exigiendo acciones de respuesta, rehabilitacion y
reconstruccion. En el contexto de este subprograma, se refiere
a cualquier evento que comprometa la integridad de la
documentacion.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién
que garantiza que los usuarios autorizados tengan acceso a la
informacién 'y recursos relacionados, asegurando su
conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Documento de Archivo: Registro de informacion producido o
recibido por una persona o entidad en razon de sus actividades
o funciones, que posee valores legales, administrativos,
contables, técnicos, histdricos y cientificos, y debe ser objeto
de conservacién para su consulta posterior.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacién
generado, recibido, almacenado y comunicado por medios
electréonicos, que se gestiona y conserva electronicamente
durante todo su ciclo de vida, manteniendo sus valores
administrativos, fiscales, legales o cientificos, histdricos,
técnicos o culturales conforme a los principios archivisticos.

Documentos Esenciales: Documentos necesarios para el
funcionamiento y la reconstruccién de las actividades y la
historia institucional de un organismo después de un evento
disruptivo. Aportan el contenido informativo y testimonial
indispensable para entender y justificar las funciones de la
entidad.

Documentos Vitales: Son aquellos documentos que poseen

un valor critico para la entidad, siendo Unicos e irremplazables.
Su pérdida tendria graves consecuencias negativas y afectaria

Somos. Revoluscicd) w (ambio”




Educacion

#Mejor
directamente la capacidad del MEN para mantener Egtud|ar

operaciones o cumplir con sus obligaciones legales vy
financieras. Requieren un cuidado especial en su conservaciéon y
reproduccion, siendo su recuperacion extremadamente costosa
o0 imposible.

Gestion Documental: Conjunto de procesos administrativos y
técnicos orientados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizaciéon de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su uso,
conservacion y preservacion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la
informacidon que salvaguarda la exactitud y totalidad de la
informacion y los métodos de procesamiento asociados.

Preservacion Digital a Largo Plazo: Conjunto de principios,
politicas, estrategias y acciones especificas para asegurar la
estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, asi como la
permanencia y el acceso a la informacion de los documentos
digitales, protegiendo su contenido intelectual por el tiempo
que se considere necesario.

Proteccion (de Documentos): Medidas Yy acciones
implementadas para salvaguardar los documentos contra
dafios, pérdida, acceso no autorizado o cualquier amenaza que
comprometa su integridad, autenticidad y disponibilidad.

Riesgo: Medida de la magnitud de los dafios potenciales y la
probabilidad de su ocurrencia frente a una situacién peligrosa.
En este subprograma, se refiere a la posibilidad de que los
documentos vitales y esenciales sufran deterioro, pérdida o
inaccesibilidad, afectando la operacién del MEN.

Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales (DVE):
Iniciativa estratégica del Ministerio de Educacion Nacional
(MEN) enmarcada en el Programa de Gestion Documental
(PGD), cuyo objetivo es identificar, seleccionar, proteger,
conservar y asegurar la recuperacion de aquellos documentos
criticos e irremplazables que garantizan la continuidad de las
funciones misionales y operativas de la entidad frente a
eventuales desastres.
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El "Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales™ del Ministerio
de Educacion Nacional (MEN) se sustenta y soporta en el siguiente
marco normativo colombiano, garantizando la observancia de las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de gestion
documental, transparencia, acceso a la informacién, seguridad de la
informacion y preservacion del patrimonio documental.

» Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos (Vigente)

Constituye la piedra angular de la legislacién archivistica colombiana.
Establece las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del Estado, define el concepto de archivo, las obligaciones
de las entidades publicas en gestion documental y la importancia de
la conservacion del patrimonio documental. Es la base legal para la
existencia de cualquier programa archivistico, incluyendo Ia
identificacion y proteccion de documentos vitales.

> 1SO 27000:2006 - Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacion (Estandar Internacional - Vigencia de
Principios)

Aunque es una norma internacional y han surgido versiones mas
recientes (e.g., ISO/IEC 27001:2022 para sistemas de gestién de
seguridad de la informacién), los fundamentos de seguridad,
incluyendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad, son
plenamente aplicables y guian las estrategias de proteccion de
documentos vitales y esenciales, especialmente en entornos
electronicos.

> Ley 1437 de 2011 - Coddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(CPACA) (Vigente)

Regula las actuaciones de la administracion publica, la produccion de
actos administrativos y los procedimientos en gque se genera la
documentacion oficial. Es vital para entender el ciclo de vida de los
documentos y la necesidad de su gestién y conservacion para soportar
las decisiones administrativas y garantizar la legalidad.

» Decreto 2609 de 2012 - (Vigente, con algunas precisiones
por normas posteriores)

Reglamenta parcialmente la Ley 594 de 2000 y la Ley 1437 de 2011
en materia de Gestion Documental para todas las entidades del
Estado. Es clave para la implementacion practica de programas
archivisticos, al establecer lineamientos sobre organizacion,
valoracion, conservacion y disposicion final de los documentos,
incluyendo los vitales.

> 1SO 13008:2013 - Gestion de la Informaciéon Documental
- Directrices para la Implementacion de la Digitalizacion
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Principios)

Como estandar internacional, ofrece directrices para los procesos de
digitalizacién de documentos, fundamental para la proteccion vy
preservacion de documentos vitales en formato electrénico. Sus
principios sobre la calidad, autenticidad e integridad de las copias
digitalizadas son directamente aplicables.

» Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Pablica Nacional (Vigente)

Garantiza el derecho fundamental de acceso a la informacién publica,
la transparencia y el ejercicio del buen gobierno. Impone a las
entidades la obligaciéon de gestionar su informacion de manera que
sea publica, accesible y oportuna, lo cual subraya la necesidad de una
adecuada identificacién, organizacion y conservacion de los
documentos, diferenciando entre informacién publica, clasificada y
reservada.

» Ley 1755 de 2015 - Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticidon y se sustituye un titulo
del CPACA (Vigente)

Modifica y fortalece el derecho fundamental de peticidn, estableciendo
plazos y procedimientos. Los documentos generados y recibidos en el
marco de este derecho son cruciales para la trazabilidad y rendicién
de cuentas, requiriendo proteccién como parte de los documentos
esenciales de la entidad.

» Acuerdo 004 de 2015 del Archivo General de la Nacion
(AGN) (Vigente)

Reglamenta la administraciéon integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario. Resalta la necesidad de un tratamiento especial y de
maxima proteccidn para documentos de particular sensibilidad y valor
trascendental, muchos de los cuales calificarian como vitales.

> Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
(AGN) (Vigente)

Norma de reciente expedicién que establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica y define los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado colombiano. Es fundamental para
homologar practicas, asegurar la calidad de la gestion documental y
garantizar que la identificacién y gestion de documentos vitales y
esenciales se realice bajo estandares uniformes y actualizados.
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Establecer e implementar un sistema integral para la identificacién,
proteccidn, conservacion y recuperacion de los Documentos Vitales y
Esenciales (DVE) del Ministerio de Educacidon Nacional (MEN), con el
fin de garantizar la continuidad de sus funciones misionales y
operativas, y la salvaguarda de su patrimonio documental ante
cualquier eventualidad o desastre.

4.10bjetivos Especificos

> Identificar y clasificar de manera sistematica los Documentos
Vitales y Esenciales (DVE) del MEN, basandose en su criticidad,
valor intrinseco y la necesidad de asegurar la continuidad de las
funciones misionales y operativas, utilizando como
herramientas principales las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y los procedimientos institucionales.

> Diseflar e implementar las estrategias y protocolos de
proteccidon, almacenamiento y conservacion para los DVE
identificados, abarcando tanto los formatos fisicos como
electronicos, a fin de garantizar su integridad, autenticidad,
disponibilidad y resguardo seguro ante cualquier tipo de riesgo
0 amenaza.

> Establecer y mantener un plan de contingencia y recuperacion
para los Documentos Vitales y Esenciales (DVE) del MEN, que
incluya procedimientos claros de respuesta y restauracion de la
informacion, roles y responsabilidades del personal, y los
recursos tecnoldgicos y logisticos necesarios para minimizar el
impacto de un desastre y asegurar la pronta reanudacion de las
actividades del MEN.

S. ALCANCE

El alcance del Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales del
Ministerio de Educacién Nacional (MEN) es integral y transversal a
toda la entidad. Este subprograma se aplicara a:

» Todos los documentos de archivo (fisicos, electronicos vy
digitales) que, tras un proceso de identificacion y valoracién,
sean clasificados como Documentos Vitales y Esenciales por su
valor critico, unicidad e irremplazabilidad.

> La gestion completa del ciclo de vida de estos documentos,
desde su fase de produccion u origen hasta su conservacion
permanente y disposicion final, incluyendo las etapas de
identificacion, seleccidon, organizacion, almacenamiento seguro,
proteccién, conservacion y recuperacion.
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Educacidn »> Todos los entornos y soportes donde residen o se gest
= estos documentos, abarcando las dependencias o unidade
administrativas del MEN, sus Archivos de Gestion y el Archivo
Central, asi como el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA), los sistemas de informacion,
las bases de datos y cualquier otro medio de almacenamiento

digital.

> La implementacién de buenas practicas y protocolos de
seguridad, administracién, consulta y proteccion de la
informacion, garantizando la autenticidad, integridad,
disponibilidad y accesibilidad de los Documentos Vitales y
Esenciales en todo momento.

Este alcance tiene como finalidad primordial garantizar la continuidad
de la gestidn y las funciones misionales del MEN, la salvaguarda de su
patrimonio documental y la proteccidén de los derechos y obligaciones
de los ciudadanos y la institucion, permitiendo la recuperacion
expedita de la informacién critica ante cualquier eventualidad,
siniestro, emergencia o desastre, ya sea de origen natural o
provocado por accion humana.

6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El "Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales"” del Ministerio
de Educaciéon Nacional (MEN) esta disefiado para impactar y ser
implementado por un amplio espectro de actores internos y externos,
cuya interaccién con la documentacion de la entidad es crucial. El éxito
del subprograma depende de la comprensidon y la adherencia de este
publico objetivo a las directrices establecidas.

Este subprograma esta dirigido, de manera detallada, a:

> Servidores Publicos del Ministerio de Educacion Nacional:
Todo el personal de planta: Incluyendo directivos,
profesionales, técnicos y asistenciales, de todas las
dependencias y oficinas del MEN. Estos son los principales
generadores, tramitadores y usuarios de la documentacion
oficial, desde la formulacidon de politicas hasta la ejecucién de
procesos administrativos y de apoyo.

La Alta Direccion y cargos de Gerencia: Quienes tienen la
responsabilidad de establecer las politicas institucionales,
asignar los recursos necesarios y velar por la implementacion
efectiva del subprograma, comprendiendo su importancia
estratégica para la continuidad operativa de la entidad.

Funcionarios de Procesos Misionales y de Apoyo: Que en
el ejercicio diario de sus funciones (misionales, legales,
financieras, de recursos humanos, planeacién, etc.) producen,
reciben, tramitan o custodien documentos que puedan ser
clasificados como vitales o esenciales.

Contratistas que Prestan Servicios al MEN: Aquellas
personas naturales o juridicas que, mediante contrato, prestan
servicios 0 ejecutan proyectos para el MEN y cuyo objeto
contractual implica la produccién, tramite, recepcidon o acceso a
informacion y documentos de la entidad. Esto incluye, pero no
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Educacidn se limita a, consultores, interventores, empresas de desarro Estudiar
= de software, o proveedores de servicios especializados qU€
generen informes técnicos, resultados de proyectos, estudios o
cualquier otro tipo de documentacion relevante para las
funciones del MEN. Es fundamental que estos contratistas
conozcan y cumplan con las politicas de gestion documental y
seguridad de la informacién del Ministerio.

» Personal Tercerizado y Proveedores Externos: Individuos
0 equipos de empresas externas que, sin ser personal de planta
o contratistas directos para un proyecto especifico, interactian
con la documentacion del MEN en el marco de servicios
externalizados y continuos. Esto puede incluir al personal de
empresas de gestién documental, servicios de archivo, soporte
técnico y mantenimiento de plataformas tecnoldgicas, seguridad
de la informacién, o cualquier otro servicio que implique acceso
o manejo de documentos. Su participacion es vital para
asegurar que la custodia y el manejo de los DVE cumplan con
los estandares definidos.

En resumen, el publico objetivo abarca a cualquier individuo que, en
el desarrollo de sus funciones y responsabilidades relacionadas con el
Ministerio de Educacidon Nacional, ya sea directa o indirectamente,
produzca, tramite, reciba, administre o custodie documentos de
archivo en cualquier formato (fisico, electronico o digital). La
capacitacion y sensibilizaciéon de este publico son elementos clave
para la identificacién, proteccion y recuperacién efectiva de los
Documentos Vitales y Esenciales, asegurando la resiliencia
institucional del MEN.

7. JUSTIFICACION

El Ministerio de Educacidon Nacional (MEN), como pilar fundamental
del Estado colombiano, tiene la responsabilidad ineludible de
garantizar el derecho a la educacion, formular politicas publicas,
gestionar recursos, supervisar y evaluar el sistema educativo en
todos sus niveles. Para el cumplimiento efectivo y continuo de esta
mision critica, la informacidn y la documentacion generada vy
administrada por la entidad no son solo un insumo operativo, sino un
activo estratégico de valor incalculable.

Sin embargo, este activo esta constantemente expuesto a riesgos que
pueden comprometer su integridad, disponibilidad y autenticidad.
Catastrofes naturales (terremotos, inundaciones, incendios), fallas
tecnoldgicas (ciberataques, pérdida de datos, obsolescencia de
sistemas), errores humanos (eliminacién accidental, manejo
inadecuado) o actos deliberados (hurto, vandalismo) representan
amenazas reales que podrian resultar en la pérdida o inaccesibilidad
de informacion vital.

En este contexto, la implementacion del Subprograma de
Documentos Vitales y Esenciales (DVE) se convierte en una prioridad
ineludible y multifacética, sustentada en las siguientes razones:
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a través de leyes como la Ley General de Archivos (Ley 594 de
2000) y la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica (Ley 1712 de 2014), asi como decretos
reglamentarios y acuerdos del Archivo General de la Nacidn
(AGN), impone a las entidades publicas la obligacion de
gestionar, organizar, conservar y proteger su patrimonio
documental. El incumplimiento de estas disposiciones no solo
acarrea sanciones legales y administrativas, sino que también
vulnera derechos fundamentales y limita la capacidad del
Estado para garantizar la transparencia y la rendicion de
cuentas. Este subprograma es la respuesta directa a estas
exigencias normativas para la informacion mas critica.

Garantia de la Continuidad Operativa y Resiliencia
Institucional: La pérdida o inaccesibilidad de documentos
vitales y esenciales podria paralizar la entidad, impidiendo la
toma de decisiones, la ejecucidén de procesos clave, el pago de
nomina, la gestion de proyectos educativos o la respuesta a
tramites ciudadanos. El subprograma asegura que, ante
cualquier desastre, el MEN pueda reconstruir rapidamente su
capacidad operativa, acceder a la informacién fundamental y
mantener la continuidad de sus servicios esenciales,
protegiendo asi la estabilidad y el funcionamiento del sistema
educativo nacional. Es una estrategia proactiva de gestion de
crisis que minimiza el tiempo de inactividad y los costos
asociados a una recuperacion improvisada.

Salvaguarda del Patrimonio Documental y la Memoria
Institucional: Los Documentos Vitales y Esenciales no solo
tienen un valor operativo inmediato, sino también un valor
intrinseco -legal, fiscal, contable, intelectual e histérico- que
constituye el patrimonio documental del MEN y, por extension,
de la nacién. Estos documentos reflejan la evolucion de las
politicas educativas, los derechos adquiridos por estudiantes y
docentes, la gestién de recursos publicos y la historia misma
de la educacién en Colombia. Su proteccién garantiza la
preservacion de esta memoria invaluable para futuras
generaciones, la investigacién histoérica y la comprension de la
trayectoria educativa del pais.

Proteccion de Derechos Ciudadanos y Confianza Publica:
El MEN gestiona informacién directamente relacionada con los
derechos de millones de ciudadanos, como registros de
programas académicos, certificaciones, etc. La pérdida de estos
documentos no solo afectaria la vida de individuos, sino que
también erosionaria la confianza publica en la capacidad del
Estado para proteger los intereses de sus ciudadanos. El
subprograma asegura que estos derechos fundamentales estén
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recuperable.

> Optimizacion de Recursos y Mitigacion de Riesgos:
Identificar y proteger los Documentos Vitales y Esenciales
(DVE) permite concentrar los recursos (humanos, técnicos,
financieros) en lo que es verdaderamente critico. Una gestion
reactiva ante la pérdida documental es significativamente mas
costosa y menos eficiente que una estrategia preventiva. Al
implementar este  subprograma, el MEN gestiona
proactivamente sus riesgos documentales, reduce
vulnerabilidades y minimiza el impacto econdmico y operativo
de potenciales siniestros.

En sintesis, el Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales no
es un mero requisito administrativo, sino una inversidon estratégica
fundamental para la sostenibilidad y la resiliencia del Ministerio de
Educacion Nacional. Es la garantia de que, sin importar las
adversidades, el MEN mantendra su capacidad operativa, protegera
el patrimonio documental que le ha sido confiado y continuara
sirviendo a la sociedad colombiana con eficiencia, transparencia y
confiabilidad.

8. METODOLOGIA

La elaboraciéon y actualizacion del Subprograma de Documentos
Vitales y Esenciales (DVE) en el Ministerio de Educacion Nacional
(MEN) se fundamenta en un enfoque riguroso y sistematico. Este
proceso es crucial debido a que, como se ha establecido, algunos de
los documentos vitales son de caracter uUnico e irremplazable, y su
reproduccion es extremadamente dificil o costosa. Su valor radica no
solo en la informacidén operativa que contienen, sino también en su
capacidad para recrear el contexto de situaciones juridicas vy
financieras de la entidad, siendo indispensables para preservar los
derechos y obligaciones de todas las partes interesadas: servidores,
terceros, y, fundamentalmente, los ciudadanos.

La metodologia utilizada para la actualizacion y consolidacidon de este
Subprograma se desarrolld en las siguientes fases interconectadas:

> Revision y Validacion de Procedimientos Misionales y
Estratégicos: Esta fase inicial y fundamental implico un analisis
exhaustivo de todos los procedimientos misionales vy
estratégicos del MEN. El objetivo fue no solo identificarlos, sino
también validar su vigencia, pertinencia y la forma en que se
ejecutan. Se buscdé comprender los flujos de trabajo, las
interacciones entre dependencias y los productos documentales
gue resultan de cada procedimiento. Esta comprensién profunda
es esencial para determinar la criticidad de la informacién y los
documentos asociados a cada actividad, sentando las bases
para identificar donde se generan los Documentos Vitales y

Esenciales (DVE) en el Ministerio de Educacién Nacional (MEN).
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Educacidn > Identificacion de Series y Subseries Documen

- Criticas: Partiendo de la revision de procedimientos,

procedio a la identificacion detallada de las series y subseries

documentales que son generadas o0 gestionadas por las

dependencias vinculadas a los procesos misionales vy

estratégicos. Para ello, se utilizaron como herramienta principal

las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes del MEN.

Las TRD permiten clasificar los documentos segun su funcion,

estableciendo plazos de retencion y disposicion final. En esta

etapa, se evalud qué series y subseries, dada su relaciéon con

funciones criticas, podrian albergar Documentos Vitales y

Esenciales (DVE), incluso si no se habian considerado
explicitamente como tales previamente.

> Analisis y Clasificacion de la Informacion segin Activos
de Informacion, Informacion Clasificada y Reservada
(Ley 1712 de 2014): Esta etapa consistié en un cruce de la
informacion obtenida en las fases anteriores con los principios
establecidos en la Ley 1712 de 2014, "Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional”. El
proposito fue doble:

a) ldentificar la clasificacion de los documentos segun los
criterios de acceso publico, informacién clasificada vy
reservada.

b) Determinar las implicaciones de cada clasificacién para la
custodia, conservacién y acceso de los Documentos Vitales y
Esenciales (DVE), incluso en situaciones de emergencia.

Se aplicaron los siguientes criterios definidos en dicha ley:

Informacion Publica: Se considera toda aquella informacion
que un sujeto obligado (en este caso, el MEN) genere, obtenga,
adquiera o controle en su calidad de tal, y que por principio
general es accesible para todos. Los DVE clasificados como
publicos requieren estrategias de conservacion que aseguren su
maxima disponibilidad.

Informacion Publica Clasificada: Se refiere a aquella
informacion que, estando en poder o custodia del MEN,
pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica. Su acceso puede ser negado
0 exceptuado si existen circunstancias legitimas y necesarias, y
si se protegen los derechos particulares o privados consagrados
en el articulo 18 de la Ley 1712. Para los DVE clasificados aqui,
la proteccién debe balancear la accesibilidad con la
confidencialidad, garantizando que solo el personal autorizado
acceda a ella.

Informacion Publica Reservada: Es la informacion que, en
poder del MEN, es exceptuada de acceso a la ciudadania si su
divulgacion puede causar un dafio a intereses publicos (por
ejemplo, seguridad nacional, defensa, orden publico) y siempre
bajo el cumplimiento de los requisitos consagrados en el articulo
19 de la Ley 1712. Los DVE con esta clasificacion requieren las
mas estrictas medidas de seguridad y control de acceso, incluso
en un escenario de recuperacion post-desastre.
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Documentos Vitales y Esenciales (DVE): A partir de Ic
fases previas, se procedié a consolidar un inventario exhaustivo
de los documentos que cumplen con los criterios de vitalidad y
esencialidad. Este inventario no solo listd los documentos, sino
gue también especific6 su soporte (fisico, electrénico y/o
digital), su ubicacién actual, y el procedimiento o proceso al que
se asocian. El objetivo final de este inventario es disponer de
una herramienta clara y precisa que sirva de base para
implementar las estrategias especificas de proteccién vy
recuperacion, garantizando que el MEN pueda continuar con sus
funciones en condiciones normales y, mas crucialmente, en
situaciones de trabajo no normales o de crisis.

Esta metodologia secuencial y detallada asegura que la identificacidon
de los Documentos Vitales y Esenciales sea integral, legalmente
fundamentada y orientada a la resiliencia operativa del Ministerio de
Educacion Nacional.

S RESPONSABLES

La implementacién exitosa y la operatividad continua del
Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales (DVE) en el
Ministerio de Educacion Nacional (MEN) dependen fundamentalmente
de una clara asignacion y articulacién de responsabilidades. Dada la
criticidad de estos documentos para la continuidad institucional, la
observancia legal y la salvaguarda del patrimonio documental, es
indispensable establecer un marco de actuacion que defina los roles y
las funciones especificas de cada area y actor involucrado.

Esta seccion detalla las responsabilidades clave que recaen sobre las
diferentes instancias del MEN. Desde la direccion estratégica y la
asignacioén de recursos, hasta la administracion técnica y operativa de
los archivos fisicos y electrénicos, cada rol contribuye a garantizar la
identificacion, proteccion, conservacion y recuperacion efectiva de los
Documentos Vitales y Esenciales (DVE). La siguiente tabla presenta la
distribucién de estas responsabilidades, asegurando una gestion
coordinada y eficiente del subprograma:

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Comité Institucional de | Como instancia asesora y de
Gestion y Desempeiio coordinacién de la adopcion,
seguimiento de la politica gestidn
documental y la gestién estratégica de
la Entidad, debera validar y aprobar el
Programa.

Secretaria General Como responsable de Ila Gestidn
documental y ordenadora del gasto
debera asignar los recursos necesarios
para la implementacion y
mantenimiento del programa.
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Educacién | Subdireccién de | Como administrador y responsable ¢
Ea Relacionamiento con la | los archivos e informacion del Ministerio
Ciudadania de Educacion Nacional, es el garante de

establecer, actualizar y mantener
implementado el programa, asi como
administrar, verificar y hacer los
seguimientos a las mejoras requeridas
con los archivos del MEN.

Debera asegurar la preservacion vy
conservacion de los archivos
considerados como vitales o esenciales.

Oficina de tecnologia y | Como administradores técnicos y el
sistemas de informacioén | soporte en los sistemas de informacion
y el sistema de seguridad de la
informacion.

10. IDENTIFICACION DE
DOCUMENTOS VITALES Y
ESENCIALES

Es fundamental identificar de forma clara y precisa los documentos
vitales y esenciales del Ministerio de Educacion Nacional (MEN), los
cuales son documentos indispensables para mantener las operaciones
en funcionamiento inmediatamente después de ocurrido un desastre.
La correcta diferenciacion entre documentos vitales, importantes y
Utiles es crucial para priorizar las estrategias de proteccién vy
recuperacion.

Documentos vitales:
A continuacién, se detalla la descripcién de los Documentos Vitales:

Los Documentos Vitales del Ministerio de Educacion Nacional son la
columna vertebral de la institucion; su existencia y accesibilidad son
absolutamente criticas para la supervivencia y operacion de la
entidad. Se caracterizan por:

a) Contener informacion indispensable para la continuidad de las
funciones criticas de la dependencia en caso de emergencia:
Estos documentos son el soporte que permite al MEN seguir
operando sus procesos fundamentales incluso bajo
circunstancias extraordinarias. Incluyen, por ejemplo, los
registros de ndmina que aseguran el pago, los expedientes
activos de asignacion y desembolso de recursos para proyectos
educativos o los registros que garantizan la continuidad de la
prestacion del servicio educativo a nivel nacional. Sin ellos, el
MEN no podria cumplir con sus responsabilidades basicas.

Requerir que las dependencias mantengan su produccion o
acceso incluso bajo incidentes extraordinarios: La naturaleza de
los documentos vitales exige que no solo sean protegidos, sino
que los procesos que los generan o utilizan puedan reanudarse
rapidamente. Esto aplica a directrices de politica educativa de
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emergencia, comunicaciones oficiales ante crisis del siste
educativo o autorizaciones criticas para la movilizacién
recursos. Su creacion o consulta no puede suspenderse.

c) Proveer informacion esencial para confirmar la condicion legal y
financiera del MEN: Son la prueba documental de la existencia
legal de la entidad, sus obligaciones contractuales, su solvencia
financiera y el cumplimiento de sus responsabilidades. Esto
abarca, entre otros, los registros de contabilidad, resoluciones
con fuerza legal, los documentos de soporte de la ejecucion
presupuestal y los contratos estratégicos con proveedores clave
gue garantizan la operacién de plataformas o servicios. Su
pérdida comprometeria la legitimidad y estabilidad financiera
del Ministerio.

d) Ser imprescindibles para la proteccién de los derechos y
obligaciones del personal del MEN y de los ciudadanos:
Salvaguardan los derechos fundamentales de estudiantes,
docentes, personal administrativo y la ciudadania en general.
Ejemplos incluyen expedientes de recursos humanos con
informacidn contractual y pensional, documentos de procesos
de seleccién de personal docente o directivo y cualquier
informacién que sustente la garantia del derecho a la educacién
0 que derive en obligaciones legales de la entidad. Su ausencia
generaria demandas, litigios y afectaria directamente la vida de
las personas.

e) Constituir la base para recuperar o proteger los sistemas
criticos, equipos, instalaciones o espacios de trabajo: Son los
planos, esquemas, configuraciones y manuales necesarios para
reconstruir la infraestructura tecnoldgica y fisica del MEN. Esto
incluye los planes de recuperacion ante desastres de los
sistemas de informacion (DRP), las bases de datos maestras que
alimentan las plataformas institucionales, los planos de
infraestructura de las edificaciones del Ministerio, y los
inventarios de activos criticos que permiten restablecer las
capacidades operativas.

f) Ser Unicos, irremplazables y/o cuya reproduccion es
extremadamente costosa o imposible: No pueden ser replicados
facilmente desde otra fuente o su recreacion implicaria un costo
y tiempo exorbitantes, a menudo inasumibles o inviables. Esto
aplica a documentos historicos originales de creacion de
politicas educativas, acuerdos interinstitucionales firmados sin
copias autenticadas externas, o investigaciones pedagdgicas
Unicas del MEN que no tienen réplicas. La informacion contenida
es de tal valor que su pérdida seria una brecha irreparable.

g) Provocar graves consecuencias negativas para la entidad en
caso de indisponibilidad: La falta de acceso a estos documentos
vitales se traduciria en una paralisis operativa prolongada,
millonarias pérdidas econdmicas, descrédito publico y legal,
interrupcién del servicio educativo, y posibles responsabilidades
penales para la institucién y sus directivos. La capacidad del
MEN para cumplir su mision se veria severamente
comprometida, impactando el desarrollo educativo del pais.

En sintesis, los Documentos Vitales son aquellos activos de
informacion cuya proteccién, conservacion y recuperacion prioritaria
es esencial para la funcionalidad del Ministerio de Educacién Nacional,
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la defensa de sus intereses, la proteccion de derechos y la ga Estudiar

de la continuidad del servicio educativo ante cualquier evento
disruptivo.

Documentos importantes:

Los Documentos Importantes en el MEN son aquellos que, si bien no
son directamente criticos para la supervivencia inmediata de la
entidad post-desastre, si poseen un valor significativo para la
eficiencia, la calidad y la velocidad de la recuperacidon total de las
operaciones. Su ausencia generaria un inconveniente considerable,
afectando la optimizacién de los procesos y la toma de decisiones
informadas, pero no paralizaria completamente las funciones
misionales.

Sus caracteristicas se detallan de la siguiente manera:

a) Tienen un valor moderado para la dependencia o para la
entidad, y pueden servir de ayuda para restaurar las operaciones
durante o después de una emergencia. Estos documentos
proporcionan el detalle, el contexto o la informacién de apoyo que
facilita la restauracion completa y eficiente de los servicios. No son
los pilares fundamentales sin los cuales no se podria operar, pero
son los que permiten que la operacién se realice de manera 6ptima,
organizada y con la calidad esperada. Por ejemplo, pueden incluir:

» Informes financieros detallados: Como reportes mensuales
de gastos no consolidados, conciliaciones bancarias
secundarias, 0 presupuestos detallados por centro de
costo. La ausencia del presupuesto maestro seria critica
(vital), pero la de un desglose mensual detallado seria un
inconveniente manejable.

> Planes de accion especificos de proyectos: No el acta de
inicio del proyecto (vital), sino los cronogramas detallados
de actividades, los planes de gestion de riesgos secundarios
o los informes de avance no esenciales para la certificacion.

> Actas de reuniones operativas y comités no estratégicos:
Contienen decisiones que, aunque relevantes, no
comprometen directamente la continuidad legal o funcional
del MEN.

> Bases de datos complementarias: Informacion historica
detallada para anadlisis de tendencias, estudios
demograficos educativos especificos, o datos de
seguimiento de indicadores no primarios.

Seria un inconveniente si se dafian estos documentos, pero su pérdida
no detendria las operaciones. La indisponibilidad de estos documentos
implicaria una reduccién de la eficiencia, un aumento en el tiempo y
el esfuerzo para realizar ciertas tareas, o una menor calidad en la
informacion para la toma de decisiones. Sin embargo, la entidad
podria seguir funcionando, aunque con mayores dificultades o con un
nivel de servicio reducido temporalmente. La ausencia de un
Documento Importante podria generar:
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-_ necesidad de reconstruir informacion o redefi
actividades.

> Mayor esfuerzo y tiempo para la elaboracion de informes,
al tener que recabar informacién de multiples fuentes o
recrear analisis.

> Pérdida de contexto historico valioso para entender la
evolucion de un proceso o una politica, afectando la
capacidad de mejora continua.

> Dificultad para optimizar recursos al no tener informacion
detallada para una asignacion eficiente.

» Su reemplazo puede ser a un costo moderado.

> La informacion contenida en los Documentos Importantes
puede ser recuperada o reconstruida a partir de fuentes
secundarias, registros alternativos, conocimiento experto
del personal, o mediante la recreacion de los datos. Aunque
este proceso implica tiempo y recursos (mano de obra,
sistemas, etc.), el costo asociado no representa una carga
econdmica insostenible ni un desafio insuperable para la
entidad. Por ejemplo:

e Reconstruccidon de informes: A partir de datos primarios o
consolidados que si son vitales.

e Solicitud de copias: A otras entidades o dependencias que
puedan tener informacidon similar o complementaria.

e Recreacion de planes o metodologias: Con base en
plantillas existentes o conocimiento institucional, aunque
esto podria implicar una revisidn y validacion posterior.

En sintesis, los Documentos Importantes son esenciales para la
efectividad y la mejora continua del MEN. Su proteccién es
fundamental para asegurar una recuperacion fluida y completa
después de una crisis, minimizando las interrupciones y los esfuerzos
adicionales, aunque su pérdida no implicaria el cese total de las
funciones institucionales. Son el nivel inmediatamente inferior a los
vitales en términos de criticidad, pero claramente superior a los
documentos Utiles.

Documentos utiles:

Los Documentos Utiles en el Ministerio de Educacién Nacional son
aquellos que facilitan las operaciones diarias y la eficiencia
administrativa, pero cuya pérdida no representaria una amenaza
existencial para la entidad ni impediria la continuidad de sus funciones
criticas o la recuperacion post-desastre. Son documentos de apoyo,
con un valor transitorio o de facil reposicidon, que contribuyen a la
fluidez del trabajo cotidiano.

Sus caracteristicas se describen con mayor detalle a continuacion:

> Son Utiles para mantener las funciones y actividades cotidianas,
pero no son criticos en caso de emergencia. Estos documentos
son parte del flujo de trabajo habitual y contribuyen a la
organizacion y la comunicacién interna. Sin embargo, en un
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Educacidn escenario de emergencia o desastre, su ausencia no imp¢
= al MEN reanudar sus servicios esenciales. Por ejemplo:

e Borradores o versiones preliminares de documentos:
Comunicaciones internas, presentaciones informales, o
primeras revisiones de informes que aun no han sido
aprobados o finalizados.

e Materiales de apoyo para reuniones internas no
trascendentales, agendas de reuniones rutinarias, notas
personales de trabajo, actas de seguimiento interno sin
decisiones vinculantes.

e Comunicaciones internas de caracter informativo y no
oficial, anuncios de eventos, boletines informativos
internos o correos electrénicos sobre logistica de menor
impacto.

e Copias de documentos facilmente accesibles,
reproducciones de normativas generales que estan
publicadas oficialmente en otras fuentes (Gaceta Oficial,
sitios web publicos), o instructivos de uso de software de
uso comun.

> No es inconveniente para la dependencia en caso de dafio o
pérdida, si estos documentos se danaran, se extraviaran o se
volvieran inaccesibles, la dependencia o la entidad no
experimentarian una interrupcion significativa en sus
operaciones. El impacto seria minimo, y no acarrearia
consecuencias legales, financieras o misionales graves. No se
comprometeria la toma de decisiones criticas ni la prestacion
de servicios esenciales. Por ejemplo, la pérdida de un borrador
de un informe de seguimiento mensual (no el informe final)
puede ser molesta para el funcionario, pero no detiene el
proceso de reporte institucional.

> Pueden ser facilmente reemplazados a un bajo costo, la
informacidon contenida en estos documentos puede ser
recreada, obtenida de otras fuentes o producida nuevamente
con un esfuerzo y costo minimos. El tiempo y los recursos
necesarios para su reposicion son insignificantes en
comparacién con el valor que aportan. Esto podria incluir:

e Recreacion a partir de plantillas estandares: Formularios
vacios, modelos de documentos internos que se pueden
generar de nuevo.

e Obtencion de fuentes externas o internas, copias de
resoluciones ya publicadas, manuales de usuario de
herramientas informaticas genéricas.

e Solicitud a colegas o a sistemas de informacidn rutinarios.

e Informacion de uso comuUn que varios empleados manejan
O que se actualiza constantemente en sistemas
transaccionales con copias de seguridad robustas.

En resumen, los Documentos Utiles son facilitadores de la rutina y la
eficiencia. Aunque valiosos para el dia a dia, su prioridad en un plan
de continuidad de negocio es la mas baja, ya que su dafio o pérdida
no comprometeria la misién fundamental del MEN y su reposicion es
un proceso simple y econémico.

La implementacidon del programa de documentos vitales o esenciales
se plantea a corto plazo debido a que los desastres naturales o
humanos no son anunciados ni permanentes, el programa esta bajo
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Educacidon Nacional en coordinacion con la oficina de tecnologia y
sistemas de informacién, asi como de los encargados de los
programas para la atencion de emergencias involucrando ademas a
las instituciones de apoyo de emergencias (defensa civil, bomberos,
cruz roja, etc.).

Para realizar esta identificacién nos apoyamos en el mapa de procesos
del Ministerio de Educacién Nacional - MEN, los procesos se
encuentran clasificados asi: evaluacién, apoyo, misional y estratégico.

Gréfica 1 - Mapa de procesos del MEN
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Fuente: https://intranetmen.mineducacion.gov.co/Pages/Home.aspx

De acuerdo con la revisidn que se realizd se identificaron (4) tipos de
procesos, clasificados asi: evaluacion, apoyo, misional y estratégico.

Como resultado de la ejecucion de los procesos, se producen
documentos vitales y esenciales que contienen informacion necesaria
para llevar a cabo situaciones de caracter juridico y financiero del
MEN, con el fin de preservar los derechos y obligaciones de las partes
interesadas.

Adicionalmente con lo descrito anteriormente se debera conservar en
el Ministerio de Educacion Nacional aquellas series y/o subseries que
reflejen informacion sobre:

e Los actos administrativos generados por la entidad que llevan
implicita una orden, una determinacién o decisién, una
regulacion o normalizacidn de procesos o actividades, por lo que
permiten conocer las disposiciones, las politicas y directrices
internas de cada entidad (acuerdos, autos, directivas, circulares
reglamentarias y resoluciones).

e La documentacién generada por las dareas misionales del
Ministerio de Educacion Nacional es considerada de caracter
historico ya que revela los objetivos para los cuales se cred la
Entidad. Esta documentacion esta constituida principalmente
por: Rendicidn de cuentas, Proyectos, Planes, Programas,

Politicas, Conceptos, Manuales.
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e Las series que reflejan los tramites misionales de la E
(Conceptos de Viabilidad Técnica de Proyectos de
Infraestructura, Estudios del sistema educativo y el mercado
laboral, Convalidaciones, Referentes, Acreditaciones, Registro
Calificado de programas de Educacion Superior, Aportes,
Cuentas Maestras entre otros). Los cuales hacen parte de la
continuidad del negocio y por esta razdn se conservaran el
tiempo de retencidon establecido y una vez finalice este se
digitalizaran y/o microfilmaran para su posterior conservacion.

De igual manera y bajo el marco de la normativa archivistica vigente
y los criterios generales establecidos por el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion (AGN), que regula la funcion archivistica
en el Estado colombiano, y atendiendo a las disposiciones especificas
del Acuerdo 004 de 2015 del AGN —el cual reglamenta la
administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan
en archivos de entidades del Estado—, el Ministerio de Educacion
Nacional ha identificado las siguientes subseries documentales
consideradas vitales y esenciales:

Dependencia Serie Subserie Definicién
Grupo de | Informes | Informes de | Documento en el
Gestién del seguimiento a | cual se evidencia el
ciclo de vida traslados de | seguimiento
de laboral docentes realizado al traslado
docente y de docentes
administrativo amenazados debido
al conflicto armado,
garantizando que se
protejan los
derechos de |los
docentes.
Grupo de | Informes | Informes de | Documento en el
Poblaciones seguimiento a los | cual se evidencia el
en programas de | seguimiento a las
condiciones atencion estrategias de
de vulnerable beneficiarios,
vulnerabilidad recursos, metas e
Indicadores de
seguimiento Yy
evaluacién para la
atencién educativa
a poblacion
afectada por la
violencia, ninos,
ninas y
adolescentes
trabajadores y
poblacién de
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fronteras.

Grupo

en

de

Poblaciones

condiciones

de

vulnerabilidad

Planes Planes para Ila|Documento en el
atencién de | cual se establecen
poblacion los planes con las
vulnerable estrategias de

beneficiarios,

recursos, metas e
Indicadores de
seguimiento Yy

evaluacion para la
atencion educativa

DOCUMENTOS
ESENCIALES

a poblacién
afectada por la
violencia, ninos,
nifnas y
adolescentes
trabajadores y
poblacién de
fronteras.
11. PROTECCION DE LOS

VITALES O

Una vez identificados los documentos vitales o esenciales, el siguiente
paso es determinar la manera proteger y conservar la informacion. El
almacenamiento es el factor mas importante que determina la vida
util de los documentos fisicos, digitales y electrénicos.

Los documentos vitales o esenciales deben ser protegidos de acuerdo
con su nivel de seguridad y sin importar el tipo de soporte en que se
encuentren, para ello los métodos mas empleados son los siguientes:

Tabla 1: Almacenamiento de documentos

DOCUMENTOS

ALMACENAMIENTO

fisicos

Documentos

Los documentos esenciales existentes en soportes fisicos
como el papel deberan sequir la politica de conservacion
descrita en el plan de preservacion documental.

Al igual la proteccion para los documentos vitales o
esenciales se obtiene en instalaciones de terceros
mediante el almacenamiento en depdsitos de custodia y
bovedas, resistentes a desastres naturales o humanos
diseflados con el propdsito de albergar estos
documentos. Deben cumplir con los lineamientos
emitidos por el AGN.
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Imagenes de
Documentos no
descritos

Aquellos documentos valorados como -Eéta-
han surtido un proceso de digitalizacion sin deScripciol
deberan almacenarse en discos removibles de alta
resistencia en ubicaciones que deben ser conocidas por
los responsables de la continuidad de las actividades de
la entidad.

#Meior

Imagenes de
documentos con
descripcién

Las imagenes de documentos valorados como
esenciales, que han sido descritos adecuadamente, se
almacenaran en un repositorio especial incluido en el

repositorio principal del Sistema de Gestion Documental.

124 LINEAMIENTOS PARA LA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS FISICOS Y
ELECTRONICOS DEL MEN

De acuerdo con los lineamientos brindados por el Archivo General de
la Nacidn en el Acuerdo 001 de 2024, Ley 527 DE 1999, Ley 1273 de
2009, y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos), Decreto 103
de 2015, 1SO 13008:2013, ISO 27000 de 2006 se establecen criterios
generales para la implementacion del programa de gestion
documental y politicas de preservacién, custodia digital, conservacion
de documentos y eliminacidon segura y permanente de la informacion.

12.1 Capacidad de almacenamiento:

Es importante que los depdsitos estén dimensionados con el espacio
suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento de acuerdo con los parametros establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y los documentos de apoyo necesarios.

12.2 Condiciones ambientales generales:

La ventilacion interna debe permitir que las condiciones ambientales
del depdsito y espacio de este garanticen la conservacion del
documento.

La disposicién de las unidades de conservacion en los estantes debera
permitir una adecuada ventilacion a través de ellos.

12.3 Iluminacion:

Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacion
y contenedores, cuando no sea posible suprimir las fuentes
naturales de luz se deben utilizar cortinas en las ventanas.

Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de
depdsito en lo posible y deben estar en perfectas condiciones.
Es importante mantener controles a las instalaciones eléctricas.
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Se recomienda la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75
y 90 g/m2, libre de acido y exento de lignina cuyo valor de pH
esté en rango de acuerdo con los aspectos contemplados en la
NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: Requisitos para
la permanencia y durabilidad”.

Es recomendable que las tintas de impresién posean estabilidad
quimica, sean insolubles en contacto con la humedad, no
presenten modificacién al color y no transmitan acidez al
soporte.

La tinta para escribir debe ser un liquido uniforme, libre de
sedimento, materiales en suspensidén o elementos extrafios; no
presentar separacion de componentes o coagulacion.

No se recomienda utilizar micropuntas o esferos de tinta
humeda en los documentos de conservacion total, pues la clase
de colorantes y solventes que contienen son solubles en agua,
tienden a expandirse, perder su coloracidon en corto tiempo y
aun en condiciones estables de almacenamiento pueden
presentar pérdida de legibilidad en la informacion.

12.5 Contenedores:

Para los documentos de conservacion total no se recomienda la
perforaciéon de los documentos ni que estén en contacto con
material metalico.

El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de
almacenamiento debe dimensionarse de acuerdo con el peso y
tamano de la documentacion a conservar. Para el ensamble no
es adecuado utilizar adhesivos o materiales metalicos.

Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar
contenedores o sistemas de embalaje para albergar folios
sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propdsito
de prolongar de una manera considerable la conservacion de
estos.

Los contenedores deben ser elaborados en cartdn neutro y si no
se dispone de éstos, se aplicara al cartén un recubrimiento que
impida la acidificacién por contacto.

Las Carpetas deben ser de un material que tenga pH neutro, de
color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser
resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua. La cartulina
debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas
u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina
desacidificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320
g/m2.
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Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no
eleven el nivel de humedad en el ambiente.

Se aconseja hacer recorridos periddicos de inspeccidon para observar
si los depdsitos y la documentacion se mantienen en excelentes
condiciones de aseo y seguridad. La inspeccién debe confirmar entre
otras que los extintores, estén en condiciones de uso, que los sistemas
de sefalizacién correspondan a los inicialmente trazados y que los
instrumentos de medicidn estén funcionando correctamente.

12.7 Condiciones funcionales:

Las condiciones funcionales para los depdsitos de Archivo propenden
por el aprovechamiento de los espacios fisicos basandose en la éptima
distribucién del mobiliario, su caracteristica y disposicion.

12.8 Estanteria y mobiliario:

e El disefio de los estantes debe ser acorde con la cantidad de
unidades que contendra, evitando bordes o aristas que
produzcan dafos sobre los documentos.

e Se recomienda que los estantes sean construidos en laminas
metdlicas sdlidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

e Se recomienda que la estanteria no esté recostada sobre los
muros y se deje un espacio minimo de 20 cm, entre éstos y la
estanteria.

e Los archivadores utilizados como mobiliario de oficina deben
elaborarse en materiales estables para la conservacién de
documentos y proyectarse de acuerdo con la produccion
documental.

12.9 Recomendaciones adicionales

Ubicar los documentos vitales o esenciales en unidades de
almacenamiento (mueble rodante), protegidos contra acciones
humanas, hurto, tomas fotograficas sin autorizacién, incendio,
entre otros.

En la medida de lo posible que los archivos de gestion de
documentos vitales se ubiquen en locaciones independientes
con control de acceso de los funcionarios y que se asigne una
persona responsable de su administracion.

Una vez identificados los documentos vitales o esenciales, es
importante controlar los préstamos a funcionarios o contratistas
y evitar que sean trasladados a lugares no autorizados. Se
recomienda ademas asistir a las capacitaciones programadas y
mantener los controles de seguridad establecidos.

Procurar que la produccién de contenidos de los documentos
vitales o esenciales no se imprima en papel reutilizado ya que
ante un evento natural (o propiciado) como inundacion, las
tintas al humedecerse y mezclarse pueden ocasionar que se
pierda la legibilidad, confiabilidad y fidelidad. Se recomienda no
utilizar papel ecoldogico para la produccién de documentos
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Educacidn vitales o esenciales, debido a que su composicion durante Estudiar
— proceso de produccion utiliza elementos contaminantes,
haciendo que su consistencia sea menor y no contribuya a la
conservacion y preservacion del documento en el tiempo.

e Es importante para la conservacion y preservacion de los
documentos vitales o esenciales hacer la transiciéon del formato
fisico al digital, realizando un proceso de calidad de la
informacidon grabada en cintas para verificar que el contenido
corresponda al cien por ciento de la informacién original.

e Al realizar los procesos de migracién de informacion, tanto
actual como historica, a otros medios de almacenamiento de
igual o mejor calidad, se debe contemplar los medios de
tecnologia recientes para evitar la obsolescencia y pérdida de
informacién.

e Reforzar el conocimiento de las politicas de seguridad de la
informacién entre los funcionarios resaltando las herramientas
no se deben utilizar para almacenar documentacion vital o
esencial generada como producto de las funciones u
obligaciones contractuales con la entidad.

e La Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacién debe
disponer de herramientas fisicas para proteger las unidades de
almacenamiento frente a fendmenos naturales esporadicos
como tormentas solares con el uso, por ejemplo, de Jaulas de
Faraday o elementos que las repelen tales como el aluminio.

e La entidad utiliza como técnica de reprografia la digitalizacion
en formatos PDA/A tipo B, agregando metadatos intrinsecos y
extrinsecos, con el fin de cargarlos en el SGDEA de la entidad,
lo cual permite su efectiva recuperacion y preservacion a largo
plazo, garantizando la aplicacion de las directrices emitidas por
el Archivo General de la Nacidn sobre el particular. Lo anterior
teniendo en cuenta que, en la Tabla de Retencion Documental,
se establece como disposicién final la microfilmacion, como
técnica de reprografia. Lo anterior debido a los altos costos que
genera dicha técnica.

13. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Programa de Gestién Documental - PGD 2026

Plan de conservacién Documental 2026

Plan de preservacion digital 2026

Programa de prevencion de emergencias archivos 2024
Tablas de Retencion Documental 2023

Politica de gestion documental

Registro de Activos de Informacion

indice de Informacion Clasificada y reservada

14. ANEXO A: INVENTARIO DE
DOCUMENTOS VITALES Y
ESENCIALES DEL MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL

Se anexa documento en formato Excel.
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15. ANEXO B: OBSERVACIONES AL

INVENTARIO DEL PROGRAMA DE
VITALES

DOCUMENTOS
ESENCIALES

Y

Tabla 2 - Observaciones al inventario del programa de documentos vitales

OBSERVACIONES

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
1303 GRUPO DE
FINANZAS PLANES Plan Anual de Es un programa
SECTORIALES Caja
2111 GRUPO Proyectos
REFERENTES DE PROYECTOS Estratégicosde Se agrega
CALIDAD Referentes de
Calidad
2111 GRUPO REFERENTES DE
REFERENTES DE CALIDAD Se agrega
CALIDAD
Conceptos Cambia nombre
3112 GRUPO DE Comisién conceptos de registro
REGISTRO CONCEPTOS Nacional calificado de educacién
CALIFICADO Intersectorialde superior
Aseguramiento
de la Calidad de
la Educacidn
3112 GRUPO DE Actas del Consejo
REGISTRO S Nacional de Se agrega
CALIFICADO Educacion
Superior

3122 GRUPO DE

INVESTIGACIONES

INVESTIGACIONE

Investigaciones a
Instituciones de

Cambia nombre
investigaciones a
instituciones de

GESTION DE LAS IES

ADMINISTRATIVAS S Educacién educacion superior y sus
Superior directivos
3124 GRUPO DE REGISTRO DE
APOYO A LA REPRESENTANTE Cambio de serie:
GESTIONDE SLEGALES Y registros
INSPECCION Y RECTORES DE
VIGILANCIA LAS
INSTITUCIONES
DE EDUCACION
SUPERIOR
3210 SUDIRECCION Proyectos
DE APOYO A LA PROYECTOS Estratégicosde Se agrega
GESTION DE LAS IES Apoyo a la
Gestionde las
Instituciones de
Educacién
Superior
3210 SUDIRECCION Proyecto Nacional
DE APOYO A LA PROYECTOS deEducacion Se agrega

Terciaria
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