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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Educacion Nacional (MEN) en cumplimiento del articulo 21 de la Ley
594 de 2000 - Ley General de Archivo -, articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 - Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién - y el Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto
1080 de 2015, elaboro6 el Programa Gestion Documental (PGD), el cual incluye el
desarrollo de los procesos de gestidon documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida
por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de garantizar
su acceso, uso, consulta y conservacion, como parte integral del Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual, Articulados dentro del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-.

El presente Programa de Gestién Documental — PGD- se elabora con base en los
lineamientos y metodologia establecidos por el Archivo General de la Nacion y
establece aspectos en lo concerniente con sus objetivos, su alcance, publico al cual
esta dirigido, sus requerimientos normativos, econdmicos, administrativos y
tecnolodgicos, entre otros.

Este programa establece las acciones técnicas y normativas que aportaran al
mejoramiento y la implementacion de buenas practicas de la gestién documental
en el Ministerio de Educacion Nacional —MEN-; la construccién de una cultura
orientada a la protecciéon y adecuado manejo del patrimonio documental y la
preservacion de la memoria institucional, contribuyendo con la implementacién de
la politica de cero papel y el facil acceso a la informacidén por usuarios internos y
externos.

En la Secretaria General del MEN se encuentra la Subdireccidon de Relacionamiento
con la Ciudadania donde se ubica el Grupo de Gestién Documental, el cual es un
proceso de apoyo de la Entidad y es el encargado de la recepcién, distribucion,
administraciéon y custodia de toda la documentacidn que ingresa yse emite desde el
Ministerio de Educacién Nacional, como se refleja en elsiguiente mapa de procesos:
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2. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD-

El Ministerio de Educacién Nacional —-MEN- formula, aprueba, publica, implementa y
controla este instrumento archivistico denominado Programa de Gestién Documental
-PGD-, el cual incorpora el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

El Programa de Gestion Documental —-PGD- se vincula con el Sistema Integrado de
Gestion a través de la ejecucion y seguimiento del Sistema de Desarrollo
Administrativo tal como lo establece el Decreto 1083 de 2015, el cual contempla
dentro de su Politica de Eficiencia Administrativa la orientacion a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, procesos, procedimientos y servicios,
asi como optimizar el uso de recursos, con el propdsito de contar con organizaciones
modernas, innovadoras, flexibles y abiertas al entorno, con capacidad de
transformarse, adaptarse y responder en forma agil y oportuna a las demandas y
necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos del Estado.

En este mismo sentido, el Programa de Gestion Documental —-PGD- del Ministerio de
Educacién Nacional, se relaciona con el Plan Estratégico de la Entidad ya que incorpora
alli, las actividades que han sido planteadas para su desarrollo en el Plan de Accion
Institucional Anual en lo relacionado con la implementacion de la Politica de Eficiencia
Administrativa. Este programa estéd enfocado a cumplir con las acciones o actividades
planteadas a corto, mediano y largo plazo en temas de Gestién Documental vy
Administracién de Archivos, las cuales deben ser ejecutadas por los responsables alli
establecidos y que seran objeto de divulgacion y cumplimiento por parte de los
servidores y colaboradores del MEN.

Este programa toma como base la informacidn recolectada, consolidada y analizada
a partir del diagndstico integral de archivos realizado en la Entidad y los resultados
obtenidos a partir de la evaluacién del PINAR, los cuales han permitido identificar los
requerimientos y necesidades de la gestion documental de la Entidad para llevar al
planteamiento de las actividades que se ejecutaran de acuerdo con las prioridades y
el presupuesto asignado al mismo.

Este documento y las versiones de actualizacidon seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio; y su implementacidon estard a cargo de la
Secretaria General — Subdireccién de Relacionamiento con la Ciudadania - Grupo de
Gestion Documental.

3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-

Este programa estd orientado a los servidores y colaboradores del Ministerio de
Educacién Nacional y demas partes interesadas, ya que facilitara los mecanismos de
participacion ciudadana.

Usuarios ‘ Servidores
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« Los organismos de inspeccién y vigilancia
de la gestion documental (Contraloria
USUARIOS General de la Republica y Archivo General
EXTERNOS de la Nacién).
- Entidades Publicas y Privadas.
« Rama Judicial (Jueces y Juezas)
« Ciudadania en general que requiera los
servicios del MEN.
USUARIOS Servidores y colaboradores del Ministerio.
INTERNOS
4.0BJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -PGD-
OBJETIVO GENERAL
. Construir y ejecutar el Programa de Gestion Documental - PGD- del

Ministerio de Educacidon Nacional -MEN-, bajo los lineamientos normativos
establecidos en la Ley General de Archivos y la Ley de Transparencia, que
contenga los procesos del ciclo vital del documento y garantizando la
conservacion y administracion del patrimonio documental mediante la
implementacion de herramientas tecnoldgicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disefiar y establecer los mecanismos apropiados que permitan un eficaz y
eficiente administracidon, salvaguarda y control sobre la recepcidn,
distribucion, elaboracidn y despacho de la documentacidn fisica y electrdénica
de la entidad.

o Capacitar y direccionar a todos los servidores y colaboradores en los procesos
de Gestién Documental definidos por la Entidad.

. Sensibilizar a servidores y colaboradores del Ministerio de Educacion Nacional
sobre las responsabilidades conexas de la aplicacién de los procesos del
Programa de Gestidon Documental como son los de planeacion, produccién,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de los
documentos, preservacion a largo plazo y valoracién de la informacion.

o Identificar y gestionar la infraestructura fisica y tecnoldgica adecuada que
permitird garantizar la custodia e integridad de los documentos, conforme a
las normas y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién.

. Incrementar el uso de la tecnologia integrandola en la dindmica del proceso
de gestidon documental, como herramienta fundamental para su desarrollo y
determinar el uso de nuevas herramientas o sistemas de informacion para la
administracién, custodia y conservacién de la documentacion.

5. EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD- Y SU
RELACION CON LA POLITICA DE GESTIOND
DOCUMENTAL -PGD-
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Para la articulacién entre el SIG y MIPG, el Ministerio de Educacion Nacional expidié
la Resoluciéon 004058 del 5 de Abril de 2024 - 2025 Por medio de la cual se actualizan
y adoptan las politicas de gestidon y desempeiio institucional y de operacién y se
establecen los lineamientos para que los lideres de proceso definan las estrategias y
mecanismos mediante las cuales desarrollardan e implementaran las diecinueve (19)
politicas que conforman el modelo.

La politica de Gestiéon Documental (Politica de Archivos y Gestidon Documental”, se
enmarca en la Dimension de “Informacién y Comunicacion”, como una de las politicas
gue busca mayor eficiencia en la gestién documental y Administracion de Archivos
con el fin de propiciar la transparencia en la gestién publica y el acceso a los archivos
como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las
entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la
nacion en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural,
promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y participacion).

A través de la Politica de Gestion Documental y Administracion de Archivos la entidad
establece y formaliza el compromiso de la Alta Direccion frente a la gestion
documental. Es importante resaltar que la Politica Archivistica del MEN comprende
tres politicas de operacion asociadas:

1. Politica de documento electréonico: El Ministerio de Educacién Nacional, se
compromete a emprender acciones que permitan la incorporacion del
Documento Electrénico dentro de la gestidon documental y cumplir con los
elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que garanticen que los documentos
electrénicos mantengan su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos de
acuerdo con la normatividad vigente, y su adecuada gestion y administracion
a partir del SGDEA.

2. Politica de Gestion Archivistica: El Ministerio de Educacidon Nacional - MEN
se compromete con el cumplimiento y ejecucidn de los requerimientos
normativos y técnicos establecidos para la correcta gestién documental; vy
soportados en los procesos de planeacion, produccidon, gestién y tramite,
organizacion, transferencia, disposicidn de documentos, preservacion vy
valoracion. Con el fin de respaldar la oportunidad, fiabilidad y confidencialidad
de los documentos que son producidos y recibidos por la Entidad a partir de
los diferentes medios y soportes en cumplimiento de las funciones que le han
sido asignados.

Es importante precisar que la gestién documental se relaciona, entre otras,
con las siguientes obligaciones (Ley 594 de 2000), con el animo de entender
su importancia:

Elaboracion del Programa de Gestion Documental

Elaboracion de Tablas de Retencién Documental

Elaboracién de Inventarios Documentales

Reconocimiento de Procesos Archivisticos y Ciclo Vital de Documentos

De lo anterior, las entidades deben incorporar en su planeacidon sectorial e
institucional, acciones en materia de gestion documental, guiadas por
lineamientos y herramientas de los siguientes componentes:

Estratégico: comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
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verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestion
de documentos y administracion de archivos), mediante la implementacién de
un esquema dgerencial y de operacion a través de planes, programas y
proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de la institucién, ademas
de articularse con otras politicas de eficiencia administrativa.

Administracion de archivos: comprende el conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios
para la realizacidon de los procesos de la gestién documental y el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional
como lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

Documental: comprende los procesos de la gestion documental. Conjunto de
actividades técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacidon y conservacion.

Tecnoloégico: comprende la administracion electrénica de documentos, la
seguridad de la informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las
politicas y lineamientos de la gestidon documental y administracién de archivos.

Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestién documental que aporta
a la optimizacién de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la
entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del
conocimiento, gestidon del cambio, la participacidn ciudadana, la proteccion del
medio ambiente y la difusién. Todo ello en el marco del concepto de cultura
como "conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y
emocionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas
alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos, sistemas de
valores, tradiciones y creencias." Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.

Se debe tener en cuenta que la administracidon de archivos se relaciona, entre
otras, con las siguientes obligaciones:

v La obligatoriedad de la conformacién de los archivos

v La responsabilidad de la administracién publica de la administracién de
sus archivos

v' Se deberd garantizar los espacios y las instalaciones para el correcto
funcionamiento de los archivos

v La responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos a
entregar los documentos y archivos en el momento de su desvinculacion

v La obligacién de los funcionarios de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y
su responsabilidad por la organizacion, conservacidon y preservacion

v' Realizar estudios técnicos para la incorporacién de nuevas tecnologias

3. Politica de proteccion memoria institucional: El Ministerio de Educacion
Nacional se compromete a través del Grupo de Gestion Documental, el
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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 nacion, para lograr este acometido, la entidad
desarrollarda de manera permanente, planes y estrategias de comunicacion
tendientes a la sensibilizacién, capacitaciéon y la generacion de una cultura en
los servidores publicos del MEN orientada a interiorizacion de una adecuada
funcién archivistica, a través de la implementacion y uso de herramientas
tecnologicas en cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos
dispuestos sobre la materia por el Archivo General de la Nacién - AGN.

Para ello la Alta Direccion, a partir del Comité institucional de Gestién vy
Desempeiio y del Grupo de Gestién Documental orientara acciones tendientes
a:

v Participar en los procesos de formulacion de politicas, normas y
procedimientos aplicables a la gestion documental de la Entidad.

v Fortalecer la apropiacidon de cada uno de sus funcionarios como Unicos
responsables de mantener la confidencialidad y seguridad de la
informacién generada de manera fisica, digital o a través del correo
electrénico, dando cumplimiento a las disposiciones vigentes.

v Promover mejores practicas en la creacién, uso, mantenimiento,
retencion, acceso, seguridad y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion con el fin de garantizar
la conservacion de la memoria institucional.

v Fortalecer su sistema de gestion documental mediante la formulacién,
aprobacion, publicacion e implementacion de los instrumentos
archivisticos y conformando los archivos atendiendo el ciclo vital de los
documentos y y los principios generales que rigen la funcidn
archivistica.

v' Impulsar la produccién solo de los documentos necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la entidad; asegurar su control y
seguimiento durante todo su ciclo vital; implementar los mecanismos
necesarios para que estén disponibles cuando requieran ser consultados
independientemente del medio de creacién por quienes lo requieran y
estén autorizados y realizar practicas adecuadas para conservar los
documentos de archivo tanto fisicos como analogos, priorizando la
conservacion de los documentos de conservacidon permanente y los
documentos esenciales o vitales.

v" Gestionar los recursos financieros, fisicos, humanos, de infraestructura
y tecnoldgicos que sean requeridos para llevar a cabo de manera
eficiente y eficaz, los procesos y actividades de Gestién Documental al
interior de la entidad, con miras a una éptima conservacién de esta.

v Implementar las herramientas tecnoldgicas que permitan mejorar,
optimizar, controlar, asegurar, conservar y salvaguardar Ia
documentacion de la entidad, evidencia que se ha materializado con la
adquisicién e implementacion del SGDEA del Ministerio de Educacio
Nacional.
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v Capacitar a todos los servidores publicos y contratistas para promover
practicas adecuadas desde la produccion de los documentos para
conservar los documentos de archivo tanto fisicos, andlogos o digitales
de acuerdo con su tiempo de retencion.

v' Contar con el apoyo y compromiso del equipo directivo para gestionar los
recursos administrativos, financieros y de talento humano para garantizar
la aplicacion de la Politica de Gestion Documental en la entidad.

v Implementar acciones de control y seguimiento para conservar los
documentos de archivo a lo largo del tiempo y para mantener actualizada
la Politica de Gestién Documental.

Este documento estd disponible en el sitio web de la Entidad para la consulta,
conocimiento, apropiacion e interiorizacion por parte de los interesados.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA
GESTION DOCUMENTAL - PGD-

6.1 Requerimientos Normativos

Se contemplan las normas que aplican para el cumplimiento de la funcién archivistica
y la gestion documental para las entidades del orden nacional expedidas por el
Archivo General de la Nacion, y demdas normas aplicables al Ministerio de Educacion
Nacional son las que se relacionan a continuacion y las que le modifiquen
posteriormente:

Normativid Descripcion
ad

Constitucién politica
de Colombia de 1991

Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94.

Por la cual se ordena la publicidad de los actos

Ley 57 de 1985 ydocumentos oficiales.

Normas sobre organizacién y funcionamiento de
las entidades del orden nacional. Disposiciones,

Ley 489 de 1998 principiosy reglas generales para el ejercicio de
las atribuciones previstas en los numerales 15 y
16 del articulo 189 de la Constitucién Politica.

Acceso y uso de los mensajes de datos, del

Ley 527 de 1999 comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen lasentidades de certificacion.
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
Ley 962 de 2005 procedimientos administrativos de los

organismos yentidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos. =
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Ley 1437 de 2011 Contencioso Administrativo.



Ley 1474 de 2011

Ley 1581 de 2012

Ley 1564 de 2012

Ley 1712 de 2014

Ley 1952 DE 2019

Codigo Penal

Codigo de
Procedimient
oPenal

Cddigo de Comercio

Cddigo Procedimiento
Civil

Decreto 2527 de
1950

Decreto 264 de 1963

Decreto 2620 de
1993

Decreto 229 de 1995

Educaciéon

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion deactos de corrupcién y
la efectividad del control de la gestion publica.

Disposiciones generales para la proteccién de
datospersonales.

Por medio de la cual expide el Cédigo General
deProceso y se dictan otras disposiciones.

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y
algunas

disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas conel derecho disciplinario.
Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones
relacionadas con falsificacion de los documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de
objetos ydocumentos.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documentopublico.

Articulos 262 y 263. Sobre el valor probatorio
dedocumento privado.

e Articulo 48. Conformidad de libros y papeles
del comerciante a las normas comerciales -
mediospara el asiento de operaciones.

e Articulo 51. Comprobantes y correspondencia
como parte integral de la contabilidad.

e Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la
correspondencia comercial.

e Articulo 60. Autoriza la utilizacién del microfilm
para conservar y almacenar libros y papeles
del comercio.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos impresos, planos, dibujos,
cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos,
grabaciones magnetofdnicas, radiografias, talones,
contrasenas, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter
representativo odeclarativo, y las inscripciones
en lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm
enlos archivos y se concede valor probatorio a las
copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.

Defensa y conservacion del patrimonio historico,
artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los p
comerciantes.

Sobre servicios postales y sus resoluciones
reglamentarias.



Decreto 254 de 2000

Decreto 190 de 2003

Decreto 19 de 2012

Decreto 2364 de 2012

Decreto 2693 de 2012

Decreto 103 de 2015

Decreto 1080 de 2015
Decreto 1499 de 2017

Directiva Presidencial
04 de 2012

Acuerdo 001 de 2024
- 2025

Circular 002 DE 1997

Circular 007 DE 2002

Circular 004 DE 2003

Circular 012 DE 2004

Circular 005 de 2011

Circular externo 002
de 2012

Circular 004 DE 2012

Circular 005 DE 2012

Educaciéon

Régimen para la liquidacion de las entidades
publicas del orden nacional.

Articulo 36. Literal f. Archivos.

Reglamentacion Ley 790 de 2002 - Programa de
renovacion de la administracion publica.

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion
Publica.

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se
dictan otras

disposiciones.

Por el cual se establecen los lineamientos
generales dela estrategia de Gobierno en linea de
la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341de 2009 y 1450 de
2011, y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de
2014 y sedictan otras disposiciones.

Decreto Unico de Sector Cultura.

Modelo integrado de planeacion y
Gestidon/alineado MECI

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politicacero papel en la administracion publica.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Parametros a tener en cuenta para la
implementacion denuevas tecnologias en los
archivos publicos.

Organizacién y conservacién de los documentos
dearchivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva
del OrdenNacional.

Organizacién de Historias Laborales.

Orientacion para el cumplimiento de la circular
No. 004de 2003. (Organizacion de Historias
Laborales).

Prohibicion para enviar los originales de
documentos dearchivo a otro tipo de unidades
de informacién.

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
gestiondocumental

Censo de Archivos e Inventario documental
relacionados con la atencion a victimas del
Conflicto Armado en Colombia.

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales >
electrdénicas en el marco de la iniciativa cero

papel.



6.2

Circular 001 DE 2015

Circular 003 DE 2015

Norma Técnica
Colombiana NTC/ISO
30300

Norma Técnica
Colombiana NTC-ISO
14641-1

Norma Técnica
Colombiana ISO TR
13028

Norma Técnica
ColombianalSO
16175-1y 2

ISAD(G)

Norma Técnica
ColombianaNTC 4095

Norma Técnica
ColombianaNTC 5397

Educacion

Alcance de la expresién "Cualquier medio técnico
que garantice su reproducciéon exacta".

Directrices para la Elaboracién de Tablas de
Retencién Documental.

Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion de registros fundamentos y vocabulario.

Archivado Electronico PARTE 1 Especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de
un sistema de informacién para la preservacién de
informacién electrénico.

Informacion y documentacion Directrices para
la implementacién de la digitalizacién de
documentos.

Informacion y documentacidon. Principios vy
requisitos funcionales para los registros en
entornos electronicos de oficina. Parte 2:
directrices y requisitos funcionales para sistemas
de gestién de registros digitales.

Norma Internacional General
Archivistica.

de Descripcion

Norma general para la descripcidn archivistica.

Materiales para documentos de archivo con
soportes enpapel. Caracteristicas de calidad.

Requerimientos Economicos y/o Financieros

Todos los proyectos del area se deben relacionar, priorizar y estructurar con el fin de
hacer el mejor uso de los recursos financieros en términos de costo beneficio y poder
gestionar los recursos financieros necesarios para el funcionamiento y desarrollo de
los procesos de la gestion documental y la administracién de archivos.

La entidad planea e incluye en su presupuesto anual, los rubros necesarios para el
funcionamiento del archivo y ejecucidon de las actividades de gestion documental;
ademas identifica, elabora, y gestiona proyectos de inversidon en diversas fuentes de
financiamiento de los sectores publico.

La planeacion del presupuesto anual del MEN, se realiza a través de proyectos de
inversién y funcionamiento. A continuacion, se relaciona el presupuesto asignado para
gestiéon documental del presupuesto total del MEN a ejecutar por las vigencias:

VIGENC

IA

ASIGNADO

PRESUPUESTO

2022 $10.586.192.904
2023 $11.041.270.198.8
72
2024 $11.372.508.304.8 b
- 38

2025
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2025 $18.904.215.262

6.3 Requerimientos Administrativos

Teniendo en cuenta el traslado de documentos desde las areas de archivos de
gestién con el fin de prever espacios para documentos futuros, es necesario
generar un procedimiento para la conformacién de un archivo de gestion
centralizado, el cual permita recibir documentos en tramite, a fin de optimizar
espacios en las oficinas. Este espacio debe atender unas condiciones
relacionadas con la responsabilidad de los documentos, la cual debera ser de la
dependencia en cuanto a su produccidon, secuencia de tramites, organizacion,
almacenamiento, y posterior transferencia. Con respecto al responsable de la
custodia, mientras los documentos estén alli, recaera en el personal del area de
gestion documental. Posteriormente y una vez sean transferidos, la
responsabilidad total recaera en los funcionarios del archivo central.

Se deben implementar indicadores de gestion adicional que permitan evaluar la
gestion en aspectos diferentes al contrato de outsourcing que se tiene
actualmente.

6.4 Requerimientos Tecnoloégicos

En cumplimiento al Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Archivo General de la
Nacion “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depodsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°
y 3° de la Ley 594 de 2000" El Ministerio determina los estandares y
caracteristicas de las instalaciones de los edificios y depdsitos propios o de
terceros, utilizados para el almacenamiento y conservacion de los materiales
documentales a mediano y largo plazo acorde con el Decreto 1080 de 2015,
Articulos

2.8.8.8.1., 2.8.8.8.2, 2.8.8.8.3, 2.8.8.8.4., 2.8.2.12.2.1.

La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacion del PGD
se llevara a cabo con las formas y formatos -FURAG, definidos por la
Subdireccién de Desarrollo Organizacional para el seguimiento de los planes de
accion y la definicidon de indicadores y riesgos a evaluar periddicamente.

El Programa de Gestién Documental sera divulgado a todas las instancias del
Ministerio y permanecera publicado en la pagina WEB de la Entidad, durante
todo el tiempo de vigencia y las respectivas actualizaciones si a ello da lugar.

6.5 Recursos Fisicos
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Busca gestionar los recursos materiales y garantizar la infraestructura necesaria
para el funcionamiento del archivo y desempeio de sus areas y actividades y la
prestacion de los servicios

6.6 Infraestructura Locativa

La entidad debe garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
funcionamiento de sus archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos.

« Instalaciones fisicas de archivo
 Mobiliario

« Equipos: control de condiciones ambientales, control de
seguridad

« Unidades de almacenamiento.

« Aseguramiento de la gestién ambiental, Proteccion del
Ambiente, el resultado del proceso anterior debe estar
reflejado en el PINAR, complementado en un documento
gue compile los proyectos de inversién requeridos para
asegurar el funcionamiento y modernizacion de los archivos
de la entidad.

Teniendo en cuenta que el MEN, pretende definir dentro de su politica de seguridad de
la informacion, los lineamientos que permitan proteger la Informacion a través de
acciones de aseguramiento de la misma teniendo en cuenta los requisitos legales,
operativos, tecnoldgicos, de seguridad alineados con el contexto de direccionamiento
estratégico y de gestidon del riesgo con el fin de asegurar el cumplimiento de la
integridad, no repudio, disponibilidad, legalidad y confidencialidad de la informacion,
cumpliendo con lo establecido normativa y técnicamente desde el Archivo General de la
Nacién. Adicionalmente, y considerando la necesidad de abordar la disposicion final
REPRODUCCION (Medios técnicos), una vez cumplidos los tiempos de retencién, la
disposicién final, y los medios en que se conservaran algunas series o sub series
documentales, se recomienda que el medio técnico a utilizar pudiera ser la digitalizacién,
la cual debe llevarse a cabo luego de un diagnédstico preliminar, acompafiado de un
analisis y una valoracion documental, estableciendo la finalidad de la digitalizacion ,
entendiéndose que dependiendo el caso y los documentos, se podra digitalizar con fines
probatorios o de simple conservacién.

Es importante sefialar que el proceso de digitalizacion como medio de reproduccién
tecnoldgico de la documentacion con disposicidn permanente, supera las limitaciones
del microfilm en cuanto al control de la calidad de la imagen obtenida, las posibilidades
de navegacidn, el facil acceso al documento digitalizado que evitan la manipulacidn,
pérdida o deterioro fisico del soporte original. Actualmente los avances en velocidades
de procesamiento informatico y capacidad de almacenamiento de soportes electrénicos
dejan en desventaja la técnica analdgica de microfilmacién, la digitalizacion documental
es mas efectiva, al mantener un amplio volumen de datos de forma ordenada y accesible
de gran ayuda en archivos histéricos.
B

Teniendo en cuenta lo referenciado en el Acuerdo 01 de 2024 - 2025 del Archivo General
de la Nacion, es pertinente que se incorporen todos los controles que garanticen la
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preservacion y aseguramiento de los documentos, tanto en archivos de gestion como
en archivos centrales e intermedios.

6.7 Gestion del Cambio

Este punto hace referencia a las actividades que deben ser realizadas al interior de El
Ministerio de Educacién Nacional , para motivar el cambio de actitud vy
comportamiento de funcionarios y contratistas, en relacién con la Gestion
Documental, para la adopcién y empoderamiento de cambios que deben asumirse,
acorde a la actualizacion de procesos y nuevas alternativas de tecnologias en lo que
respecta al manejo de la documentacién, de tal forma, que se conviertan en un
componente que marque la diferencia, para lograr los objetivos de tipo organizacional
que se requieren en la implementacion de este Programa.

e Definir un lider de este proceso en la Entidad.

e Identificacidn y caracterizacién de los usuarios objeto de aplicar proceso de
gestion del cambio. Es importante tener en cuenta la diferencia de roles dentro
del proceso, porque contamos con directivos, profesionales y técnicos, y el
impacto es diferente.

e Implementar programas de sensibilizacidon y capacitacion para los funcionarios
encargados de la Gestién Documental de cada una de las areas.

6.8 Talento humano

Busca que el personal que labore en el area que tenga a cargo la gestion documental,
cuente con las aptitudes y competencias para llevar a cabo las diferentes labores
relacionadas con los procesos archivisticos y de administracion de archivos;
asimismo, brindar los medios y contenidos para lograr que las personas relacionadas
con los procesos de la gestion documental adquieran valores, conocimientos,
destrezas y habilidades para desempefar labores especificas en desarrollo de
actividades propias de la funcidn archivistica de la entidad.

6.9 Seguridad en el trabajo y salud ocupacional

Es procedente la elaboracion e implementacion de un Reglamento de Archivo, que
plasme aquellas actividades propias de la gestion documental (organizacién,
transferencia, eliminacion, etc.), ademas de los controles de acceso, servicios
ofrecidos, espacios para consulta, restricciones por seguridad, o estado de
conservacion.

Realizar monitoreo periddico del cumplimiento de los lineamientos definidos por la
entidad para preservar la seguridad y la salud ocupacional en el trabajo.

7. PLANEACION PARA LA FORMULACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
(ANALOGO Y ELECTRONICO) [
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7.1. Objetivo

El Sistema de Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integra
los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad, es el conjunto
de entidades y organismos del Estado, politicas, normas, recursos e informacién, cuyo
objeto es dirigir la gestién publica al mejor desempefio institucional y a la consecucién
de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos
de los ciudadanos en el marco de la legalidad y la integridad. El Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, version 2, establecido mediante el Decreto 1499 de
2017 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, resulta de la
integracién del Sistema de Gestion y el Sistema de Control Interno. Dicho modelo
esta compuesto por 7 dimensiones y 17 politicas, las cuales deben ser implementadas
por las entidades del orden nacional y territorial y su monitoreo se realiza a través
del Formulario Unico de Avances en la Gestion-FURAG de manera periddica. En el
marco de la implementacién del Modelo Integrado de Gestion, el Ministerio de
Educacion Nacional realizd la adecuacion institucional actualizando los Comités de
Gestion y Desempeiio Sectoriales e Institucionales mediante Resolucion 26051 de
2017, estableciendo claramente sus funciones acordes con lo previsto en el Decreto
1499 de 2017. Asi mismo, mediante Resolucion 06559 de 2018 se adoptaron vy
ratificaron las Politicas de Operacion del Ministerio y mediante Resolucién 11107 de
2018, se compilaron en un solo acto administrativo los comités formales del
Ministerio, alinedndolos con lo dispuesto en el Decreto 612 de 2018. Fuente: modelo
Integrado de Planeacién y Gestidn.

En virtud de lo anterior la siguiente imagen evidencia la alineacion de la politica de
Gestion Documental con el Modelo Integrado de Gestidn - MIPG, como se muestra
en 19 politicas de Gestion y Desempefiio Institucional.

7.2. Alcance

Mediante Resolucion 11107 de 2018, se compilaron en un solo acto administrativo los
comités formales del Ministerio, alli se formaliza el Comité de gestion y desempeno
institucional del MEN, en él se tratan los temas relacionados con los procesos de
Gestion Documental. El proceso de Gestion Documental en cumplimiento de la
normatividad archivistica ha desarrollado los siguientes documentos alineados al
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG, versién 2: articulados y
armonizados debidamente con otros sistemas:

e Cuadro de clasificacion documental

e Esquema de Publicacién de la Informacion

e Indice de Informacién Clasificada y reservada

¢ Inventarios Documentales de Archivos de Gestidn
e PINAR- Plan Institucional de Archivos

e Politica de Gestién Documental

e Programa de Gestion Documental

e Registro de Activos de Informacion

TIPO
REQUISITO
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ASPECTO / CRITERIO

ADMINISTRATI
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Elaborar directrices conjuntas. de la gestién documental
y administracién de archivos

Actualizar el Programa de Gestiéon Documental- PGD X| X X

Actualizar el Plan de Institucional de Archivos- PINAR Xl X X

Actualizar, convalidar y publicar las Tablas de Retencidn
Documental y cuadros de clasificacién documental

Actualizar Inventarios Documentales X X X

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos (Firmas electrdnicas y certificado DE SELLO | X| X X X
DIGITAL)

Actualizar los procesos y los procedimientos de gestién
documental, los servicios institucionales, y otras politicas de | X X
desarrollo administrativo

Establecer el control de los indicadores sefialados para los
procedimientos, programas y proyectos de gestion
documental

TIPO
REQUISIT
o
ASPECTO / CRITERIO
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FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Actualizar los mapas de procesos, flujos documentales y
la descripcion de las funciones de las unidades X X
administrativas de la Entidad

Evaluar la gestion documental en cumplimiento de los
requisitos administrativos, legales, funcionales vy
tecnoldgicos

Implementar el Sistema de Gestion Documental para el
tramite y gestion de los documentos desde su radicacion X X
hasta la disposicion final.

Proyectar y aprobar el acto administrativo en el cual se
determinen los cédigos de dependencias, los cargos y las
Firmas, de funcionarios autorizados para firmar los

. , X X
documentos internos y externos en formatos analogos y
electrdnicos.
Establecer indicadores de gestion en eficacia, eficiencia X X
yefectividad >
Asegurar el Seguimiento a la Gestién X X
Implementar los instrumentos, herramientas y demas X X

programas y planes definidos al interior del MEN.




Garantizar los espacios y las instalaciones necesarias
para el funcionamiento de sus archivos, teniendo en cuenta X
las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos

Desarrollar las capacitaciones, inducciones e impartir X| X| X X
directrices a grupos de trabajo del Ministerio.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

8.1 Planeacion
Documental

8.1.1 Objetivo

Busca ejecutar las actividades de planeacién técnica de los documentos durante su
ciclo de vida, su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas
e instrumentos archivisticos normalizados.

8.1.2 Alcance

Vincular dentro de las Tablas de Retencion Documental los diferentes formatos que
se generen desde el Sistema integrado de gestion. Se debe fortalecer el
procedimiento de creacion de formatos de manera que se fortalezca la congruencia
entre los documentos que relaciona el area de calidad en los procesos y
procedimientos, los documentos relacionados.

TIPO
REQUISITO

ASPECTO ACTIVIDADES PARA
/ DESARROLLAR
CRITERIO
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s
™=
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]
<
=]
=
(a]
<

FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Actualizar, aprobar y divulgar la

politica degestién documental. X X X
Actualizar, revisar y aprobar el X X X
Programa deGestion Documental-

PGD.

Actualizar, revisar y aprobar el Plan X X X

Institucional de Archivos- PINAR.

Actualizar, convalidacion y
publicacion de las Tablas de [X X X

Administraci Retencion Documental y Cuadros de
on Clasificacion Documental.
Documenta B

| Actualizar Inventarios X X X
Documentales.




ASPECTO/
CRITERIO

Elaborar el modelo de requisitos para
la gestion de documentos electrdnicos

(Firmas electrénicas y certificado de X

sello digital). MOREQ-Teniendo en
cuenta el Sistema de seguridad de la
Informacion el cual debe ir articulado a
MIPG.

Elaborar los mapas de procesos, flujos

documentales y la descripcidon de las X

funciones de las unidades

administrativas de la Entidad.

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

Elaborar el Programa especifico de
documentos especiales, partiendo de
identificar las condiciones de los
documentos en formatos no
tradicionales, tanto analogos como
digitales
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]
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TIPO
REQUISITO

FUNCIONAL

z

TECNOLOGICO

Reemplazar la tecnologia actual que
maneja el proceso de recepcion y salida
de documentos

Directrices
para la
Creacion y
Disefio de
Documento
S

Elaborar la guia para la creacién y diseno
de documentos.

Proponer el mejoramiento del Sistema
de Gestion Documental para el tramite y
gestiéon de los documentos desde su
radicacion hasta la disposicién final,
teniendo en cuentas las politicas de
seguridad de la informacion y la
interoperabilidad con los demas
sistemas.

Determinar la gestion de los documentos
de acuerdo con el registro de activos de
informacién las TRD vy los demas
instrumentos archivisticos.

Sistema de
Gestion de
Documento
S
Electrénicos
de Archivo
-SGDEA

Plantear las necesidades de
infraestructura del Sistema de Gestidn
Documental, los repositorios y backups
de las imagenes y registros de los
documentos radicados en el sistema,
acorde con los parametros y buenas
practicas establecidos por el Archivo
General de la Nacidn y el Min Tics.




Mecanismo Firmas electroénicas y certificado de sello
sde digital). MOREQ (Firmas electrénicas y| X X X X
Autenticaci certificado de sello digital).

on
_ . Identificar y definir los metadatos
Asignacion minimos de los documentos de archivo X N N
de i
(contenido, estructura y contexto)
Metadatos vinculados durante todo el ciclo vital.

8.2 Produccion Documental

8.2.1 (o)
bjetivo

Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en
cumplimiento de las funciones de la entidad.

8.2.2 Alcance

TIPO
REQUISITO

ASPECTO

/
CRITERI

o

Estructura

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR

Elaborar la guia de comunicaciones oficiales
para documentos analogos y electrénicos.

3} ADMINISTRATI

-l
<
Z
o
-
O
Z
=
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Forma de
Produccion
olngreso

Establecer condiciones de volumetria en
impresiéon y reprografia para documentos
analogos y electrénicos.

Establecer las condiciones y directrices para la
descripcion de documentos y expedientes
fisicos,

electrdénicos, digitales y/o hibridos a través de
metadatos.

Establecer las condiciones de seguridad de la
informacién analoga y electrdnica.

Establecer las tablas de control de acceso a los
documentos (publico, reservado y clasificada)

X

Areas
Competent
espara el
tramite

Establecer los parametros para la
digitalizacién de los documentos.

Establecer el mecanismo para la entrega y
trazabilidad de las comunicaciones oficiales.




8.3 Gestion y Tramite de Documentos

8.3.1 Objetivo

Busca ejecutar las actividades de registro, distribucién, tramite, acceso y consulta,
seguimiento y control del documento hasta la resolucién de los asuntos de manera
oportuna.

8.3.2 Alcance

Una adecuada implementaciéon de un sistema de gestion de documento electrénico
de archivo, considerando los lineamientos técnicos, normativos y archivisticos,
garantizard una gestion integral de todos los procesos archivisticos, ademas que
proveera a la entidad de las herramientas necesarias para atender los requerimientos
de la ciudadania.

Dentro de las caracteristicas y lineamientos, se deben considerar directrices,
especificaciones, metadatos y flujos de trabajo tendientes a determinar la
formalizacién de un documento electréonico como un documento electrénico de
archivo. Adicionalmente, es procedente que se incorporen estos lineamientos a la
produccion documental archivistica, en soporte electrénico nativo, o resultante de
procesos de conversion digital, asi como a los documentos en soporte tradicional
asociados a expedientes hibridos o fisicos gestionados por el SGDEA.

Estos lineamientos deben atender las necesidades de gestién documental, de acuerdo
con el contexto tecnolégico, archivistico, procedimental, funcional y juridico vigente.

TIPO
REQUISITO

ASPECTO/
CRITERI
o)

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR
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FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Normalizacion de las caracteristicas de
redaccién y presentacion de los asuntos
institucionales en el sistema de gestién [X X X
Registro de documental para mejorar la descripcién
Documento de los documentos.
S Armonizar e Integracion de las tablas de
retencion documental al sistema de X X X
gestion documental para mejorar la
clasificacién de la
informacion.
Digitalizacién e indexacién de |las
Distribuci6 comunicaciones  oficiales para serX X X X
n distribuidas a través del sistema de
gestion de gestidon documental. k
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Acceso Actualizar el sistema de gestidn

documental para que se puedan consultar X X X X
yConsulta documentos de gestion a partir de las

imagenes digitalizadas y minimizar

TIPO
REQUISITO

ASPECTO ACTIVIDADES PARA

/ DESARROLLAR

CRITERIO

7

TECNOLOGICO

ADMINISTRATI
FUNCIONAL

La consulta de los documentos fisicos
analogos e hibridos.

Actualizar el sistema de gestidn
documental para hacer las consultas de | X | X X
expedientes de los archivos de gestién, a
partir de expedientes

virtuales.

Adecuar los espacios para archivos de
gestion para que cumplan con las|X [X |X
condiciones necesarias de seguridad y

acceso.
Actualizar el sistema de gestidon
documental para hacer las consultas de | X X X

expedientes de los archivos de gestion de
manera virtual.

Actualizar el sistema de gestidn
documental mejorar controles para

Control 'y verificar la trazabilidad de los trémites y X X X
Seguimient sus responsables, ajustar el sistema de tal
0 manera que permita alertar a los usuarios

sobre el tramite de los documentos tanto
fisicos como electrdnicos.

8.4 Organizacion Transferencia Documental

8.4.1 Objetivo

Garantizar desde el Sistema de Gestién Documental la correcta organizacion e
identificacion de los documentos de conformidad con la Tabla de Retencion
Documental para los archivos fisicos y electrénicos

8.4.2. Alcance

Clasificacion, ordenacién y descripcién documental en el archivo de gestion.

TIPO
REQUISITO



ASPECTO ACTIVIDADES PARA
/ DESARROLLAR

CRITERI
o

e

ADMINISTRATI
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Actualizacién y convalidacién de las
Tablas de Retencién Documental y cuadro X X X
de clasificacion documental.

Uso de herramientas automatizadas que

permitan administrar las Tablas de X X KX
. i X
Clasificacié Retencion Documental.
n Cargue de la Tabla de Retencién

Documental al sistema de gestion
documental, de tal manera que desde la X X X X
radicacion se puedan vincular los
documentos al tramite o proceso que le

did origen.

Publicacion de las Tablas de Retencion

Documental y Cuadro de clasificacion X X
documental.

Socializacién de las tablas de retencién
documental en las dependencias.

Ordenacion . »
Seguimiento a la correcta conformacion

de expedientes fisicos y electrénicos en X X X
archivos de gestion.

Definir los parametros para la descripcién
] de los expedientes fisicos y electrdnicos,
Descripcion estableciendo  los  elementos deX X X X
descripcion de documentos fisicos y los
metadatos necesarios que permitan
consultar y acceder a la informacién
electrdénica o digital.

8.5 Transferencia Documental

8.5.1 Objetivo

Busca realizar las actividades encaminadas a la remision de los documentos del
archivo de gestién al central, y de éste al histérico, con base en lo dispuesto en las
TRD y TVD que incluye el cronograma.

8.5.2 Alcance

Identificar los documentos cuyos tramites hayan finalizado, estén registrados en las
TRD, y puedan ser objeto de transferencia primaria. Con respecto de Ia’
transferencias secundarias, es prudente que se revisen, ajusten y convaliden las TRD,
a fin de proceder con esta actividad. De otro lado, es imperativo que se elaboren,
convaliden y apliquen las Tablas de Valoracién documental, a fin de optimizar espacios
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y se pueda, en consecuencia, aplicar disposicion final de ELIMINACION, sobre aquellos
documentos que hayan perdido valores primarios y secundarios y no sean relevantes
como patrimonio documental del Ministerio. Finalmente es prudente comentar que la
hoja de control es un instrumento que permite controlar la documentaciéon que va
ingresando a los expedientes de archivo. Razon por la cual esta se diligencia en la
medida que se van adelantando lo tramites, no al momento de transferir.

TIPO
REQUISIT
o)

ASPECTO
/ ACTIVIDADES PARA

CRITERIO DESARROLLAR
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Uso de herramientas automatizadas que
permitan aplicar las Tablas de Retencion

Preparacion Documental.
(tje |ai . Elaborar el cronograma de las
srans erencia transferencias primarias documentales a X X

partir de la actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental.

Definir los parametros para X X X
transferencias documentales en otros
soportes.

Validar la aplicacion de los procesos
Validacion de técnicos en la organizacion de los X
la expedientes para la entrega de la
transferencia transferencia.

Uso de herramientas automatizadasx X X X
para la elaboracién de inventarios
documentales.

Migracion, Diseflar lineamientos para asegurar la
refreShil’jgl conservacion y la consulta de los
emulacion documentos electrénicos y digitales de X X X
0 conversion archivo, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por el AGN.

Disenar lineamientos para la definicién
Metadatos de metadatos para la recuperacién de la X X X
informacién para documentos fisicos y
electrdnicos.

8.6 Disposicion Final de los Documentos

8.6.1 Objetivo

Busca realizar la debida seleccidn de los documentos aplicando la técnica de muestreo
y los criterios de valoracién senalados en las TRD y TVD. Asi mismo los procedimientos
que garanticen la destrucciéon segura y adecuada de los documentos fisicos P
electronicos.



8.6.2 Alcance

Elaborar e implementar un SGDEA, dentro del cual se definan requisitos, niveles de
jerarquizacidon y modelacion de flujos a implementar, a fin clasificar la produccién
documental, referenciar y administrar los expedientes fisicos, conformar expedientes
electrénicos, hibridos o digitalizados de acuerdo a los Cuadros de Clasificacién
Documental - CCD, las Tablas de Retencion Documental- TRD, Tablas de Valoracién
Documental - TVD, Inventarios Documentales registrados en FUID, estructura
organizacional y procedimientos en sus diferentes versiones adoptadas por el MEN, y
disponer la trazabilidad de la gestion adelantada sobre la documentacion, a partir de
la implementacion del SISTEMA, de tal manera que se facilite la administracién de la
totalidad de expedientes, de los diferentes fondos documentales bajo responsabilidad
del MEN.

TIPO REQUISITO

ASPECTO
CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

ADMINISTRATI
FUNCIONAL
TECNOLOGICO

Directrices Utilizar herramientas automatizadas que
Generales faciliten el control y la aplicaciéon de la X X X X
disposicién final de los documentos.

Seleccion de documentos de acuerdo con la
finalizacién del periodo de retencién indicado X X X
en las Tablas de Retencién Documental,
Conservacién L2aplicando técnicas de muestreo.

total, Tener en cuenta la disposicién de los
Seleccién  y | documentos de acuerdo con lo establecido
Microfilmacié | en las Tablas de Retencién Documental o
n y/o | Tablas de Valoracién Documental. X X X
Digitalizaciéon | Para los procesos de microfilmacién o
digitalizacion se  deben definir los
lineamientos de acuerdo con el andlisis que
se puede hacer de la documentacion.

TIPO
REQUISITO
ASPECTO
CRITERIO ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR
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FUNCIONAL
TECNOLOGICO
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Definir los lineamientos de conservacion de X X IX X
Documentos Electronicos.




Normalizar el proceso de eliminacion
documental para garantizar una X |X X
destruccién segura de los documentos
fisicos o electrdnicos.

Eliminacio Aprobacion por parte del Comité de Archivo
n de las actas de eliminacién para formalizar X
la actuacién.
Publicacion de los inventarios
documentales de eliminacidn en la pagina [X X X

web en cumplimiento de la normatividad.

8.7 Preservacion a Largo Plazo

8.7.1 Objetivo

Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacién y preservacién a largo
plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion.

8.7.2 Alcance

Acondicionar el plan de preservacién digital a las nuevas condiciones de la funcion
archivistica del MEN con el uso de documento electrénico teniendo en cuenta que el
MEN, pretende definir dentro de su politica de seguridad de la informacion los
lineamientos que permitan proteger la Informacion a través de acciones de
aseguramiento de la misma acorde con los requisitos legales, operativos,
tecnoldgicos, de seguridad, alineados con el contexto de direccionamiento estratégico
y de gestién del riesgo con el fin de asegurar el cumplimiento de la integridad, no
repudio, disponibilidad, legalidad y confidencialidad de la informacién, cumpliendo
con lo establecido normativa y técnicamente desde el Archivo General de la Nacion.

TIPO
REQUISITO

ASPECTO ACTIVIDADES PARA
/ DESARROLLAR

CRITERIO E S
(4 - =1
= (e]
< T =
Elaborar e implementar el sistema X X X
Sistema integrado de conservacién SIC.
Integrado de Definir lineamientos para la X X X
Conservacio preservacién de documentos analogos,
n digitales y electrdnicos.
Realizar un estudio de necesidades para X X
la adecuacién de la infraestructura. >
Seguridad Establecer la politica de seguridad de la
de la informacién. X KX X
Informacion
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Requisitos Definir los parédmetros para la seguridad |y, |y X
para la de la informacién en entornos
preservacion electrdnicos.
y .
;c;nlzirvaaon Identific_ar cuales son los documentos
electronicos de archivo que se producen
documentos . g X X X
L. 0 generan en el Ministerio.
electronicos
de archivo
Requisitos
para las Politicas de Backups. Y sistemas de
técnicas de seguridad X X X

preservacion
a largo plazo

8.8 Valoracion Documental

8.8.1 Objetivo

Buscar que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma permanente y
continua, identificando los valores primarios y secundarios de la documentacion;
aplicando los criterios de valoracién establecidos en las tablas de retencién y
valoracién documental; con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacidn o conservacidon temporal o
definitiva).

8.8.2 Alcance

Es pertinente tener claros los criterios de valoracién primaria o secundaria al interior
de cada serie o subserie documental inscrita en las TRD.

TIPO
REQUISITO
ASPECTO/C
RITERIO ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR
é Q
i B
7 2l
2 g o
Z
=28 2 §
< = T =0
_ _ Tener procedimientos, politicas,
Directrices definidas en un contexto funcional, X X X
Generales social cultural y normativo de la Entidad

para definir criterios y determinar los
valores primarios y secundarios

9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Ministerio de Educacién Nacional, por medio del Comité Institucional de Desarrollgy
Administrativo- Subcomité de Archivo, tiene la responsabilidad de aprobar a corto,
mediano y largo plazo, la implementacién del Programa de Gestién Documental
Institucional, determinado por las fases de ejecucidon, seguimiento y mejora
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incluyéndolo dentro del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual. Asi
mismo, se debe contar con la coordinacion entre el Grupo de Gestién Documental y
la Oficina de Control interno como responsables para la ejecucion del Plan y las
auditorias de seguimiento. Buscando la Articulacion y complementariedad con otros
Sistemas de Gestién. El plan de implementacién se presenta en el anexo A.

Elaboracion
Alineacion conlos objetivos Establecermetasacorto, lar
obk Diagnéstico 5O
estratégicos {7 y mediano plazo
EjeCUCidn Recursos (Economicos,
Publicacion Socializacidn
\ V4
Seguimiento
Evaluacion Actualizacion
Mejora
Auditorias Autocontrol

10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Ministerio de Educacién Nacional, implementara los siguientes programas
especificos de Gestion Documental.

10.1 Programa de Normalizacion de Formas y
Formularios Electronicos

10.1.1 Proposito

A mediano plazo el MEN debe establecer la estructura de los documentos electrénicos
de archivo en cuanto a la estructura de contenido y de administracién; para el
contenido debe tener en cuenta los aspectos descriptivos, conceptuales, de relacion
y control de acceso y para la estructura administrativa la trazabilidad, conservacion,
firma, copia y digitalizacién en caso de ser necesario para expedientes hibridos. La
normalizacién debe cumplir con las condiciones del documento electrénico de archivo
y expediente electrénico de archivo.

Los formularios a utilizar para la gestion en el MEN deben estar identificados,

relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada dependencia y
aprobados en el Sistema Integrado de Gestion.

10.1.2 Objetivos

e Modelar los flujos documentales
e Identificar los documentos oficiales (esenciales. Administrativos, técnicos)
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e Relacionar correspondencia intermedia y de salida

e Controlar la produccién, Distribucién, Tramite/uso, Disposicion final, y
consulta documental electrénica cumpliendo la normatividad vigente

e Estandarizar la creacion de los documentos electrénicos estableciendo las
tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la descripcidon y la
clasificacién archivistica.

10.1.3 Beneficios

e Aplicacion, estandarizacion, racionalizacién y control del uso de formas y
formularios electrénicos

e Generacién de cultura para la gestion de la informacion y la documentacion
aplicada a las formas y formularios requeridos.

10.1.4 Alcance

El programa aplica a todas las formas y formularios electréonicos creados en el desarrollo
de las funciones del MEN, los cuales haran parte de las TRD y del Sistema Integrado de
Gestion SIG.

10.1.5 Justificacion

El Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos es necesario para
complementar la eficiencia administrativa, la actualizacién y uso de las tecnologias de
informacién en el MEN implementando modelos de gestidon documental electronicos.

10.1.6 Actividades a Realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES
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Secretaria General, Grupo de
Gestiéon Documental. Por ser
el responsable de la

Identificar los sistemas de Humanos, ) F .
informacién en el MEN, evaluar y| Tecnolégicosy | informacion y los archivos del
analizar las caracteristicas de los Econémicos Ministerio.
formatos establecidos en cada uno
y determinar las necesidades de Subdireccion de Desarrollo
formas y formularios electrénicos Organizacional: Por ser los
para ser incorporados en los encargados de la
diferentes sistemas teniendo en administracion del SIG.
cuenta las caracteristicas
a_rchivistica_ls_parg la validacidn, Dependencias del MEN:
ajuste o eliminacién. Productores de la
Informacion.
Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacién: Por
ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.
Secretaria General, Grupo de
Identificar las tipologias Humanos, Gestion Documental. Por ser
documentales. Tecnoldégicosy | €l  responsable de la
Econdmicos informacion Yy
los archivos del Ministerio.
Secretaria General, Grupo de
Vinculacion de los tipos Humanos, Gestion Documental. Por ser
documentales a las series y| Tecnolégicosy |e€l ~ responsable de Ia
subseries documentales segln la Econdmicos informacion y los archivos del
clasificacién archivistica. Ministerio.
Secretaria General, Grupo de
Gestiéon Documental. Por ser
Verificar si estd contemplado en el Humanos, el responsable  de la

Sistema Integrado de Gestion.

Tecnoldgicos y
Econdémicos

informacién y los archivos del
Ministerio.

Subdireccion de Desarrollo
Organizacional: Por ser los
encargados de la
administracion del SIG.

Medios utilizados para la
conservacion y preservacion.

Humanos,
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental. Por ser
el responsable de la
informacidn y los archivos del
Ministerio.

Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacion: Por
ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de

Informacion.




Establecer metadatos que
conlleven a la recuperacién de los
mismos.

Identificar las series y subseries
documentales vitales y esenciales
en el MEN.

Desarrollar y aplicar métodos,
incluyendo almacenamiento
externo y tecnologia de la
informacién para proteger vy
salvaguardar los  documentos

identificados como vitales.

Realizar un diagndstico de las
amenazas y riesgos.

10.2 Programa
esenciales

Humanos,
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Humanos,
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Humanos,
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Humanos,
Tecnoldgicos y
Econdmicos

de documentos

10.2.1Propédsito

i,
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Secretaria General, Grupo de
Gestiéon Documental. Por ser
el responsable de la
informacién y los archivos del
Ministerio.

Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacion: Por
ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.

Secretaria General, Grupo de
Gestién Documental. Por ser
el responsable de la
informacién y los archivos del
Ministerio.

Dependencias del MEN:
Productores de la Informacién

Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental. Por ser
el responsable de la
informacién y los archivos del
Ministerio.

Dependencias del MEN:
Productores de la Informacion

Oficina de Tecnologia y
Sistemas de Informacion:
Por ser
los
administradores técnicos y
soporte de los Sistemas de
Informacion.
Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental. Por ser
el responsable de la
informacién y los archivos del
Ministerio.

Dependencias del MEN:
Productores de la Informacion

Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacion:
Por ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.

vitales o

El uso de herramientas de seguridad se debe extender de manera integral a la$
herramientas o aplicaciones que soportan los procesos de la entidad y al SGDEA que se

implemente
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10.2.2 Objetivos

e Debe existir una vision integral de la seguridad a través de todo el espectro de
proceso y aplicaciones del MEN

e Identificar los riesgos que tiene la produccidén y conservacién de los documentos
vitales.

e Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos
vitales para la continuidad del trabajo institucional.

e Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo y tecnologia
de la informacién, para proteger y salvaguardar los documentos identificados
como vitales de la pérdida, mal uso, modificacién y el acceso no autorizado,
integrado al Sistema de Gestién de Calidad 1SO27001 Sistema de Gestion de la
Seguridad de la Informacién.

e Desarrollar procedimientos y un plan de accion para evaluar los dafos y
comenzar la recuperacion de los registros que puedan verse afectadas por una
emergencia o desastre, independientemente del medio de almacenamiento.

10.2.3 Beneficios

e Incluir en la politica de seguridad lo procesos y procedimientos que se
establezcan en este proyecto

e Contar con la informacion permanentemente para la gestion de la Entidad y el
acceso por parte de los ciudadanos.

e Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de la informacion
y documentacién.

10.2.4 Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como
vitales y que permitan la continuidad de la gestién de la Entidad.

10.2.5 Justificacion

Desarrollar la politica de control de acceso, con base en los requisitos del proceso de
gestiéon documental y la seguridad de la informacion. Asi mismo definir e implementar
reglas para el registro y cancelacidon de usuarios, con el fin de asegurar el acceso de los
usuarios autorizados y evitar el acceso no autorizado a los documentos fisicos y/o
electrénicos y sistemas de informacién

El Ministerio en su ejercicio publico tiene la responsabilidad de garantizar la conservacion
de la informacion y los documentos producidos para la continuidad de sus funciones,
frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su gestion; por lo que es necesaria la
identificacion y proteccién de aquellos documentos que, por sus caracteristicas, sean
considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones y la consulta de los
ciudadanos.

Lo anterior implica que se disefien actividades y se asignen responsabilidades, que
permitan regular la identificacidn y la proteccién necesaria para las series documentales.

>
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10.2.6 A
ctividades a Realizar

ACTIVIDADE RECURSOS RESPONSABLES

S

Secretaria General, Subdireccién
de Relacionamiento con la
ciudadania-Grupo de Gestion

Identificar las series y Humanos
subseries documentales Tecnoldgicos y Documental: Por ser el
vitales y esenciales en el Econdmicos administrador y responsable de
MEN la informacion y los archivos del
Ministerio.
Dependencias del MEN:
Productores de la informacién
Secretaria General, General,
Desarrollar y aplicar Humanos, Subdireccion de Relacionamiento
métodos incluyendo Tecnoldgicos y con la ciudadania-Grupo de
almacenamiento externo Econdmicos Gestion Documental: Por ser el
y tecnologia de la administrador y responsable de
informacion para proteger la informacién y los archivos del
y salvaguardar los Ministerio.

Dependencias del MEN:
Productores de la informacion

Oficina de Tecnologia y Sistemas
de

Informacion: Por ser los
administradores técnicos y
soportes de los Sistemas de
Informacion.

10.3 Programa de gestion de Documentos
Electrénicos

10.3.1 Proposito

El MEN debera documentar la lista de requerimientos (archivisticos, juridicos) a través
de un documento de alto nivel que exprese las necesidades de cada uno de los flujos
de procesos y procedimientos que se van a implementar de forma electrénica, de
forma que se controlen sus cambios y su version y prever los requisitos técnicos que
se deben cumplir para atender los requisitos juridicos del mismo segun el caso.

10.3.2 Objetivos

Adquirir un sistema de gestion de documentos teniendo en cuenta la normatividad y
lineamientos y guias establecidos por el Archivo General de la Nacidn. Este sistema
debe incluir las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefio,
administracidon, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los
documentos electrénicos de la Entidad y su interrelacidon con los documentos en otros
formatos para la conformacién de los expedientes.

>
10.3.3 Beneficios
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El MEN obtendra dentro de su estructura organizacional, el modelo de gestién
documental con alta tecnologia, implementando un sistema que permita mantener
una trazabilidad de los procesos, a fin de garantizar respuesta en los tiempos
establecidos, sus responsables y sus contenidos. Esta condicidn no es opcional dentro
de la implementacién de un sistema de gestion de documento electréonico de archivo
SGDEA.

10.3.4 Alcance

Involucra todos los procesos y procedimientos y dependencias del MEN que en el
ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo.

10.3.5 Justificacion

El Ministerio dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea debe
implementar un programa de gestiéon documental que incluya la gestion de la
informacidn electrénica en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus
servicios al ciudadano. Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos
y tecnoldgicos para los Sistemas de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivos
- SGDEA y se deberan tener en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los
desarrollos a nivel de Acuerdos y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacién,
las guias del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, los
estandares de las Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO y demas normas que
las modifiquen y adicionen.

10.3.6 Actividades a Realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABL
ES
General de la Nacidn para Oficina de Tecnologia y
administracién de los Sistemas de Informacion:
documentos electrdénicos de Por ser los administradores
archivo técnicos y soporte de los

Sistemas de Informacion.

Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental. Por ser
el responsable de la
informacién y los archivos
del Ministerio.

Identificar las tipologias Humanos, Dependencias del MEN:
documentales electrénicas que Tecnolégicos y | Productores de la
produce y tramita el Ministerio y Econdmicos Informacion

sus repositorios.

Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacidn:
Por ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.
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Secretaria General, Grupo de

Actualizar las Tablas de Humanos, Gestion Documental. Por ser
Retencién Documental para Tecnoldgicosy | €l  responsable de la
incluir los documentos Econémicos informacion y los archivos
electronicos. del Ministerio.
Dependencias del MEN:
Productores de la
Informacion.
Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental. Por ser
el responsable de la
- informacion los archivos
Establecer las condiciones Humanos, y

técnicas de conservacion de la
informacién y los documentos
electronicos de archivo

Tecnoldgicos y
Econdmicos

del Ministerio.

Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacion:
Por ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.

RECURSO

RESPONSABL

IVIDADES

S

Secretaria General, Grupo de

ES

Gestion Documental. Por ser

Estructurar los metadatos, el Humanos, el responsable de Ia

modelo entidad relacién y la| Tecnolégicosy | nformacion 'y los archivos

implementacién de los mismos. Econdmicos del Ministerio.
Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacion:
Por ser los
administradores técnicos y
soporte de los Sistemas de
Informacion.
Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental. Por ser
el responsable de |Ia
informacién y los archivos

Humanos, . ,
) o ;. del Ministerio.

Analizar y definir el uso de las Tecnologicos y

firmas electrdnicas y digitales Economicos o ,
Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de
Informacion: Por ser los
administradores técnicos vy
soporte de los Sistemas de
Informacion.

Definir el Documento electrénico;

el Documento electrénico de

archivo, las Clases de Humanos, Secretaria General, Grupo

documentos electronicos, la Tecnoldgicos y | de Gestién Documental. Por

Estructura del documento Econdmicos ser el responsable de la

electrénico y las caracteristicas
de los documentos electrénicos

informacién y los archivos
del Ministerio. )l
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Secretaria General, Grupo de

Definir el Expediente electrénico, Humanos, Gestion Documental. Por ser
sus componentes, las propiedades | Tecnolégicosy | €l ~ responsable de Ia
y el ciclo vital Econdmicos informacion y los archivos

del Ministerio.

Establecer las estrategias de
preservacion de la informaciéon a
largo plazo; de conformidad con el
concepto de preservacion digital
el cual consiste en: conjunto de
principios, politicas, estrategias y

Secretaria General, Grupo
de Gestidon Documental. Por
ser el responsable de la
informacioén y los archivos

i ifi i Humanos . .
acciones especificas que tienen anos, del Ministerio.
como fin asegurar la estabilidad | Tecnologicosy
fisica y tecnoldgica de los datos, la Economicos

permanencia y el acceso de la Oficina de Tecnologia y

informacion de los documentos Slstemas.?le
digitales y proteger el contenido Informacion: Por ser los
intelectual de los mismos por el administradores tecnicos y

soporte de los Sistemas de

tiempo que se considere necesario =
Informacion.

10.4 Programa de Archivos Descentralizados

10.4.1 Proposito

El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracion
desarrollada por terceros, a los archivos ubicados en las diferentes dependencias del
Ministerio y del archivo central, estableciendo la administracidn, custodia,
mantenimiento integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos por
parte del Outsourcing contratado.

Teniendo en cuenta el traslado de documentos desde las areas de archivos de gestidn
con el fin de prever espacios para documentos futuros, es necesario generar un
procedimiento para la conformacion de un archivo de gestién centralizado, el cual
permita recibir documentos en tramite, a fin de optimizar espacios en las oficinas.

10.4.2 Objetivos

e Atender y procurar las condiciones relacionadas con la responsabilidad de los
documentos, la cual deberd ser de la dependencia en cuanto a su produccion,
secuencia de tramites, organizacidon, almacenamiento, Yy posterior
transferencia

e Gestionar los recursos destinados para las areas de almacenamiento,
depdsitos, unidades de almacenamiento y conservacion y de la
administracion.

e Establecer lineamientos para la administracion y control de los archivos
descentralizados de la Entidad.

e Establecer estandares para la consulta y préstamo de los archivos.

e Definir roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo. [ 3
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10.4.3 Beneficios

e Normalizacién de condiciones para la administracién, control y seguimiento
sobre los documentos en los archivos de gestién de las dependencias del
Ministerio y del archivo central.

e Unificacion de criterios técnicos y normativos, a través de un equipo
especializado, aplicados a la organizacion, administracién, preservacion de los
archivos de gestidn y archivo central.

10.4.4 Alcance

Aplica a los archivos de gestion de todas las dependencias del MEN y al archivo central
como responsable de la conservacion de los documentos.

10.4.5 Justificacion

Le corresponde al Secretario General a través de su Grupo de Gestion Documental
implementar acciones tendientes a la conservacién de los archivos de la Entidad,
aplicando los criterios técnicos y normativos, para lo cual se considera favorable que
desde la administracién hasta la disposicion final sea desarrollada por un equipo de
trabajo especializado; que cumpla los estandares minimos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Revisadas las alternativas existentes para la administracion de los archivos, se
observan las siguientes:

Descentralizadas: Corresponde a la administracion en las dependencias con el
equipo de trabajo que cuentan y organizados los archivos con los criterios que cada
persona considera sin tener en cuenta las instrucciones impartidas desde el Grupo de
Gestion Documental.

Centralizado: Consiste en que los archivos estén ubicados en un solo espacio y
administrados por la dependencia especializada al interior del MEN.

Descentralizados con control Central: Corresponde a la tercerizacién de la
administracion de los archivos, su ubicacién esta en las dependencias, en depdsitos
externos y el control de la tercerizacidn lo tiene la dependencia especializada del MEN.

De acuerdo con las condiciones actuales del MEN y los planteamientos a futuro se
determina como opcidn la administracién de los archivos descentralizados con control
central, por las caracteristicas ya mencionadas. Asi mismo, esta administracién
contempla a mediano plazo el documento digital, electrénico y la conformacién de
expedientes electrénicos, hibridos y fisicos, con el fin de minimizar tiempos de
respuesta en consulta y préstamo para los usuarios, actividad que por regla general
se ve afectada en este tipo de administracion.

10.4.6 Actividades a Realizar

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

S




i,
Educacion

Estudio y evaluacion de
necesidades de
infraestructura, de
conformidad con los
resultados obtenidos del
Diagnéstico Integral de
Archivos

Humanos
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental: Por ser
el administrador y
responsable de la informacién
y los archivos del Ministerio.

Subdireccion de  Gestién
Administrativa: Por ser la
responsable de la
infraestructura de la Entidad.

Oficina de Tecnologia vy
Sistemas de Informacién: Por
ser los administradores
técnicos y soporte de los
Sistemas de Informacion.

Identificar las necesidades de
gestion documental en cuanto

a la administracién, Secretaria General,
organizacion, custodia vy Humanos Subdireccién de
consulta de los archivos de Tecnoldgicos y Relacionamiento con la
gestion y central para la Econdmicos Ciudadania - Grupo de
contratacion de los servicios y Gestion Documental: Por ser
para definicién de las el administrador
estrategias a socializar al y responsable de la
interior de la Entidad. informacién y los archivos del
Ministerio
Estudios de mercado Humanos Secretaria General,
Tecnoldgicos y Subdireccién de
Econdmicos Relacionamiento con la
Ciudadania - Grupo de
Gestion Documental: Por ser
el administrador y
responsable de la informacién
y los archivos del Ministerio.
Elaboracion del Insumo para la Humanos Secretaria General,
contratacion Tecnoldgicos y Subdireccién de
Econdmicos Relacionamiento con la
Ciudadania - Grupo de
Gestion Documental: Por ser
el administrador
y responsable de la
informacién y los archivos del
Ministerio.
Definir las estrategias para el
cambio de cultura relacionada Humanos Secretaria General,
con el Gestion Documental al Tecnoldgicos y Subdireccion de
interior del MEN Econdmicos Relacionamiento con la
Ciudadania - Grupo de
Gestiéon Documental.
10.5. Programa de reprografia
>

10.5.1 Propdsito
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Disefiar y adoptar el programa especifico de reprografia analizando sus necesidades
en materia de uso, acceso, o preservacion de los documentos, aplicando para ello
técnicas de reprografia y atendiendo las normas técnicas que aseguren la calidad y la
sostenibilidad en el tiempo.

10.5.2 Objetivos

e Complementar y desarrollar el subprograma, con su respectivo procedimiento
de DISPOSICION FINAL

e Establecer las técnicas de reprografia para los documentos en diferentes
formatos.

e Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por sus
caracteristicas de deterioro fisico o biolégico ameriten un tratamiento especial.

e Implementar para la conservacién de los documentos en diferentes soportes
las técnicas de reprografia de conformidad con lo indicado en las Tablas de
Retencion Documental.

e Aplicar las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién para los
procedimientos de reprografia necesarios en la Entidad.

10.5.3 Beneficios

e Incorporacion del documento electréonico y digital para la gestiéon de los
archivos.

e Aplicacion de tecnologia para agilizar la consulta de los documentos.

e Implementacion de estrategias para el logro de la Politica Cero Papel.

e Aplicacion de las técnicas de reproduccidon a los archivos histéricos del MEN
como fuente de investigacion, ciencia y cultura.

10.5.4 Alcance

Aplica a todos los documentos fisicos, electronicos y digitales del MEN identificados en
las tablas de retencion documental con el fin de garantizar su consulta y conservacion.

10.5.5 Justificacion

El Ministerio de Educacion Nacional en cumplimiento de la Directiva Presidencial 02 de
2012, debe disponer de los recursos necesarios para el manejo y la administracion de
los documentos electrénicos y digitales, para el presente programa, como un medio de
presentacién y reprografia para los archivos de gestién. Asi mismo, se debe dar
cumplimiento a lo definido en las Tablas de Retencion Documental como disposicién final
de los documentos para la conservacion de los archivos historicos.

Las anteriores disposiciones redundaran en el manejo documental y la consulta de los
documentos electrénicos y digitales y en la conformacion de los expedientes
electrénicos, hibridos y en papel, lineamientos especificos establecidos dentro del
Programa de Gestion Documental del MEN.

10.5.6 Actividades a realizar =

ACTIVIDADES ‘ RECURSO RESPONSABLES
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Establecer dentro del Secretaria General, Grupo de
Programa de Administracion Humanos Gestion Documental: Por ser el
de archivos descentralizados Tecnoldgicos y administrador y responsable de
las condiciones del manejo Econdmicos la informacion y los archivos del
documental fisico, digital y Ministerio.

electrénico. Oficina de Tecnologia vy

Sistemas de Informacién: Por
ser los administradores técnicos
y soporte de los Sistemas de
Informacion.

Actualizacién de las Tablas de Secretaria General,
Retencién Documental Humanos Subdireccion de
estableciendo series y | Tecnoldgicosy | Relacionamiento con la
subseries documentales con el Econémicos Ciudadania - Grupo de Gestion
respectivo proceso técnico a Documental: ~ Por ser el
realizar. administrador y responsable de
la informacion y los archivos del
Ministerio
Dependencias del
MEN:
Productores de la informacién
Realizar estudios de mercado Secretaria General,
para la contratacion de la Humanos Subdireccién de
reprografia. Relacionamiento con la
Ciudadania - Grupo de Gestién
Documental: Por ser el

administrador y responsable de
la informacion y los archivos del

Ministerio.

Secretaria General,
Realizar el Insumo para la Humanos Subdireccion de
contratacion. Relacionamiento con la

Ciudadania - Grupo de Gestién

Documental: Por ser el

administrador y responsable de
la informacion y los archivos del
Ministerio.

10.6 Programa de Documentos Especiales

La entidad elabora el Programa especifico de documentos especiales, partiendo de
identificar las condiciones de los documentos en formatos no tradicionales, tanto
analogos como digitales y que para su gestidon y conservacion requieren tratamiento
especifico como: los planos, documentos cartograficos, fotografias, peliculas, registros
sonoros, dibujos y grabados, entre otros; Y documentos especiales en formato
electréonico como: audios, videos, correos electrénicos, bases de datos, contenidos en
redes sociales, entre otros; definiendo y aplicando los lineamientos para el disefo,
creacién, produccién de los documentos y procesos archivisticos segun las
caracteristicas propias de cada uno, el contexto en el que fueron creados y las
condiciones de conservacidn, preservacion y uso.

>
10.6.1 Proposito
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Complementar y desarrollar el subprograma. Adicionalmente y siguiendo las
recomendaciones emitidas desde el Archivo General de la Nacién, es procedente se
identifiguen, ya sea dentro de las Tablas de Retencién Documental, o en los
procedimientos de recepcion los diferentes formatos (especiales), a fin de garantizar su
migracién, almacenamiento y preservacion.

10.6.2 Objetivo

Complementar y desarrollar el subprograma. Adicionalmente y siguiendo las
recomendaciones emitidas desde el Archivo General de la Nacidn, es procedente se
identifiguen, ya sea dentro de las Tablas de Retencién Documental, o en los
procedimientos de recepcion los diferentes formatos (especiales), a fin de garantizar su
migracién, almacenamiento y preservacion.

10.6.3 Beneficios

e Se pretende la Migracion de informacién de formatos analogos como solucion a
la recuperacién de documentos para la investigacidon y la historia El proyecto
inicia con el estudio y evaluaciéon de soluciones informaticas y finaliza con el
recibo a satisfaccion del proyecto.

e Identificar las condiciones de los documentos en formatos no tradicionales, tanto
analogos como digitales y que para su gestidon y conservacion requieren
tratamiento especifico como: los planos, documentos cartograficos, fotografias,
peliculas, registros sonoros dibujos y grabados.

10.6.4 Alcance

Migrar la informacion que se encuentra en formatos analogos a una nueva tecnologia
Preservar y conservar la memoria Institucional.

9.6.5 Justificacion

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacion (datos
gue poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético
u optico, fotografia, videos o una combinacién de éstos; es indispensable para el MEN
determinar cudles y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y
electrénico para proceder con su verificacidn y analisis de las condiciones fisicas en las
gue se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion
y ponerlos a disposicion de los usuarios internos y externos que asi lo requieran.

10.6.6 Actividades a Realizar

ACTIVIDADES ‘ RECURSOS RESPONSABLES
Secretaria General, Grupo de
Identificar e inventariar los Humanos Gestion Documental: Por ser el
documentos que estén en Tecnoldgicos y administrador y responsable?e
soporte diferente al papel o Econdmicos la informacion y los archivos del
electronico. Ministerio.
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Diagnosticar su condicidon de Humanos y Secretaria General, Grupo de
conservacion fisica y Tecnoldgicos Gestiéon Documental: Por ser el
verificacion de legibilidad en administrador y responsable de
su contenido la informacién y los archivos del
Ministerio.
Elaborar plan de accién para Humanos Secretaria General, Grupo de
la intervencion de los archivos Gestion Documental: Por ser el
de conformidad con los administrador y responsable de
resultados del diagndstico. la informacion y los archivos del
Ministerio.

10.7. Programa Institucional de Capacitacion

El Plan de capacitacion este articulado y estructurado dentro del PINAR como Gestién
del cambio direccionado para los servidores del Ministerio, en todos sus niveles.

10.7.1 Proposito

Actualizar y socializar los programas de capacitacién al interior de la Entidad, a fin de
que la totalidad del personal conozca y tenga la posibilidad de conocer el proceso de
gestion documental. Generar, a mediano plazo, en el recurso humano del MEN la
apropiacién de los conceptos técnicos y normativos relacionados con el quehacer
archivistico, descubriendo las habilidades y aptitudes para la aplicacidon de estos, en el
desarrollo de sus funciones u obligaciones y buscar el cambio de actitud frente a los
archivos para verlo como una técnica de organizacion documental.

10.7.2 Objetivo

Formar al recurso humano del MEN en conceptos basicos de la Ley 594 de 2000,
decretos, acuerdos y normas técnicas reglamentarios de la funcién archivistica y las
tecnologias de la informacién.

10.7.3 Beneficios

e Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

e Aplicabilidad de los conceptos al tramite y produccién de las comunicaciones
oficiales en el MEN.

e Aplicabilidad de los conceptos a la organizacion archivistica en el MEN.

e Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al Grupo
de Gestién Documental del MEN.

e Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y
la preservacion a largo plazo.

e Cumplimiento de las condiciones técnicas y juridicas en la administracién de los
archivos del MEN.

10.7.4 Alcance >

Capacitar continuamente a fin de que permita interiorizar en las personas aquellas
condiciones o nuevos paradigmas con respecto de la responsabilidad que le atafie a cada
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funcionario, frente a la administracion de informacion.

10.7.5 Justificacion

Capacitar y sensibilizar atendiendo los requerimientos o necesidades de los funcionarios
del MEN, incluyendo a los funcionarios de alto rango, a fin de garantizar el cumplimiento
de los procesos

Generar al interior del MEN la cultura archivistica y la importancia de la gestion de la
informacién y los documentos, como soporte de las actividades asignadas al Ministerio,
generando las habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar la
conservacion y preservacion de estos para la consulta de los usuarios y como fuente
para la historia.

10.7.6 Actividades a Realizar

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLES

Secretaria General, Grupo de

Solicitar la inclusién en el plan Gestion Documental: Por ser
anual de capacitacion Humanos el administrador y
institucional responsable de la informacién
y los archivos del Ministerio.
Identificar capacitaciones Secretaria General, Grupo de
relacionadas con archivistica Gestion  Documental:  Por
que dicta el Archivo General Humanos responsable de archivos del
de la Nacién, su respectivo Ministerio.

cronograma, perfiles costos

Secretaria General, Grupo de

Identificar los servidores que Gestion  Documental:  Por
van a asistir a las| Humanos re_sponsgble de archivos del
capacitaciones. Ministerio.

10.8 Programa de Auditoria y Control

10.8.1 Proposito

Generar, a mediano plazo la cultura del autocontrol en la administracion de los archivos
y la produccién documental aplicando los estandares de calidad, identificando procesos,
procedimientos, indicadores y mapa de riesgos para la evaluacion y control del
Macroproceso de Gestién Documental, como apoyo a la gestion de la Entidad.

10.8.2 Objetivo

Evaluar los componentes del Macroproceso de Gestidn Documental, identificando los
aspectos a mejorar y el seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos par
cumplir con las condiciones técnicas establecidas para la administracidon de los archivos
y la consulta de la informacion.
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10.8.3 Beneficios

e Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo

e Generar en los servidores la cultura del autocontrol

e Evaluar permanentemente el Macroproceso de Gestion Documental, generando
posibles alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la
gestion documental.

e Contar con herramientas tecnoldgicas que cumplan las condiciones técnicas vy
normativas establecidas por el Archivo General de la Nacién y Tecnologias de la
Informacion.

e Utilizacion de los registros indicados en los Macroprocesos del MEN establecidos
en el Sistema Integrado de Gestion SIG.

10.8.4 Alcance
Involucra a todos los componentes de gestién documental, servidores publicos y
herramientas tecnoldgicas.

10.8.5 Justificacion
El programa de auditoria y control que se establezca en el MEN permitira dentro de la
planeacion y desarrollo del programa de gestién documental identificar, controlar,

evaluar y modificar las condiciones o circunstancias que afecten negativamente el
Macroproceso de Gestién documental.

10.8.6 Actividades a Realizar

ACTIVIDADES

RECURSO RESPONSABLE
S S

Programar mesa de trabajo
con la Oficina de Control
Interno para establecer las
condiciones de coordinacion y
apoyo que debe prestar esta
oficina al Macroproceso de
Gestién Documental.

Humanos

Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental: Por ser
el administrador y
responsable de la informacién
y los archivos del Ministerio
Oficina de Control Interno:
Por ser la responsable de las
auditorias al interior de la
Entidad.

Solicitar capacitaciones de
autocontrol a la oficina de
control Interno

Humanos

Secretaria General, Grupo de
Gestion Documental: Por ser
el administrador y
responsable de la informacién
y los archivos del Ministerio

Oficina de Control Interno:
Por ser la responsable de las
auditorias al interior de la
Entidad
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Secretaria General, Grupo de

Programar y realizar Gestion Documental: Por ser
actividades de autoevaluacién el administrador Yy
del Macroproceso de Gestidn | Humanos responsable de la informacion
Documental, para el Grupo de y los archivos del Ministerio

Gestiéon Documental Oficina de Control Interno:

Por ser la responsable de las
auditorias al interior de la

Entidad.
Generar las acciones de Secretaria General, Grupo de
mejora producto de la Gestion Documental: Por ser
autoevaluacion para el Humanos el administrador y
Macroproceso de responsable de la informacion
Gestién Documental y los archivos del Ministerio
10.9 Programa de gestion del Cambio

10.9.1 Proposito

Promover a corto y mediano plazo cambios en el pensamiento y en el hacer de todos
los servidores del MEN con relacidon a la importancia del quehacer archivistico, a la
gestion de los documentos de gestion, central e histdrico en sus diferentes formatos a
través de tecnologias de informacién unificadas o interoperables que permitan de
manera agil y oportuna acceder a la informacion.

10.9.2 Objetivo
Cambiar la percepcidn de los servidores del MEN hacia una vision mas participativa de
todos en la gestidn documental a través de mecanismos y estrategias de comunicacion.

10.9.3 Beneficios

e Apertura hacia nuevas formas de gestionar la informacion.

e Cambio de visién frente a las responsabilidades de los servidores frente a la
administracion de los archivos y de la informacion.

e Cumplimiento de normatividad.

10.9.4 Alcance

Involucra todos los documentos en sus diferentes formatos y la informacién del MEN,
asi como a los servidores de la Entidad.

10.9.5 Justificacion

Este programa le facilitara al MEN el desarrollo e implementacidon de la totalidad del
Programa de Gestién Documental, permitiéndole avances significativos a corto tiempo.

>
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10.9.6 Actividades a Realizar
ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES
] S -
Disefiar las estrategias de Secretaria General, Grupo
comunicacién Humanos de Gestion Documental: Por
ser el administrador vy
responsable de la

informacién y los archivos
del Ministerio.

Oficina Asesora de
Comunicaciones: Por ser la
responsable de las
comunicaciones de la
Entidad.

Secretaria General, Grupo
de Gestion Documental:
Por ser el administrador y
responsable de la
informacién y los archivos
del Ministerio.

Generar mecanismos de | Humanos, Tecnoldgicos
participacion y Presupuesto

Oficina Asesora de
Comunicaciones: Por ser la
responsable de las
comunicaciones de la
Entidad.

Subdireccion de Desarrollo
Organizacional: Por ser la
oficina encargada de
articular a la Entidad.

Secretaria General, Grupo

Programacion y ejecucion de de Gestion Documental:
la estrategias Humanos, Tecnolégicos | POr ser el administrador

y Presupuesto y responsable de
la informacion y los

archivos del Ministerio.

Oficina Asesora de
Comunicaciones: Por ser
la responsable de las
comunicaciones de la
Entidad.
Subdireccion de Desarrollo
Organizacional: Por ser la
oficina  encargada

de articular a |la
Entidad.
Subdireccion de Talento
Humano: Porque el
programa esta dirigido al
Recurso Humano del MEN.
Subdireccion
Administrativa: Por la
infraestructura y los >
recursos.

Subdireccion Financiera:
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Por presupuesto.

11. AR!VIONIZACI(')N CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. La gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de
los siguientes instrumentos archivisticos:

« El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

« La Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

« El Programa de Gestion Documental (PGD).

« Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
* El Inventario Documental.

« Un modelo de requisitos para la gestién de documentos
electronicos. Existe el documento argumentado, pero no se ha
desarrollado este plan

« Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries
documentales. Existe el documento se debe actualizar
(conjuntamente con las TRD)

« Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcién las
funciones de las unidades administrativas la entidad.

« Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos. existen se sugiere revisar para
actualizar

« Articulacion con otros programas y sistemas de la entidad, Plan
Estratégico Institucional y en el Plan de Accion Anual de la
entidad, con las siguientes orientaciones:

o Estard alineado con los objetivos estratégicos del
Ministerio. o Establecerd metas de corto, mediano y
largo plazo.

o Debera contar con los recursos necesarios, para
alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

12.GLOSARIO

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la
Nacion en el Acuerdo 027 de 2006 y el Decreto 1080 de 2015. Es importante dejarlo
plasmado en el Programa de Gestion Documental como soporte técnico para adelantaP
la labor al interior del Ministerio de Educacién Nacional con este Programa y con el Plan
Institucional de Archivos.
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Es de resaltar que el glosario se plasma de conformidad con las tematicas generales de
la funcidn archivistica.

Definiciones: del Proceso de Gestion Documental

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a
consultar la informacién que conservan los archivos publicos, en los
términos consagrados por la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo,
conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

e Adicion de contenidos: El sistema de gestion documental debe permitir
que sean agregados nuevos contenidos a los documentos, en forma de
metadatos, sin que se altere la autenticidad, valor evidencia e integridad
de los documentos.

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

e Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan
administrar todas las operaciones relativas a los documentos, tanto
funcionalmente como dentro del sistema de gestién documental, o
cualquier sistema de informacién.

e Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

e Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas; que permita su conservacion y recuperaciéon con el fin de ser
consultados posteriormente.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestidn y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante. Agrupa documentos transferidos por los distintos
archivos de gestién de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general. Ley 594 del 2000.

e Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida
a continua utilizacidn y consulta administrativa por las oficinas productoras
u otras que las soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

e Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por
decisién del correspondiente Comité Interno de Archivo, deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacién, la ciencia y la cultura. Los archivos generales territoriales
son a su vez archivos histéricos.

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidaded
oficiales y aquellos que se derivan de la prestaciéon de un servicio publico
por entidades privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigaciéon y la
cultura.

Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestién documental como el
programa correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de
las dependencias de la entidad.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicidn final.
Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicidn final.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacidon documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad productora
(fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries
respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién documental
establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia",
hasta el momento en que se adoptd la definicidn de "comunicaciones
oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacidn.

Conformidad: Los sistemas de informacién, incluyendo los sistemas de
gestion de documentos electronicos (SGDE), deben respaldar la gestidon de
la informacidén a partir de los procesos administrativos de las entidades.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquello
documentos que tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforma
el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad, una
region o de un pais y por lo tanto no so sujeto de eliminacién.
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Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos
documentos que tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforman
el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad, una
region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.
Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias vy
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando
su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.
Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo;
los cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas,
limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de
forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta,
solicitud o interaccién genere siempre el mismo resultado.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y
seguimiento de la totalidad los documentos que produce o recibe en
desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.
Coordinacion y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente
en torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para
garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo
y el cumplimiento de la misién de estos.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida vy
autorizada por el funcionario competente y que tendrd el mismo valor
probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion de
este.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos
planificados y documentados en los cuales de determine su identificacion,
formato y caracteristicas.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede
estar formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizaciéon del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucién.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte
de una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en
la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad. >
Definiciones: Caracteristicas de los sistemas de gestion documental
Definiciones: Caracteristicas del documento electrénico de archivo
Definiciones: Etapas de la gestion de los documentos
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Definiciones: Procesos de la gestion documental

Definiciones: Transferencias Secundarias

Depodsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.
Depuracion de archivos: Operacion realizada en la fase de organizacion
de archivos, por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias
ilegibles, entre otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para
proceder a su posterior eliminacion.

Depuracion de archivos: operacion realizada en la fase de organizacion
de archivos, por la cual se retiran aquellos documentos, duplicados, copias
ilegibles, entre otros, que no tienen valores primarios ni secundarios, para
proceder a su posterior eliminacion.

Descripcion archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la
produccién de catalogos, indices, inventarios, rotulos y otros, los cuales
son instrumentos descriptivos o de consulta de los documentos.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental
gue consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un
documento y se utiliza como elemento de entrada para la busqueda
sistematica de informacidn.

Destruccion: Proceso de eliminacién o borrado de documentos de manera
gue no haya reconstruccion posible.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas
y/0 mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

Diagndstico de archivos: Procedimiento de observacién, levantamiento
de informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los
archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios.

Diagnostico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento
de informacion y andlisis, mediante el cual se establece el estado de los
archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios.

Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso,
consulta, recuperacién, clasificacién de acceso y visualizacién de los
documentos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que
se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un
teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas
internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que
rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipoi
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.
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o Disefio y funcionamiento: La creacion y captura de documentos en el
sistema debe ser de facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple
como sea posible.

e Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestion de documentos
electronicos (SGDE) debe asegurar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprensién de los
documentos electrénicos en su contexto original, asi como su capacidad de
ser procesados Y reutilizados en cualquier momento.

e Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se
requieran independientemente del medio de creacidn.

e Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacidén temporal, permanente o a
su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencidn
documental o en las tablas de valoraciéon documental.

e Disposicion final de documentos: Decisidén resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a
su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccién. Un sistema
de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

e Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
la tabla de retencidn documental, con miras a su conservacion permanente,
seleccion o eliminacion.

e Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que
los documentos lleguen a su destinatario.

e Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

¢ Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por
otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales,
pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

e Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

e Documento electronico de archivo: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

o Doc
umento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccién de la historia
institucional.

¢ Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de
funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

e Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales
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o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir
sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una
institucién debido a su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacidn con todos los
rasgos Yy caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores
primarios.

Documento: Toda informacidon (datos que poseen significado) y su medio
de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u éptico, fotografia,
videos o una combinacion de éstos.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos
derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los
diferentes procesos de la funcién archivistica.

Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un
proceso.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefalada en las tablas de retencion o de valoracion documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles
forma de libro. La unidad producto del empaste se llama "legajo".
Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios
cuadernillos de formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su
proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama "libro".
Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacién conste
por escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si
la informacién que este contiene es accesible para su posterior consulta.
Estanteria: Mueble con entrepafnos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucidn de un mismo asunto.

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electrdnico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y
mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera. >
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Folio: Hoja.
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Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han
dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o
actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.
Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de
archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin
alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo
durante su creacion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico que comprenden desde la elaboracidon del documento
hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer
capacidades para importar y exportar masivamente los documentos (series,
subseries y expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros
sistemas de gestion documental).

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
la vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que
los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.
Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas
y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronoldgicos vy
tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

Indizacion: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la
recuperaciéon de documentos, registros o informacion.

Instrumento de consulta: Término mas amplio que abarca cualquier
descripciéon o medio de referencia, en el proceso de establecimiento del
control administrativo o intelectual sobre la documentacién. Este medio de
referencia ha de permitir entonces el control, la localizacién y la
recuperaciéon de la informacion.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilida
de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y eficiente entre
varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de
los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y
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otros componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de
obtener los resultados esperados.

Interoperabilidad: Los sistemas de gestion documental deben permitir
la interoperabilidad con los otros sistemas de informacion, a lo largo del
tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de
formatos abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por
las autoridades o instancias competentes.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Inventario en su estado natural: descripcion de las unidades
documentales que integran un archivo o un fondo acumulado, levantados
en el estado en que se encuentran las series y documentos de cada oficina
o de toda la entidad.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacién.

Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que
permitan mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los
documentos en el sistema de gestiéon documental, asi como sus metadatos.
Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos y su gestion a través del tiempo.

Metadescripcion: Se debe procurar la generacidn de metadatos
normalizados, sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas
y aplicativos.

Microfilmaciéon: Técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion.
Migracion: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras
que se mantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de
uso de los registros.

Modernizacion: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciaran el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a
través de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion
documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

Neutralidad tecnologica: El Estado garantizara la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia,
gue permitan fomentar la eficiente prestacidon de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible.

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizard la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idoneos en la materia
gue permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible

Oportunidad: Las entidades deberan implementar mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando se requieran y
para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidon que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion.
En archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
institucion.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de archivo
de una institucién.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en
el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Orientacion al ciudadano: El ejercicio de colaboracién entre
organizaciones para intercambiar informacién y conocimiento en el marco
de sus procesos de negocio, con el propédsito de facilitar la entrega de
servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser
una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para
el Gobierno en linea).

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una
persona o entidad, una comunidad, una regiéon o de un pais. También se
refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados
como Bienes de Interés Cultural (BIC).

Planeacion: (Procesos de la gestion documental): Conjunto de
actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en sistema de gestién documental.

Planeacion: La creacién de los documentos debe estar precedida del
analisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos
como evidencia, con miras a facilitar su gestién. El resultado de dicho
analisis determinara si debe crearse o no un documento.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de>
registro o almacenamiento.
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Preservacion: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la
supervivencia técnica e intelectual de documentos auténticos a través del
tiempo.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacidn de fondos, series y unidades documentales.
Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos
por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actiua y los resultados
esperados.

Proteccion de la informacion y los datos: Las entidades publicas deben
garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los
distintos procesos de la gestién documental.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la
produccion de documentos impresos en papel cuando este medio no sea
requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la
longevidad del papel como medio de registro de informacidn.
Publicaciones no convencionales: Son documentos tales como Articulos
sueltos, normas legales, publicaciones oficiales, y todos los impresos que
no sean considerados publicaciones periddicas.

Publicaciones perioddicas: Son los impresos que se publican en periodos
determinados (diario, mensual, semestral, etc.) tales como las revistas y
los periddicos, cuyo contenido es informacion actualizada generalmente
especializada en un asunto o materia.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades asignan un numero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento. Acuerdo AGN 060 del 30 de octubre del 2001.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucion debe realizar para la admisién de los
documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del
cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, niumero d
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.
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Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldogico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una
entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacidon y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo durante cual deben permanecer los
documentos en el archivo de gestién o en el archivo central, de acuerdo
con lo establecido en la tabla retencion documental.

Retencion Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los
documentos en el archivo de gestién o en el archivo central, de acuerdo
con lo establecido en la tabla de retencién documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora
de documentos.

Seguridad: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro.

Seleccion documental: Proceso media el cual se decide la disposicion
final de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de
retencion documental y se determina con base en una muestra estadistica
aquellos documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala Ia
ubicacion de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un
archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y
procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizaciéon y la normalizaciéon
de los procesos archivisticos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales vy
SONoros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de
cada asunto.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tabla de retencion documental: listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicién final.

Tabla de valoracion documental: listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como su disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se
retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

Tiempo de retencion: Plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central. Esta permanencia esta determinada por la valoracion derivada del
estudio de la documentacién producida en las areas y se evidencia en
numero de afos.

Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una
actividad o accién, posibilitando su clasificacion e inventario Ej.: Actas,
facturas, informes, etc.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que
sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliaciéon propia, en que
suelen dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién
o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.
Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria)
o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que
de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su
tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestién o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y
administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los documentos transferidos.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacién, la migracion,
refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservaciéon y los metadatos descriptivos.

Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.
Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacién, entre otras, una
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caja, una carpeta, un libro o un tomo. Mini/Manual No 4 de la AGN Version
actualizada.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion
y caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando esta constituida
por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.
Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para la Entidad.
Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante
la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucidon en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia
desde planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan
los valores primarios (para la administracién) y secundarios (para la
sociedad) de los documentos, con el fin establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo y determinar su disposicidn final (conservacion
temporal o permanente). Definiciones: Proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen,
fusionen, privaticen o liquiden.

Valoracioén: Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacién
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion
temporal o definitiva).

Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entr
si, por razones de la procedencia, proceso, tramite o funciéon y por lo tanto
este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos
que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento
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como la agrupacién documental a la que pertenece (serie, subserie o
expediente).

e Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de
sistemas de clasificacidn, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

13. ANEXOS

13.1 Anexo A - Plan de implementacion

Programa Corto Mediano Largo
o Plan al Plazo plazo plazo
que 2023 2024 - 2025

ITEM Plan / Programa /Proyecto Responsables

pertenece 2025
123412341234

Programa de gestién del PINAR Y
1 cambio PGD X| X| X| X| X| X| X]| X]| X| X| X| X

Disefar las estrategias de
1.11 comunicacién

Generar mecanismos de
1.2 participacion

Realizar campanas de
sensibilizacion en temas
de gestion documental y
archivistica

TRANSFORMACION
> | ORGANIZACIONAL EENDARY x| x| x| x
INFRAESTRUCTURA

Comprende las
actividades tendientes a
proteger todos los
archivos que se
2.1 | encuentran en las
instalaciones del
Ministerio de

Educacidon Nacional-
MEN

Identificacidon de la lista
de requerimientos,
adquisicién y dotacion de
elementos

2.2

TRANSFORMACION PINAR Y
3 ORGANIZACIONAL PGD X| X| X| X| X] X| X| X S
PROCESOS
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Revisar y evaluar
31 sistematicamente los
) procesos, procedimientos

y flui'os documentales

IMPLEMENTACION PINAR Y
4 TECNOLOGICA PGD X| X| X| X

Programa o Corto Plazo Mediano plazo Largo plazo
Plan al que 2022 2023 2024 - 2025 -
pertenece 2025 - 2025

ITEM Plan / Programa /Proyecto Responsables

4.1 Evaluacion, XXX X[ X|X[|X|X]|X|X|X|X
adquisicién,
instalacion,
parametrizacion, y
puesta en marcha de
una herramienta
tecnoldgica integral de
gestion documental

Contar con una
4.2 | solucién informatica
de caracter integral

Requerimientos
funcionales de los
procesos de la gestidn
documental.

Migracién tecnoldgica
de formatos analogos

4.3

5 (cassettes, tdk, beta, | PINARY o I I x | x
bct, 60 ml, formatos PGD
tipo cine)

Migrar la informacion
que se encuentra en

5.1 formatos analogos a X | X
una nueva tecnologia
Preservar y conservar X| X[ X| X
5.2 | la memoria X| X| X| X X| X| X| X

Institucional

Programa o Corto Plazo Mediano plazo Largo plazo

Plan al que 2022 2023 2024 - 2025
ITEM Plan / Programa /Proyecto pertenece Responsables

Generacion de indices
de series documentales

- generacién de PINAR Y
6 , X X| X| X| X]| X| X| X
descripcién de que PGD B
contiene cada
resolucion




e
Tt
\%

¥
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Elaborar Indices
6.1 | estructurados de seri
documentales

€s

Describir las
de metadatos
Digitalizacién y

7 organizacion de los
fondos documentales

6.2 | resoluciones por medio X| X| X

PINAR'Y
PGD

tengan en cuenta las
7.1 | necesidades de
informacion y
documentos

Proveer sistemas que

Crear o definir un
esquema de
7.2 | categorizacion que

documentos

provea contexto a los

Permitir el ingreso a
otros sistemas a

7.3 | través de la intranet
(arquitecturas de la
informacién)

Historial de Cambios

Version

Fecha

Observaciones

3

Enero 2020

Se realizo articulaciéon con
MIPG-Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion,
alineandolos con lo
dispuesto en el Decreto
612 de 2018

Febrero 2022

Se realiza actualizacion de
normatividad, presupuesto
y se agrega mapa de
procesos

Septiembre 2022

Se realiza actualizacion del
plan de implementacién
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