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La gestion documental constituye uno de los pilares fundamen Eﬁt“dlar
de la administracién publica moderna y del fortalecimiento
institucional del Estado colombiano. En el contexto del Ministerio de
Educacién Nacional (MEN), los documentos son mas que simples
soportes de informacién: representan la memoria institucional, la
evidencia de la gestidon administrativa y la garantia de transparencia

frente a la ciudadania. En este sentido, fortalecer, sensibilizar y
desarrollar capacidades, competencias, conciencia y una cultura
archivistica sélida no solo es un requisito técnico, sino un compromiso

ético y estratégico con la gobernanza, la rendicidn de cuentas y la
construccion de confianza publica.

El MEN, como ente rector de la politica educativa, produce vy
administra diariamente grandes volumenes de informacion que
sustentan decisiones de caracter pedagdgico, administrativo,
financiero y juridico. Por ello, resulta indispensable que el personal
que interviene en estos procesos comprenda la trascendencia de los
documentos como evidencia de la gestiéon publica, tal como lo
establece la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, al senalar
gue la gestion documental es responsabilidad de todas las entidades
del Estado y que debe garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad
y disponibilidad de la informacion.

Asimismo, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
(AGN) actualiza los lineamientos para la formulacién de los
instrumentos archivisticos, subrayando la necesidad de que las
entidades desarrollen programas de formacion y capacitacién
permanentes, orientados a consolidar una cultura archivistica y a
fortalecer las competencias del personal responsable de los archivos.
En coherencia con ello, el Decreto 1080 de 2015, compilatorio del
sector Cultura, establece la obligacion de adoptar politicas de gestion
documental alineadas con las estrategias de Gobierno Digital y de
preservacion del patrimonio documental.

Desde esta perspectiva, el MEN requiere no solo el cumplimiento
formal de las normas, sino también el desarrollo de una cultura
institucional que comprenda el archivo como parte esencial del ciclo
de vida de la informacidn y como herramienta para la toma de
decisiones informadas, la transparencia y la eficiencia administrativa.

La consolidacion de una cultura archivistica institucional va mas alla
de la capacitacidn técnica: se trata de un proceso de transformacion
organizacional que articula la gestion documental con los valores,
practicas y objetivos estratégicos del MEN. Una cultura archivistica
madura se manifiesta en la interiorizacién de los principios de
transparencia, eficiencia, sostenibilidad y servicio al ciudadano.

Fomentar esta cultura requiere estrategias pedagdgicas continuas,
campafias de comunicacién interna, incentivos institucionales y el
liderazgo del Grupo de Gestién Documental para integrar la funcion
archivistica con los demas procesos misionales y de apoyo. De esta
manera, la gestién documental deja de percibirse como una tarea
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transversal de la gobernanza institucional.

Una cultura archivistica sélida también contribuye a preservar la
memoria institucional del MEN, garantizando que las politicas,
programas y decisiones educativas se documenten adecuadamente,
sirviendo de referencia para futuras administraciones, investigaciones
y procesos de evaluacion de politicas publicas. En este sentido, el
archivo se convierte en un instrumento de continuidad institucional,
aprendizaje organizacional y fortalecimiento de la identidad
ministerial.

El fortalecimiento de las competencias y la cultura archivistica en el
MEN tiene un impacto directo en la mejora continua de la gestion
institucional, al permitir procesos mas eficientes, transparentes y
orientados al servicio ciudadano. Asimismo, facilita la
interoperabilidad con otras entidades del Estado y la integracién de la
gestion documental con los sistemas de informacion del sector
educativo.

La sostenibilidad de estas acciones se logra mediante Ila
implementacion de un plan de capacitacion permanente, articulado
con el Programa de Gestion Documental (PGD), la Politica de Gestion
Documental y los compromisos derivados del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién (MIPG). Solo a través de la formacién continua,
el acompafiamiento técnico y la sensibilizacion institucional sera
posible garantizar la consolidacion de una cultura archivistica que
perdure mas alla de los cambios administrativos.

2. PROPOSITO

El fortalecimiento de las capacidades y competencias en materia de
gestion documental implica dotar a los servidores publicos y
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operativas y criterios éticos para manejar adecuadamente los
documentos, tanto en formato fisico como digital. Desarrollar estas
competencias favorece la correcta aplicacion de los instrumentos
archivisticos —como las Tablas de Retencion Documental (TRD), las
Tablas de Valoracidon Documental (TVD), los Cuadros de Clasificacion
Documental y el Sistema de Gestion Documental Electrénico de
Archivo (SGDEA)—, asegurando la trazabilidad de la informacion y el
cumplimiento de las normas del Archivo General de la Nacién.

Capacitar al personal permite, ademas, reducir riesgos asociados a la
pérdida de informacién, la duplicidad de documentos, el acceso no
autorizado o la conservacion inadecuada de soportes documentales.
Una entidad con funcionarios competentes en gestiéon documental no
solo optimiza sus procesos internos, sino que también se posiciona
como referente de buenas practicas administrativas, garantizando
decisiones basadas en evidencia y fortaleciendo la rendicion de
cuentas ante la ciudadania.

El desarrollo de capacidades también contribuye al fortalecimiento de
los procesos de preservacion digital, los cuales son indispensables en
el marco de la transformacion tecnoldgica del Estado y de las politicas
de Cero Papel y Gobierno Digital del MinTIC. Un personal formado en
preservacion y seguridad de la informacidn puede garantizar la
integridad de los documentos electrdnicos, evitando su pérdida o
alteracion a lo largo del tiempo.

Con el objetivo a fortalecer la conciencia y cultura institucional en los
servidores y contratistas del Ministerio de Educacidon Nacional sobre
la importancia de los documentos e informacioén institucional como
evidencia de su transparencia, mision, gestion y como parte del
patrimonio documental del pais, se genera el presente subprograma
de capacitacién, el cual detalla las tematicas sobre las cuales se
llevaran a cabo las acciones de formacion durante el afio 2026.

Este programa esta articulado con la Politica de Archivos y Gestidn
Documental del Ministerio de Educacién Nacional, en la medida que
busca “fortalecer la cultura archivistica al interior de la entidad con el
fin de llevar a cabo las mejores practicas para la correcta gestion de
los documentos e informacion, de manera integral con las politicas
de cero papel, gobierno digital, seguridad de la informacién vy
austeridad del gasto; determinando para ello pautas, estandares,
metodologias y procedimientos para la creacién, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservaciéon de la informacion, definiendo
responsables que faciliten la gestidon de los documentos”.

De esta manera, persigue el fortalecimiento de los principios
planteados en la Politica de Gestién Documental, a partir de acciones
orientadas a consolidar una cultura institucional basada en los
siguientes fundamentos:

. Orientacion al ciudadano: todas las actividades desarrolladas
en el marco de la politica estaran encaminadas a garantizar que los
documentos y la informacidon sirvan como fuente de consulta y
evidencia tanto para los funcionarios como para los entes de control
y la ciudadania en general.
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Transparencia y acceso: los documentos del Ministerio so
evidencia de las actuaciones administrativas y respaldan la gestion
publica, garantizando su disponibilidad para el ejercicio del control
ciudadano.

. Eficiencia y economia: el MEN producird uUnicamente los
documentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
optimizando recursos y promoviendo la gestion responsable de la
informacion.

. Modernizacién: la entidad se apoyara en tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones, impulsando la interoperabilidad, el
uso responsable de los sistemas de informacidon y la neutralidad
tecnoldgica.

. Proteccién del medio ambiente: se fomentara la reduccién en
el uso del papel, promoviendo medios digitales siempre que las
condiciones legales y de preservacion histérica lo permitan.

. Cultura archivistica: se fortalecera la sensibilizacién y formacion
del personal sobre el valor de la informacién, los documentos y los
archivos, independientemente del soporte en el que se produzcan.

. Proteccion de datos: se garantizara la custodia y tratamiento
responsable de la informacién y los datos personales en los distintos
procesos de la gestién documental.

. Control, seguimiento y autoevaluacidon: se aseguraran
mecanismos permanentes de control y monitoreo de la funcidn
archivistica, promoviendo la mejora continua y el cumplimiento de
los lineamientos normativos.

3. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las capacidades institucionales en gestién documental y
administracion de archivos del Ministerio de Educacion Nacional,
mediante procesos de formacidn, actualizacion y sensibilizaciéon que
promuevan la cultura archivistica, la preservacién digital, la seguridad
de la informacion y la transparencia administrativa, en coherencia con
los lineamientos del Archivo General de la Nacidén y las politicas de
Gobierno Digital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.
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> Desarrollar competencias técnicas y normativas en Eﬁt“dlar
servidores y contratistas del MEN para la correcta aplicacién de
los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, cuadros de
clasificacion documental y SGDEA), garantizando Ila
autenticidad, integridad y trazabilidad de la informacién
institucional.

Educacion

> Fomentar la cultura de la preservacion y seguridad de la
informacion, promoviendo el cumplimiento de las politicas de
confidencialidad, proteccion de datos personales y preservacion
digital a largo plazo.

> Impulsar la sensibilizacién institucional sobre el valor historico,
patrimonial y administrativo de los archivos, fortaleciendo la
conciencia de los funcionarios frente a su papel en la
construccién de la memoria institucional y nacional.

» Consolidar un sistema de formacidén continua y participativa,
basado en estrategias pedagdgicas innovadoras y recursos
digitales, que promueva la mejora continua y el uso eficiente de
las herramientas tecnoldgicas en la gestion documental.

S. ALCANCE

El presente subprograma sera ejecutado por el Grupo de Gestion
Documental de la Subdireccién de Relacionamiento con la Ciudadania
del Ministerio de Educacion Nacional - MEN, responsable del
fortalecimiento de la funcién archivistica institucional. Las actividades
de capacitacion estaran dirigidas a todos los servidores publicos,
contratistas y colaboradores que manejen o custodien documentos
dentro de los procesos del MEN.

6. ASPECTOS CLAVES PARA LA
EJECUCION DEL SUBPROGRAMA
DE CAPACITACION
ARCHIVISTICA
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CIOmE subprograma de Capacitacién 2026 del Ministerio de Educacid

Nacional se formula con base en las necesidades identificadas en
materia archivistica, considerando los resultados de auditorias
internas, diagndsticos de competencias y acciones de mejora. Su
desarrollo se alinea con el Programa de Gestién Documental (PGD) y
la Politica de Gestion Documental, garantizando coherencia con los
lineamientos institucionales y normativos vigentes.

Asimismo, el subprograma incorpora criterios de planeacion,
seguimiento y evaluacion que aseguran su efectividad, tales como el
registro de asistentes, la conservaciéon de materiales de apoyo y la
medicion del impacto de las actividades formativas. De esta manera,
se busca fortalecer las capacidades técnicas del personal y consolidar
una cultura archivistica orientada a la transparencia y la mejora
continua.

. El cronograma del subprograma de Capacitacién deberd
elaborarse dentro de los primeros treinta (30) dias calendario de cada
ano, alinearse con el plan de capacitacion de la Entidad y sera
presentado ante el Comité de Gestion y Desempefo para su revision y
aprobacién. Una vez validado, se divulgara a todas las dependencias,
servidores publicos y contratistas del Ministerio de Educacién Nacional
a través de los medios de comunicacion institucionales.

. Se llevara un registro detallado de los asistentes a cada
actividad formativa, conservando las evidencias de participacién y los
materiales de apoyo utilizados. Dichos registros haran parte del
archivo del Grupo de Gestion Documental, conforme a las
disposiciones del Programa de Gestion Documental (PGD).

. La definicion de las tematicas estara orientada por las
necesidades detectadas en materia de capacitacidon archivistica, las
observaciones derivadas de auditorias internas, y las acciones de
mejora establecidas para las dependencias o servidores publicos que
intervienen en la gestiéon documental.

. Una vez identificadas las necesidades de aprendizaje, el Grupo
de Gestion Documental disefiara estrategias de ensefanza y
aprendizaje que integren metodologias participativas, el uso de
herramientas tecnoldgicas y la apropiacion de buenas practicas en
gestién documental.

. Los contenidos de capacitacion estaran enmarcados dentro de
las acciones necesarias para la implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD), la Politica de Gestion Documental, los
instrumentos archivisticos vigentes y el uso correcto del Sistema de
Gestidn Documental Electrénico de Archivo (SGDEA), garantizando su
coherencia con los lineamientos del Archivo General de la Nacién y las
normas de Gobierno Digital.

. Todas las actividades formativas seran evaluadas en su impacto
y efectividad mediante mecanismos de seguimiento y
retroalimentacién, coordinados con el Subprograma de Auditoria y
Control, con el fin de identificar oportunidades de mejora y fortalecer
el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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la eficiencia institucional.
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Educacion , El subprograma de Capacitacidon serd elaborado y actualikada

anualmente, garantizando su continuidad como una actividad de
ejecucion permanente que contribuya al desarrollo de capacidades
técnicas y al fortalecimiento de la cultura archivistica en el MEN.

o Las actividades propuestas estaran orientadas a estimular el
aprendizaje y el desarrollo integral de los servidores publicos,
fomentando la apropiacion de la gestion documental como parte
esencial de la cultura organizacional. Para ello, se privilegiara el uso
de recursos flexibles, espacios participativos y estrategias de
sensibilizacion que promuevan la responsabilidad, la transparencia y
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o 7. CRONOGRAMA Estudliar
CAPACITACION ARCHIVISTICA
TEMATICA OBJETIS"QUE META € ('::AEEEQI?AECLI% TN LS 1DA ZL:E\LIT(I:E(S)TI}\L RESPOSSABLE
PERSIGUE PRODUCTO D HORARIA
N DIRIGIDO
Sensibilizar sobre la
Politica de Gestidn Servidores Coordinador vy
Curso de Documental, sus contratistas y profesionales del
capacitacién a la objetivos,  principios, del MEN equipo de
Gepstién responsabilidades, 1 curso anual | Abril a diciembre 20 horas Colaboradore Gestion
Documental del procedimientos y de 2026 s rupo  de Documental.
MEN lineamientos esgiénp
institucionales para el g
. documental.
fortaleciendo la cultura
archivistica.
Estructura y
aplicacién de
archivisticos para | Desarroliar habilidades BiEsionstes 0o
la conformaciéﬁ de | " la_ aplicacion y gui lo} de
expedientes actualizacion  de los Colaboradore G?est’i)c')n
(CEadro de IS el D s del Grupo | Documental
-, archivisticos para ._ .. | marzo de 2026 P ’
Clasificacion . 1 capacitacion de Gestion
mejorar los procesos Segunda en | 4 horas
Documental, TRD, iy semestral - Documental y
TVD tabla de 4 ; EEISaRn, EREHCTTOTgC responsables
nom'bramiento clasificacion, 20e6 de archivo
hoja de con1trol conformacién,
tesjti o ’ | organizacion y, acceso
docu?nental y consulta documental.
inventario y cargue
del SGDEA)
Campaia de
sensibilizacién Coordinador y
sobre de profesionales del
;rlrsc:::/:zgzgzs aroy Desarrollar habilidades | 1 campafa de SAnyTH g(lzlt’i)gn <3
P en la conformacion 'y | sensibilizacion ” : y
la conformacion y - mayo de 2026 No aplica contratistas Documental.
entrega de 1(rarn.tregadtle e>t<p,eo.||entes anual del MEN
. o4 isicos y electrénicos
expedientes fisicos
y electrénicos
(TRD, TVD, tabla
de nombramiento)
Campafiia de | Sensibilizar sobre la
sensibilizacion importancia  de la - . Coordinador vy
sobre seguridad, | seguridad 1 ca_m_p_ana_’de - - Serwdo_res y profesionales del
. = ’ ; S sensibilizacion | julio de 2026 Por definir contratistas -
confidencialidad vy | confidencialidad y arhal del MEN equipo de
preservacion de la | preservacion de la Gestion
informacion. informacion. Documental.
Taller de buenas
practicas en el | Fortalecer las Coordinador y
registro y captura | competencias técnicas profesionales del
de metadata del |de los funcionarios en Equipo de | equipo de
Sistema de Gestidon el uso del SGDEA, |1 capacitacion radicacion y | Gestion
febrero de 2026 | 3 horas 2o
Documental fomentando la | anual tecnicos de | Documental.
Electrénico de | eficiencia y trazabilidad archivo
Archivo  (SGDEA) | en la gestién
desde la | documental.

radicacion.
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8. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, producidos o recibidos por una entidad publica en el
ejercicio de sus funciones, que se conservan como evidencia y fuente
de informacion.

Autoevaluacion: Proceso mediante el cual las dependencias del
Ministerio revisan y valoran peridodicamente el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental, con
el fin de mejorar sus practicas archivisticas.

Capacitacion: Actividad orientada a fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes de los servidores y contratistas, con el
propdsito de mejorar la gestion documental y la eficiencia
institucional.

Conservacion documental: Conjunto de medidas preventivas y
correctivas orientadas a garantizar la integridad fisica, funcional y
tecnoldgica de los documentos durante su ciclo de vida, preservando
su valor informativo y patrimonial.

Cultura archivistica: Conjunto de valores, conocimientos y practicas
institucionales que promueven la responsabilidad, el respeto y la
adecuada gestion de los documentos y archivos como parte del
patrimonio institucional.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas orientadas al manejo y organizacion de los documentos desde
su produccién hasta su disposicidn final, garantizando su autenticidad,
integridad, disponibilidad y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas técnicas que orientan la
gestién documental, tales como las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD), que definen los
tiempos de conservacion y disposicion final de los documentos.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos que poseen valor
historico, cultural o cientifico y que deben conservarse
permanentemente como parte de la memoria institucional y nacional.

Plan de Conservacion Documental: Subprograma del PGD que
establece los procedimientos, medidas y condiciones necesarias para
la adecuada conservacion, mantenimiento y recuperacion de los
documentos, garantizando su integridad fisica y digital.

Preservacion digital: Conjunto de politicas y acciones técnicas
orientadas a asegurar el acceso y la autenticidad de los documentos
electronicos a largo plazo, mediante estrategias de migracion,
respaldo y actualizacidn tecnoldgica.

Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento
estratégico que define las politicas, objetivos, procesos y responsables
de la gestion documental dentro de la entidad, asegurando el
cumplimiento de las normas del Archivo General de la Nacién.
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Educacion gensibilizacién: Proceso pedagégico orientado a promover actituddsss

de responsabilidad y compromiso frente a la gestién documental, el
cuidado del patrimonio documental y la transparencia institucional.

Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo
(SGDEA): Conjunto de herramientas tecnoldgicas que permiten la
administracidon, control, acceso y preservacion de documentos
electrénicos de archivo, garantizando su autenticidad y trazabilidad.

Transparencia: Principio institucional segun el cual los documentos
publicos constituyen evidencia de las actuaciones administrativas y
deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Programa de Gestion Documental - PGD 2026
Plan de conservacién Documental 2026

Plan de preservacién digital 2026

Programa de prevenciéon de emergencias archivos 2024
Tablas de Retencién Documental 2023
Politica de gestion documental

Registro de Activos de Informacion

Indice de Informacién Clasificada y reservada
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