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1. INTRODUCCION

En el contexto de la modernizacion del Estado colombiano y del fortalecimiento de la gestidn publica
orientada a resultados, las entidades publicas estan llamadas a normalizar, articular y optimizar sus
procesos administrativos bajo los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG), dentro del cual la Politica de Gestion Documental constituye un eje transversal para la
transparencia, la eficiencia administrativa, la proteccién de derechos y la preservacién de la
memoria institucional.

En este marco, la gestién documental deja de concebirse exclusivamente como una funcién
operativa o de apoyo, para consolidarse como un componente estratégico que incide directamente
en la calidad de la toma de decisiones, el acceso a la informacién publica, la rendicidn de cuentas,
la seguridad de la informacién y la continuidad administrativa. La adecuada administracién de los
documentos, independientemente de su soporte o formato, es condicidon esencial para garantizar
la legalidad de las actuaciones institucionales, la trazabilidad de los procesos y la confianza
ciudadana.

Bajo esta perspectiva, el Ministerio de Educacion Nacional (MEN), a través de la Subdireccién de
Relacionamiento con la Ciudadania y el Grupo de Gestién Documental, impulsa el fortalecimiento
integral de la funcién archivistica como soporte fundamental de su misién misional y estratégica.
Este fortalecimiento se orienta no solo al cumplimiento normativo, sino también a la adopcidn de
buenas practicas archivisticas, la incorporacion progresiva de herramientas tecnolégicas, la gestion
del cambio organizacional y la consolidacidon de una cultura institucional orientada al adecuado
manejo de la informacion y los documentos de archivo.

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Ministerio de Educacidn Nacional constituye el
instrumento de planeacidn estratégica de la funcién archivistica, conforme a lo establecido en el
articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, de obligatorio cumplimiento para las entidades
publicas. Su propdsito es orientar, de manera articulada y sistematica, los planes, programas,
proyectos y acciones archivisticas a corto, mediano y largo plazo, garantizando su alineacidn con el
Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accidén Anual y los objetivos del MIPG.

El PINAR se concibe como una herramienta dinamica de gestion que permite identificar el estado
actual de la funcién archivistica, priorizar aspectos criticos, definir objetivos estratégicos y
establecer una hoja de ruta para la mejora continua de la gestién documental y la administracion
de archivos, tanto en entornos fisicos como electrénicos. Asimismo, promueve la integracién de la
gestion documental con otros sistemas institucionales, en especial con el Sistema Integrado de
Gestidn y el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

En su formulacién, el presente Plan Institucional de Archivos del MEN adopta la metodologia
definida por el Archivo General de la Nacion en el “Manual para la Formulacién del Plan Institucional
de Archivos — PINAR”, y se fundamenta en los resultados del Diagndstico Integral de Archivos, el
analisis de riesgos, los instrumentos de seguimiento institucional y los requerimientos normativos
vigentes. La planeacién establecida en este documento se proyecta para su ejecucién durante la
vigencia 2026, sin perjuicio de su articulacién con acciones de mediano y largo plazo que garanticen
la sostenibilidad de la funcién archivistica.



De esta manera, el PINAR se consolida como un instrumento estratégico que contribuye al
fortaleCimiento institucional del Ministerio de Educacién Nacional, a la proteccion de su memoria
institucional y al aseguramiento del derecho de acceso a la informacién publica, en coherencia con
los principios de eficiencia, transparencia, legalidad y responsabilidad que orientan la gestion
publica en Colombia.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
2.1 MARCO ESTRATEGICO

La gestion del Ministerio de Educacion Nacional responde y esta articulada con los diferentes
compromisos adquiridos tanto en agendas internacionales como en la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible de las Naciones Unidas a través de los ODS donde nos plantea el compromiso
en su objetivo No. 4 de “Garantizar una educacidn inclusiva, equitativa y de calidad”, partiendo de
los principios de asumir la educacidén como un derecho fundamental que permita el acceso de los
nifios, ninas, jévenes y adultos a las diferentes etapas educativas en condiciones de igualdad.
Adicionalmente, tiene en cuenta los lineamientos sectoriales nacionales que incluyen el Plan Marco
de Implementacién (PMI) a 2032, el Plan Nacional Decenal de Educacion a 2026 y el Plan Nacional
de Desarrollo 2022-2026 ‘Colombia potencia mundial de la vida’, en el cual el sector educativo se
planted compromisos estratégicos para lograr que la educacion de calidad y pertinencia territorial
sea la fuerza transformadora que nos permita superar las desigualdades histdricas.

2.2 MISION

Liderar la formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas educativas, para cerrar
las brechas que existen en la garantia del derecho a la educacién, y en la prestacién de un servicio
educativo con calidad, esto en el marco de la atencion integral que reconoce e integra la diferencia,
los territorios y sus contextos, para permitir trayectorias educativas completas que impulsan el
desarrollo integral de los individuos y la sociedad.

2.3 VISION

A 2026 habremos garantizado el derecho fundamental a una educacién que dignifica y transforma
la vida, mediante politicas y proyectos educativos inclusivos, para superar las desigualdades
sociales, potenciar los territorios, y aportar a la construccion de la paz.

2.4 EJES ESTRATEGICOS

A 2026 habremos garantizado el derecho fundamental a una educacidn que dignifica y transforma
la vida, mediante politicas y proyectos educativos inclusivos, para superar las desigualdades
sociales, potenciar los territorios, y aportar a la construccion de la paz.

1. Educacion inicial, basica y media integral y de calidad, con énfasis en las poblaciones y
territorios excluidos.
2. Poder pedagdgico: cuidar la mente y el corazén de las maestras y maestros.



3. Educacion superior como un derecho fundamental.
4.” Espacios educativos como centro de la vida comunitaria y la paz.
5. Humanizacién y fortalecimiento organizacional - acompafamiento al cambio.

2.5 VALORES INSTITUCIONALES

Los Valores del Ministerio de Educacidon Nacional son las formas de ser y de actuar de los servidores
publicos y colaboradores, los cuales se consideran altamente deseables como atributos o cualidades
suyas, por cuanto posibilitan la aplicacién de los principios éticos y el cabal cumplimiento de los
mandatos constitucionales y legales en su desempefio laboral. Los valores del Ministerio son:

e Compromiso. Consciencia de la importancia del rol como servidor publico y disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se
comparten las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

e Respeto. Reconocimiento, valor y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia o cualquier otra condicion.

e Honestidad. Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud, favoreciendo el interés general.

e Diligencia. Cumplimiento de los deberes, funciones y responsabilidades asignadas de la
mejor manera posible, con atencidn, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

e Justicia. Actuar con imparcialidad, garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacién.

e Transparencia: Actuar con claridad, aperturay rectitud en todas las funciones, garantizando
gue lainformacion, las decisiones y el uso de los recursos publicos estén siempre disponibles
y sean comprensibles para la ciudadania.

e Empatia: Reconocer y comprender las emociones, necesidades y preocupaciones tanto de
la ciudadania como de los compafieros y compafieras de trabajo. Asimismo, responder con
respeto, sensibilidad y consideracién, valorando las particularidades de cada persona vy
fomentando un ambiente de confianza y colaboracion.

2.6 FUNCIONES Y DEBERES

Corresponde al Ministerio de Educacion Nacional cumplir, ademds de las funciones sefialadas, las
siguientes (Decreto 2269 del 29 de diciembre de 2023):

1. Formular la politica nacional de educacién, regular y establecer los criterios y parametros
técnicos cualitativos que contribuyan al mejoramiento del acceso, calidad y equidad de la
educacidn, en la atencidn integral a la primera infancia y en todos sus niveles y modalidades.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Preparar y proponer los planes de desarrollo del Sector, en especial el Plan Nacional de

“Desarrollo Educativo, convocando los entes territoriales, las instituciones educativas y la

sociedad en general, de manera que se atiendan las necesidades del desarrollo econdmico
y social del pais.

Dictar las normas para la organizacién y los criterios pedagdgicos y técnicos para la atencidn
integral a la primera infancia y las diferentes modalidades de prestacion del servicio
educativo, que orienten la educacion en los niveles de preescolar, basica, media, superior y
en la atencidn integral a la primera infancia.

Asesorar a los Departamentos, Municipios y Distritos en los aspectos relacionados con la
educacién, de conformidad con los principios de subsidiaridad, en los términos que defina
la ley.

Impulsar, coordinar y financiar programas nacionales de mejoramiento educativo que se
determinen en el Plan Nacional de Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de la ley y los reglamentos que rigen al Sector y sus actividades.

Evaluar, en forma permanente, la prestacién del servicio educativo y divulgar sus resultados
para mantener informada a la comunidad sobre la calidad de la educacién.

Definir lineamientos para el fomento de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano,
establecer mecanismos de promocidn y aseguramiento de la calidad, asi como reglamentar
el Sistema Nacional de Informacién y promover su uso para apoyar la toma de decisiones
de politica.

Dirigir la actividad administrativa del Sector y coordinar los programas intersectoriales.

Dirigir el Sistema Nacional de Informacidon Educativa y los Sistemas Nacionales de
Acreditacidn y de Evaluacion de la Educacion.

Coordinar todas las acciones educativas del Estado y de quienes presten el servicio publico
de la educacion en todo el territorio nacional, con la colaboraciéon de sus entidades
adscritas, de las Entidades Territoriales y de la comunidad educativa.

Apoyar los procesos de autonomia local e institucional, mediante la formulacién de
lineamientos generales e indicadores para la supervision y control de la gestion
administrativa y pedagdgica.

Propiciar la participaciéon de los medios de comunicacién en los procesos de educacion
integral permanente.

Promover y gestionar la cooperacién internacional en todos los aspectos que interesen al
Sector, de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Suspender la capacidad legal de las autoridades territoriales para la administracion del
servicio publico educativo y designar de forma temporal un administrador especial de



acuerdo con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 715 de 2001.

16. Dirigir el proceso de evaluaciéon de la calidad de la educacién superior para su
funcionamiento.

17. Formular la politica y adelantar los procesos de convalidacion de titulos otorgados por
Instituciones de Educacién Superior extranjeras.

18. Formular politicas para el fomento de la Educacién Superior

19. Las demas que le sean asignadas.

2.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Ministerio de Educacién Nacional (MEN) constituye el marco
funcional y jerdrquico mediante el cual se definen las responsabilidades, lineas de autoridad y
relaciones de coordinacidon necesarias para el cumplimiento de su misién institucional. Esta
estructura permite articular de manera efectiva los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
de evaluacién, asegurando una adecuada produccién, gestion, organizacién, conservacién y
disposicion de los documentos de archivo generados en el ejercicio de las funciones asignadas a
cada dependencia. En el contexto de la gestion documental, la estructura organizacional es un
elemento determinante para la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos, la
identificacion de productores documentales, la conformacion de expedientes y la implementacion
de acciones transversales orientadas a fortalecer la funcién archivistica, la transparencia
institucional y la preservacidn de la memoria administrativa del Ministerio.



-
llustracién 1. Organigrama MEN
o~
Fuente MEN
José Daniel
) R Medellin Convenciones
Educacion M —

de Evaluacion

Luz Yamile

Jeimy Paola Aya Corba
L

Aristizabal Rodriguez

Carvajalino Marta Barrera Rodriguez

e ___Jeu__JW_)

Camilo Emesto ] Maria Camila

Jhorman Jhair
Gutiérrez Valderrama

Carolina
Sanchez Moya

Xavier Miguel
\_Estrada Escudero

Lucy Maritza
Molina Acosta (E)

Ricardo Valentina
Moreno P Vasquez Sanchez ()
[ Dora Inés

atifio
: , Oleda Roncacio
ok Yk ik s Mauricio Norma Liliana Dora Lilia Luis Alvaro
Diaz 0dss Ortiz Wilches Katz Garcia Martin Garcia Marin Diaz Gallardo Eraso

i
Olga Lacis Jeysson Mark Andrea Marcela Maria Del Pilar Harold Antonio José David 4 Ovalle Giraldo
y Zirwte Mantila , Daza Peralta , Cely Forero , Méndez Ramos ; Hemandez Molina ; Rivers

Nancy = - O

‘ Sandra Viviana ' ‘L]“{,’t“,‘""‘ . Velderiaiia. :::.‘:‘7.5‘5'; . Ruben Derio , Reyes Cuervo

Ly Oaya nieto g oo i Chavez De La Hoz 4 Castiblanco g essinder Dt ; Moreno Martinez

Carmen Natalia

Clara Inés Nifio Jiménez

y Pérez Gomez

Fabio Alberto
Gomez Santos (E)

José Orlando
Cruz

2.8 MAPA DE PROCESOS

Para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y misionales del Ministerio de Educacion
Nacional, la entidad ha definido y estructurado su Mapa de Procesos como un instrumento
fundamental de gestion que permite organizar, articular y orientar las actividades institucionales,
garantizando la adecuada interaccidn entre los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion. Este esquema facilita el flujo ordenado, oportuno y confiable de la informacidn, asi
como la trazabilidad de las actuaciones administrativas y técnicas que respaldan la toma de
decisiones y la prestacion del servicio publico educativo.

El Mapa de Procesos constituye un referente esencial para la gestion documental, en tanto permite
identificar de manera precisa los productores de informacidn, los tipos documentales asociados a
cada proceso y procedimiento, y los flujos documentales que se generan en el desarrollo de las
funciones institucionales. En este sentido, se convierte en una herramienta indispensable para la
formulacion, actualizacién y aplicacidn de los instrumentos archivisticos, en especial de las Tablas
de Retenciéon Documental (TRD), al garantizar su alineacién con la estructura funcional, las
responsabilidades administrativas y la dindmica operativa de la entidad.



Asimismo, el Map; de Procesos favorece la integracion de la gestion documental con el Sistema
Integrado de Gestién (SIG), permitiendo una vision transversal de la informacién como activo
estratégico de la entidad. Esta articulacion asegura que los procesos documentales —desde la
produccidn y gestion hasta la disposicion final de los documentos— se desarrollen conforme a
criterios de eficiencia, control, calidad, seguridad de la informacién y mejora continua, en
concordancia con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG).

En el Ministerio de Educacidn Nacional, el Mapa de Procesos se encuentra formalizado y actualizado
mediante la Resolucién 017564 del 31 de diciembre de 2019, por la cual se actualizan los
componentes del Sistema Integrado de Gestidn y se deroga la Resolucidon No. 1760 de 2018. Este
acto administrativo ratifica el compromiso institucional con la armonizacién de los procesos, la
estandarizacién de procedimientos y el fortalecimiento de la funcidn archivistica como soporte
transversal para la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservaciéon de la memoria
institucional.

llustracién 2. Mapa de procesos MEN
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2.9 POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIG

El Ministerio de Educacidn Nacional se compromete a implementar y mejorar continuamente el SIG,
articulando sus procesos entre si y con las politicas de gestién y desempefio de MIPG, cumpliendo
los requisitos de los modelos referenciales y demas normas que le sean aplicables y garantizando la
calidad de los servicios que ofrece, a través de la gestion de los riesgos que puedan afectar el logro
de sus objetivos institucionales, la proteccién del medio ambiente, la seguridad de la informacién y
el bienestar integral de los colaboradores. Asi mismo, se compromete con la escucha y andlisis de



las necesidades’y expectativas de las partes interesadas, como parte de la evaluacion periddica del
cumplimiento y del desempefio del sistema, rindiendo cuentas sobre las decisiones tomadas para
asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién con las metas estratégicas de la entidad.
Calidad: recoge los requisitos de la Norma Internacional 1ISO 9001 de 2015 y permite el desarrollo
de la politica de fortalecimiento organizacional y simplificaciéon de procesos de MIPG.

Ambiental: recoge los requisitos de la Norma Técnica ISO 14001 de 2015, para mejorar el
desempefio ambiental de la entidad, contribuyendo a la proteccion del medio ambiente, la
prevencion de la contaminacién ambiental por medio de la identificacidon de aspectos que pueden
producir impactos significativos, el establecimiento de controles operacionales que permiten
responder a las condiciones ambientales cambiantes de la entidad, mejorando su desempefio en
cumplimiento de las obligaciones legales.

Seguridad y Salud en el Trabajo: recoge los requisitos del Decreto 1072 de 2015 o de las normas
que lo modifiquen, sustituyan o deroguen y busca anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo, fundamentado en la politica de
Talento Humano de MIPG.

Sistema de Gestion de Seguridad y privacidad de la Informacidn: recoge los requisitos de la norma
internacional ISO 27001:2022, que establece un sistema de gestidon de seguridad de la informacién
(SGSI) enfocado en la gestion de riesgos, junto con los lineamientos del Modelo de Seguridad y
Privacidad de la Informacién - MSPI definidos por Ministerio de las TIC y las normativas nacionales,
como los Decretos 2573 de 2014 y 1078 de 2015.

El Sistema de Control Interno como herramienta transversal, con base en el Manual Técnico del
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI), el cual busca unificar
criterios y pardmetros basicos de Control Interno.

2.10 OBJETIVOS DE LA POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1. Aumentar de manera sostenida el indice Anual de Desempefio Institucional.

Aumentar los niveles de satisfaccion de las partes interesadas.

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

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

0

3. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL
3.1 ESTADO ACTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental”, se enmarca en
la Dimension de “Informacidon y Comunicacidn”, como una de las politicas que busca mayor
eficiencia en la gestion documental y Administracién de Archivos con el fin de propiciar la
transparencia en la gestion 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 nacidn en diferentes medios y soportes como fuente de memoria
e identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracidn y participacién).
De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, la politica de Gestién Documental
en el Estado Colombiano debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacional, con el fin de tener un marco conceptual claro para la gestion de
la informacidn fisica y electrdnica. Es decir, un conjunto de estandares para la gestion de la
informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacidn, independiente de su
soporte y medio de creacién, un programa de gestion de informacion y documentos, una
adecuada articulacién y coordinacién entre la oficina de tecnologia, Grupo de gestién
Documental, Subdireccién de Desarrollo Organizacional y los productores de la informacion. Esta
politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico,
el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e
informada a todo nivel de la entidad”.

La Politica de Gestion Documental busca una mayor eficiencia administrativa en la funcidn
archivistica; fortaleciendo la gestién documental; la defensa de los derechos de los ciudadanos,
los servidores publicos y las entidades del Estado; la promocién de la transparencia y acceso a la
informacidn publica; la seguridad de la informacién y atencién de contingencias; la participacion
de la ciudadania en la gestidén y a través del control social; el gobierno electrénico; asi como la
proteccién del patrimonio documental del pais.

Es importante resaltar que la politica archivistica comprende tres politicas de operacion
asociadas:

Politica de documento electrénico: El Ministerio de Educacién Nacional, se compromete a
emprender acciones que permitan la incorporacion del Documento Electrénico dentro de la
gestion documental y cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, 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 administracién a partir del SGDEA.

Politica de Gestion Archivistica: El Ministerio de Educacidon Nacional - MEN se compromete con
el cumplimiento y ejecucién de los requerimientos normativos y técnicos establecidos para la
correcta gestion documental; y soportados en los procesos de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacién y valoracién. 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 gestion documental se relaciona, entre otras, con las siguientes
obligaciones (Ley 594 de 2000), con el animo de entender su importancia:

Elaboracién del Programa de Gestion Documental

Elaboracién de Tablas de Retencion Documental

Elaboracién de Inventarios Documentales

Reconocimiento de Procesos Archivisticos y Ciclo Vital de Documentos

YV VVY



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

>

Estratégico: comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacidn, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de documentos vy
administracidn de archivos), mediante la implementacidn de un esquema gerencial y de
operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia
administrativa.

Administracion de archivos: comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacidon de los
procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracién 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 organizacidon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

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

Cultural: comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestién del
cambio, la participacidn ciudadana, la proteccidn del medio ambiente y la difusidn. 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 administracion de archivos se relaciona, entre otras, con las
siguientes obligaciones:

>

>

La obligatoriedad de la conformacidn de los archivos.
La responsabilidad de la administracién publica de la administracién de sus archivos.

Se debera garantizar los espacios y las instalaciones para el correcto funcionamiento de
los archivos.

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



> 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, conservacion y preservacion.

» Realizar estudios técnicos para la incorporacién de nuevas tecnologias

Politica de proteccion memoria institucional: El Ministerio de Educacién Nacional se
compromete a través del Grupo de Gestion Documental, el fortalecimiento de los procesos y los
lineamientos en aspectos de proteccion y salvaguardia de la memoria institucional como
elemento constitutivo del patrimonio documental de la nacién, para lograr este acometido, la
entidad desarrollara de manera permanente, planes y estrategias de comunicacidn tendientes a
la sensibilizacion, capacitacién y la generacion de una cultura en los servidores publicos del MEN
orientada a interiorizacién de una adecuada funcidn archivistica, a través de la implementacion
y uso de herramientas tecnoldgicas en cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos
dispuestos sobre la materia por el Archivo General de la Nacién — AGN.

Para ello la Alta Direccidn, a partir del Comité institucional de Gestion y Desempeiio y del Grupo
de Gestion Documental orientard acciones tendientes a:

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

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

» Promover mejores practicas en la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, 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.

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

» Impulsar la produccidn 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 creacidn 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 conservacién
permanente y los documentos esenciales o vitales.

» 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 Gestion Documental al interior de la entidad, con miras a una éptima conservacion de
esta.



Implementar las herramientas tecnoldgicas que permitan mejorar, optimizar, controlar,
asegurar, conservar y salvaguardar la documentacién de la entidad, evidencia que se ha
materializado con la adquisicidon e implementacidn del SGDEA del Ministerio de Educacion
Nacional.

Capacitar a todos los servidores publicos y contratistas para promover practicas adecuadas
desde la produccidn de los documentos para conservar los documentos de archivo tanto
fisicos, analogos o digitales de acuerdo con su tiempo de retencion.

Contar con el apoyo y compromiso del equipo directivo para gestionar los recursos
administrativos, financieros y de talento humano para garantizar la aplicacidn de la Politica

de Gestion Documental en la entidad.

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.

3.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La situacion actual de la funcidon archivistica de la Entidad se determind validando el
cumplimiento normativo y teniendo presente los lineamientos y guias del Archivo General de la
Nacidn, en este caso se tomaron como herramientas administrativas las siguientes:

¢ Diagndstico Integral de Archivos

¢ Plan de Mejoramiento (Auditoria interna OCl)
® Riesgos

¢ Indicadores de Gestion

¢ Resultados FURAG

¢ Plan de Acciodn Institucional

Los anteriores instrumentos, permitieron realizar la identificaciéon de los aspectos criticos, los
cuales se desarrollan a continuacién.



V4

3.3 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Derivado del analisis de las herramientas a continuacion se presenta el andlisis DOFA realizado:

OPORTUNIDADES ‘

eArmonizarse con la politica archivistica

del estado colombiano
eAumento los niveles de evaluacion por
parte del FURAG

eNuevas tecnologias disponibles para
soportar la  funcidn archivistica.
eImplementacién del Sistema de
Gestiéon de Documento Electrénico
SGDEA.

AMENAZAS

eEstablecimiento de limites de tiempo para cumplir

con los lineamientos y normatividad establecida
eInstauracidn de procesos judiciales o acciones
constitucionales en contra de la entidad
eActualizacidn o cambio normativo

eRecursos limitados por austeridad del gasto

Recursos presupuestados inferiores a los
requerido

Sanciones administrativas dirigidas a la entidad
Exceso normativo

Pérdida de memoria institucional de documentos
electrénicos encontrados en diferentes
repositorios

FORTALEZAS DEBILIDADES

e El MEN se destaca por su ejecucion
presupuestal

e Fortalecimiento de la capacidad
institucional en funcién de las tecnologias
de informacidn
¢ La Entidad cuenta con el Programa de
Gestiéon Documental y la Politica de
Gestion Documental como elementos de
planeacién de la funcién archivistica
.» Los procesos y procedimientos se
actualizaron conforme a las funciones
asignadas al grupo y a las actividades
realizadas.

e Falta de interiorizacion de Procesos y
procedimientos de Gestién Documental por parte de
los funcionarios del MEN.
e Falta de metadata archivistica en |las
actualizaciones en los sistemas de informacién para
interoperabilidad

* No existe la capacidad tecnolégica para el manejo
del documento y expediente electrdénico
eLa infraestructura para administrar el volumen
documental electrdnico es insuficiente
eComplejidad en implementacién de los aspectos
transversales de las politicas, programas, recursos y
metas propuestas.

e Falta de apropiacidn por parte de las dreas para

la entrega de archivos electrénicos.




3.4 ASPECTas CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los objetivos que se plantean en el PINAR son el producto de la priorizacién de los ejes articuladores
de la funcidn archivistica y los aspectos criticos; una vez identificados los aspectos criticos, se evalué
el impacto que tienen éstos frente a cada uno de los ejes articuladores:

ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

Realizar Mejoras para la
Implementacion del SGDEA

OBIJETIVOS

v Implementar un sistema de gestion de documento
electronico de archivo, considerando los lineamientos
técnicos, normativos y archivisticos

v/ Garantizar una gestién integral de todos los procesos
archivisticos, que provea a la entidad de las herramientas
necesarias para atender los requerimientos de la ciudadania

v' Considerar dentro de las caracteristicas y lineamientos,
directrices, especificaciones, metadatos y flujos de trabajo
tendientes a determinar la formalizacion de un documento
electrénico como un documento electrénico de archivo

v Estructurar un proceso para transferencias electrdnicas

v" Implementar el SGDEA que permitira la gestién y tramite del
documento y expediente electrénico como solucién
tecnoldgica que soporte la gestién documental del MEN.

Gestion del cambio -
Capacitacién

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas en TRD
version 4 para su implementacion.

Gestion del cambio -
Capacitacién

Realizar curso interactivo de gestion documental en la
plataforma institucional

Ajustar, mejoramiento e
implementaciéon de Modulo
de préstamos en el SGDEA

v" Implementar Modulo de préstamos en SGDEA
v" Actualizar el procedimiento prestamos

Pérdida de memoria
institucional

v" Realizar mesas de trabajo con las dependencias de la
entidad con el fin de sensibilizar a los servidores y
contratistas para el renombramiento y la entrega de los
documentaos electrénicos que reposan en diferentes
repositorios.

Ajuste de sistemas que
manejen apropiadamente
los documentos
electrénicos

Implementar mecanismos que permitan el intercambio de datos
y documentos electrénicos desde las diferentes aplicaciones del
MEN al SGDEA que generan documentos de conservacién total
de acuerdo con las TRD.

Estructura y aplicacion de
instrumentos  archivisticos
para la conformacién de
expedientes (Cuadro de

Desarrollar habilidades en la aplicacién y actualizacién de los
instrumentos archivisticos para mejorar los procesos de
seleccion, clasificacién, conformacién, organizacion y, acceso y




ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES OBJETIVOS

Clasificacion  Documental, | consulta documental para el grupo de técnicos y profesionales
TRD, TVD, tabla de|delgrupo de gestién profesional.

nombramiento, hoja de
control, testigo documental,
inventario y cargue del
SGDEA)

Carencia de descripcién
ISAD G para transferencias
secundarias

Promover vy socializar
Curaduria

Realizar un laboratorio para el adecuado levantamiento de la
metadata de acuerdo con la descripcion ISADG

Realizar una curaduria anual con el fin de dar a conocer los
archivos historicos de la Entidad.

Implementaciéon protocolo
de gestion documental de
los archivos referidos a las
graves y manifiestas
violaciones a los derechos
humanos, e infracciones al

derecho internacional
humanitario, ocurridas con
ocasion del conflicto

armado interno

Generar acciones para la
conformacién del archivo
histérico e implementar |ldentificacion de las agrupaciones documentales de archivo de
TVD y/o TRD para efectuar | acuerdo con su disposicion final por aplicacion de TVD o TRD.
transferencias
documentales secundarias

3.5 OBJETIVOS
3.5.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion y Administracion de los Archivos al interior del Ministerio de Educacidn
Nacional (MEN), a partir de la definicién de lineamientos, estrategias y acciones institucionales que
conlleven a una adecuada ejecucién de la funcién archivistica en la Entidad, liderando procesos de
sensibilizacion cultural en cada uno de los colaboradores y servidores del Ministerio, frente al
adecuado uso, tratamiento, custodia y salvaguardia de la informacién y los documentos fisicos y
electrdnicos.



3.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Articular e integrar el Modelo de Gestion Documental del Ministerio de Educaciéon Nacional
(MEN) con el Direccionamiento Estratégico enmarcado por la Alta Direccidn, llevando a cabo
las adecuaciones y ajustes necesarios para el logro de los objetivos estratégicos de la entidad.

> Elaborar lineamientos que optimicen la implementacién del Modelo de Gestion Documental en
articulacién con el Sistema de Gestion Documental, desde de la planeacién hasta su disposicion
final.

» Velar por la implementacion y el mejoramiento del Modelo de Gestion Documental en
articulacién con el Sistema de Gestion Documental, desde la planeacién hasta su disposicion
final.

» Planear, coordinar y controlar las actividades que orientan al interior del Ministerio de
Educacidon Nacional (MEN) las acciones concernientes con la creacién, la recepcion, la
ubicacién, la custodia, la recuperacion, el acceso y la preservacion de la documentacion e
informacidn que evidencia y respalda las actuaciones y decisiones institucionales.

» Asegurar el cumplimiento de la legislacién archivistica vigente aplicable al Ministerio de
Educacién Nacional (MEN).

» Controlar y evaluar las operaciones de gestion documental con miras a una reduccion y/u
optimizacion de costos, espacios, recurso humano y pérdida de la informacion.

» Articular y armonizar el Sistema de Gestion Documental del Ministerio de Educacion Nacional
(MEN) con el Sistema Integrado de Gestion, en pro del mejoramiento institucional.

» Promover e impulsar planes y proyectos que conlleven a la incorporacién de tecnologias de la
informacidon y las comunicaciones para soportar la gestion documental de la entidad,
enmarcadas en el contexto de las necesidades del Ministerio, su estructura organizacional, el
modelo de gestion documental definido para la entidad y con la capacidad financiera y
tecnolégica para su adopcién, implementacién y mantenimiento, procurando por la proteccién
del medio ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales que disminuyan
la generacién de documentos en papel.

» Formular estrategias, programas de sensibilizacion y capacitacion que generen una cultura
archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y mejoramiento del Programa de Gestidn
Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de transparencia, de seguridad y
ambientales

3.6 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR).

El Ministerio de Educacion Nacional concibe la gestion documental y la administraciéon de
archivos como un componente estratégico para el cumplimiento de su misidn institucional, la
garantia de derechos, la transparencia en la gestién publica y la preservacidon de la memoria
institucional. En este sentido, el Plan Institucional de Archivos (PINAR) orienta el compromiso de
la Entidad con el cumplimiento integral de los requerimientos normativos, técnicos y archivisticos
que regulan la funcién archivistica en el Estado colombiano, asegurando la correcta creacidn,
gestion, organizacion, transferencia, disposicién final, preservacion y valoracién de los
documentos de archivo, independientemente de su medio, soporte o formato.

La visidn estratégica del PINAR se fundamenta en la articulacion de los procesos archivisticos con
la planeacidn institucional, la gestidn por procesos y el Sistema Integrado de Gestién, de manera



que la informacién y los documentos de archivo se consoliden como activos estratégicos que
respaldén la toma de decisiones, la continuidad administrativa, la rendicién de cuentas y la
seguridad juridica de las actuaciones del Ministerio. Esta vision promueve la adopcidon de
practicas archivisticas estandarizadas, sostenibles y orientadas a la mejora continua, que
garanticen la fiabilidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad de Ia
informacidn producida y recibida por la Entidad.

En coherencia con los lineamientos técnicos y normativos definidos por el Archivo General de la
Nacidn, el Ministerio adopta y aplica en sus procesos documentales los principios, estandares y
buenas practicas de la archivistica moderna, con énfasis en la gestidon del documento electrdnico,
la interoperabilidad de los sistemas de informacion y la preservacion digital a largo plazo. De esta
manera, el PINAR impulsa el fortalecimiento del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) como eje estructurante para la administracion integral de los documentos y
expedientes electrdnicos.

Asimismo, la visién estratégica del PINAR reconoce la funcidn social, cultural e histérica de los
archivos del Ministerio de Educacién Nacional, promoviendo el acceso oportuno, transparente y
equitativo a la informacién publica, en consonancia con los principios de gobierno abierto y
participacién ciudadana. El Plan se orienta a contribuir al desarrollo social, educativo,
investigativo y cultural del pais, mediante la adecuada conservacién y difusién del patrimonio
documental, fortaleciendo la confianza de la ciudadania en la gestidn institucional y
consolidando una cultura archivistica que valore la informacién como bien publico y fundamento
de la democracia.

3.7 MARCO NORMATIVO

El marco normativo sobre el que se soporta la elaboracién del presente plan se describe a
continuacion:

NORMAS ASOCIADAS A LA CONSERVACION DOCUMENTAL

LEYES

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de miembros
de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de
Ley 975 de 2005 manera efectiva a la consecucion de la paz nacional y se dictan otras
disposiciones para acuerdos humanitarios. En el Capitulo X Conservacion
de Archivos establece el deber a la preservacién de la memoria histdrica
que corresponde al Estado y establece lineamientos

para facilitar el acceso a los archivos.

Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General de
Ley 1185 de 2008 Cultura— y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9° establece las
obligaciones y competencias en relacién con los bienes del patrimonio
cultural y los bienes de interés cultural.

Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Cddigo Penal, se crea un nuevo bien




juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacion y de
los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral
a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.
En el articulo 144 Paragrafo 3° establece que para efectos de la aplicacion
del presente articulo se tendrd en cuenta lo

dispuesto en la Ley 594 de 2000 y en el Capitulo X sobre conservacién de
archivos contenido en la Ley 975 de 2005.

Ley estatutaria 1581 de
2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.
Esta Ley regula el derecho de acceso a la informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones
a la publicidad de la informacidn.

Ley 1915 de 2018

Por la cual se modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras
disposiciones en materia de derecho de autor y derechos conexos.

DECRETOS

Decreto 1080 de Decreto Unico del Sector Cultura. En su Titulo Il sobre Patrimonio

2015 Archivistico compila los decretos que reglamentan la gestién documental,
el Sistema Nacional de Archivos.

IACUERDOS

Acuerdo 001 de 2024

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

RESOLUCIONES

Resoluciéon 3441 de 2017

Por la cual se reglamentan aspectos generales relativos al Patrimonio
Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397 de 1997, 594 de 2000,
814 de 2003 y 1185 de 2008, y al

Decreto 1080 de 2015.

NORMAS TECNICAS

SO 13008:2013

Proceso de Migracién y Conversion de documentos.

ISO 27000 de 2006

Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacion. Esta norma
proporciona una vision general de las normas que componen la serie
27000, indicando para cada una de ellas su alcance de actuacion y el
propdsito de su publicacién. Recoge todas las definiciones para la serie
de normas 27000 y aporta las bases de por qué es importante la
implantacion de un SGSI, una introduccién a los Sistemas de Gestién de
Seguridad de la Informacién, una breve descripcion de los pasos para el
establecimiento, monitorizacidon, mantenimiento y mejora de un

SGSI.

ISO 27001 de 2013

Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion
de la seguridad de la Informacidn (SGSI). Requisitos.

ISO/IEC 27002:2013

Describe los objetivos de control y controles recomendables en cuanto a




seguridad de la informacidn.

ISO/IEC 27040 de 2015

Tecnologia de la informacion - Técnicas de seguridad - la seguridad de
almacenamiento. Guia para la seguridad en medios de almacenamiento.

CCN-STIC-405:2006

Guias Generales: Algoritmos y Parametros de Firma Electrénica Centro

Criptoldgico Nacional, Guia STIC 405 2006.

NTC ISO 15489-1:2010 |Informacién y Documentacién. Gestion de Documentos.

NTC ISO: 30300:2013 Informacidn y documentacion. Sistemas de Gestion para documentos.
Fundamentos y Vocabulario.

NTC ISO: 30301:2013 Informacidn y documentacion. Sistemas de Gestion para documentos.
Requisitos.

NTC 4095: 2013 Norma General para la Descripcion Archivistica
Informacidon y documentacion. Papel para documentos de archivo de

NTC 4436:2018 conservacion total. Requisitos de permanencia y
durabilidad.

NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de Calidad

NTC 5921:2018 Informacion vy Documentacion. Requisitos para

el Almacenamiento de Material Documental.

4. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN

La formulacién de los planes y proyectos que integran el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
del Ministerio de Educacidn Nacional se fundamenta en el analisis integral del marco normativo
archivistico y técnico vigente, con especial atencidn a las disposiciones expedidas y actualizadas
en los ultimos afios, asi como en los lineamientos, estdndares y criterios técnicos definidos por
el Archivo General de la Nacion para la funcidn archivistica en el Estado colombiano. Este proceso
de formulacién responde a la necesidad de consolidar una planeacién estructurada, coherente y
sostenible que permita fortalecer la gestion documental y la administracion de archivos en la
Entidad.

Los planes y proyectos propuestos se derivan de la identificacidn y priorizacidn de los aspectos
criticos diagnosticados, del andlisis de riesgos, de los resultados de la autoevaluacion
institucional y del grado de madurez de la gestidn documental del MEN. Asimismo, se articulan
con los ejes articuladores de la funcidn archivistica, permitiendo establecer una relacion directa
entre los problemas identificados, los objetivos estratégicos definidos y las acciones concretas
orientadas a su mitigacién o mejora.

En este sentido, la formulacién del PINAR adopta un enfoque estratégico y gradual,
estructurando iniciativas a corto, mediano y largo plazo que buscan no solo el cumplimiento
normativo, sino también la mejora continua de los procesos archivisticos, la consolidacion del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), el fortalecimiento de la
cultura archivistica institucional y la integracidn efectiva de la gestién documental con el Sistema
Integrado de Gestion y la planeacion institucional.



De esta manera, los planes y proyectos definidos constituyen la hoja de ruta operativa del PINAR,
orientada a garantizar la adecuada creacién, gestién, conservacion, acceso, preservacion y
valoracion de los documentos de archivo, independientemente de su soporte o formato,
contribuyendo al fortalecimiento institucional del MEN, a la proteccion de su memoria
documental y a la garantia del derecho de acceso a la informacidn publica.

OBJETIVO

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y
contratistas en la implementacion de la versién
4TRD.

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios en
temas de gestidon documental y apropiacién del
SGDEA

Desarrollar habilidades en la aplicacién vy
actualizacién de los instrumentos archivistico
para mejorar los procesos para el grupo de
técnicos y profesionales del grupo de gestion
documental

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Plan de capacitacion
Subprograma Plan de capacitacion

Implementar el médulo de préstamos en el
SGDEA

Transformacién
Procesos

Organizacional

Realizar mejoras para la implementacion del
SGDEA

Definir e implementar nuevas herramientas e
instrumentos archivisticos

Transformaciéon Organizacional - Ajuste y
actualizacidon de instrumentos archivisticos

Implementar un sistema de gestion de
documento electrénico de archivo,
considerando los lineamientos técnicos,
normativos y archivisticos

Garantizar una gestion integral de todos los
procesos archivisticos, que provea a la entidad
de las herramientas necesarias para atender los
requerimientos de la ciudadania

Considerar dentro de las caracteristicas vy
lineamientos, directrices, especificaciones,
metadatos y flujos de trabajo tendientes a
determinar la formalizacién de un documento
electrénico como un documento electrénico de
archivo

Incorporar 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

Implementacion Tecnoldgica




OBIJETIVO PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS ‘

Atender estos lineamientos a las necesidades de
gestion documental, de acuerdo con el contexto
tecnoldgico, archivistico, procedimental,
funcional y juridico vigente

. . Plan de conservacién Documental
Realizar un laboratorio para el adecuado

levantamiento de la metada de acuerdo con la

. Generar acciones para la conformacion del
descripcién ISAD-G P

archivo histérico

Identificacién de las agrupaciones documentales
de archivo de acuerdo con su disposicién final
por aplicacion de TVD o TRD.

Generar acciones para promover y divulgar la
informacion con fines culturales, de los
documentos de cardcter histdrico.

Aplicacién de las Tablas de Valoracion y /o
Retencidn en el archivo central del Ministerio

Plan de conservacion Documental

4.1 PROYECTO 1: Fortalecer habilidades, capacidades y competencias en el personal del
Outsourcing en Gestion Documental para una adecuada implementacion de los
instrumentos archivisticos en la ejecucion de sus actividades y en el uso del SGDEA.

4.1.1 Objetivo
Fortalecer habilidades, capacidades y competencias en el personal del Outsourcing en Gestidn
Documental para una adecuada implementacién de los instrumentos archivisticos en la ejecucidn
de sus actividades y en el uso del SGDEA.

4.1.2 Actividad
Dos jornadas de capacitacion dirigidas al personal del Outsourcing en Gestion Documental sobre la

implementacion de la versidn 4 de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y su aplicacion en el
SGDEA

Notas:

El plan de gestidn del cambio se lleva a cabo desde la vigencia 2024 y se seguira realizando debido
a los movimientos de personal en la entidad.

Coordinar con las areas funcionales de Talento Humano y Oficina de Comunicaciones, la divulgacion
de diferentes modelos visuales que contengan mensajes alusivos a la importancia y valor que tiene
la aplicacion de buenas précticas y calidad en gestion documental.

Los mensajes se presentaran en todos los medios internos para que la comunidad del MEN, pueda
visualizarla en forma permanente.



e

Unidades Administrativas que intervienen en la ejecucién del Plan: Subdireccién de
Relaciéhamiento con la ciudadania, Subdireccién de talento humano, Oficina de Comunicaciones

NOMBRE DEL INDICADOR

Indicador de cobertura de
capacitacion en
implementacion de la TRD —
version 4

INDICADORES

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

Mide el porcentaje de

personal del
Outsourcing en Gestion
Documental que

recibié capacitacion en
laimplementacion de la
versiéon 4 de las Tablas
de Retencién
Documental (TRD), con
el fin de fortalecer sus
competencias para la
correcta aplicacion de
los instrumentos
archivisticos y el uso del
SGDEA.

RIESGOS

TIPO DE
INDICADOR

Eficacia
Cobertura

Poco interés y baja participacion por parte de los funcionarios.

/

FORMULA / META

Férmula:
Cobertura de
capacitacion en TRD (%)

(Nimero de personas
del Outsourcing en
Gestion Documental
capacitadas / Numero
total de personas del
Outsourcing vinculadas
en Gestion Documental)
x 100

Meta: Alcanzar una

cobertura del 100% del
personal del
Outsourcing en Gestion
Documental capacitado
en la implementacion
de la version 4 de las
TRD.

RECURSOS
Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional en
Gestidon documental
Disefiador Grafico
Humano 1
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4.2 PROYECTO 2: Fortalecer la cultura archivistica de los servidores del Ministerio de
Educacién Nacional mediante la difusién de la Politica de Gestién Documental.
4.2.1 Objetivo

Fortalecer la cultura archivistica de los servidores del Ministerio de Educacién Nacional mediante la
difusidon de la Politica de Gestion Documental.

4.2.2 Actividad

Dos campafias de sensibilizacion dirigidas a los servidores del Ministerio de Educacidn Nacional
sobre la Politica de Gestidn Documental.

- INDICADORES
DESCRIPCION DEL TIPO DE

NOMBRE DEL INDICADOR INDICADOR INDICADOR FORMULA / META

Férmula:
Indicador de ejecucién
de campafias (%) =
(Nimero de campafias
de sensibilizacion
ejecutadas / Numero de
campanas de
Nide R I A o e sensibilizacion

g, programadas) x 100
cumplimiento en Ia
ejecucion de las
campanas de
sensibilizacion
programadas para la
Indicador de ejecucién de| difusion de la Politica

campafias de sensibilizacién| de Gestion Documental| Eficacia

Meta: Ejecutar el 100%
de las campafas de
sensibilizacidn

programadas sobre la
Politica de Gestién

- > : Documental.
en Gestion Documental del Ministerio  de
Educacién Nacional, i x
. Evidencias
orientadas al -
i Piezas
fortalecimiento de la 3 I B
Lo comunicacionales
cultura archivistica de
: empleadas en la
los servidores y .
campana.

funcionarios. 2
Informe consolidado de

la campafia, que
incluya:

Medios utilizados.
Cobertura y
distribucidn.

Registro de fechas de

ejecucion.




Soportes documentales

y/o digitales.
o
Poco interés y baja participacién por parte de los funcionarios.
RECURSOS
' Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional en

Gestion documental

Humano |1 Disefiador Grafico

4.3 PROYECTO 3: Fortalecer la cultura archivistica institucional de los servidores y
contratistas del Ministerio de Educacion Nacional mediante la apropiacion de la Politica de
Gestion Documental.

4.3.1 Objetivo

Fortalecer la cultura archivistica institucional de los servidores y contratistas del Ministerio de
Educacion Nacional mediante la apropiacion de la Politica de Gestién Documental.

4.3.2 Actividad
Realizacion del curso de Gestién Documental dirigido a los servidores y contratistas del Ministerio

de Educaciéon Nacional, como mecanismo de difusién de la Politica de Gestion Documental y
fortalecimiento de la funcion archivistica institucional.

INDICADORES

DESCRIPCION DEL TIPO DE
NOMBRE DEL INDICADOR INDICADOR INDICADOR FORMULA / META

Mide el grado de
cumplimiento en la
realizacion y
culminacién del curso

Féormula:
Cumplimiento del curso
de Gestion Documental

Indicador de cumplimiento del = e (%) = (Numero de
7 de Gestién Documental| Eficacia :
curso de Gestién Documental servidores y
por parte de los A
: contratistas que
servidores y :
2 culminaron el curso /
contratistas de la g :
A Numero de servidores y
Entidad, como




Disponibilidad del presupuesto.

estrategia para difundir
la Politica de Gestidn
Documental y
fortalecer la cultura
archivistica
institucional.

contratistas
programados) x 100

Meta: Lograr que 200
servidores y
contratistas del
Ministerio de Educacién
Nacional culminen el
curso de Gestidn
Documental,
equivalente al 100% de
la meta programada.

Evidencias

Un reporte trimestral
con la cantidad de
colaboradores que
elaboraron el curso a
través de la plataforma

Poco interés y baja participacién por parte de los funcionarios.

Cantidad

RECURSOS

Tipo Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional en
Gestion documental
Humano |1 Disefiador Grafico

4.4 PROYECTO 4: Fortalecer las competencias del personal del Outsourcing en Gestion
Documental para la adecuada implementacion de los instrumentos archivisticos y el uso del
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

4.4.1 Objetivo

Desarrollar un laboratorio especializado para el levantamiento, estandarizacién y aplicacion de
Fortalecer las competencias del personal del Outsourcing en Gestion Documental para la adecuada
implementacion de los instrumentos archivisticos y el uso del Sistema de Gestion de Documentos
Electrdnicos de Archivo (SGDEA).
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4.4.2 Actividad
P

Dos jornadas de capacitacién dirigidas al personal del Outsourcing en Gestién Documental sobre el
entendimiento y la aplicacion de los instrumentos archivisticos del Ministerio de Educacion
Nacional, para la adecuada gestion de los documentos y el uso del SGDEA.

INDICADORES
DESCRIPCION DEL TIPO DE
NOMBRE DEL INDICADOR INDICADOR INDICADOR FORMULA / META
Férmula:
Cobertura de capacitacion
en instrumentos
archivisticos (%) = (NUmero
de personas del

Outsourcing en Gestion
Documental capacitadas /
Numero total de personas
del Outsourcing vinculadas
en Gestion Documental) x

Mide el porcentaje de
personal del Outsourcing
en Gestion Documental

- 8 100
que recibié capacitacién
en la implementacién de
= P e e Meta: Alcanzar una
: — cobertura del 100% del
Indicador de cobertura de| archivisticos del MEN, con| _.. . ’
Rt ; . Eficacia /| personal del Outsourcing
capacitacién en instrumentos| el fin de fortalecer sus e
o T e ; Cobertura en Gestion Documental
archivisticos competencias para la :
= capacitado en
correcta aplicacién de los . -y
> instrumentos archivisticos.
instrumentos
archivisticos, la adecuada ! .
-7 Evidencias
gestion de los

Presentaciones utilizadas

documentos en la Entidad 3y
durante la capacitacion.

y el uso del SGDEA.

Listas de asistencia
firmadas o] registros
digitales.

Resultados de la encuesta
de satisfaccion.

Informe consolidado de
resultados de la
capacitacion.

Personal a contratar sin experiencia en procesos de gestiéon documental




RECURSOS

Caracteristicas

Observaciones

Tipo Cantidad

Humano

Profesional en
Gestidon documental

Humano 5

Técnicos de archivo

4.5 PROYECTO 5: Fortalecer las competencias de los servidores y contratistas del Ministerio
de Educacion Nacional para la adecuada consulta y el préstamo de documentos a través del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

4.5.1 Objetivo:

Fortalecer las competencias de los servidores y contratistas del Ministerio de Educacién Nacional
para la adecuada consulta y el préstamo de documentos a través del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

4.5.2 Actividad

Dos campaiias de sensibilizacion dirigidas a los servidores y contratistas del Ministerio de Educacion
Nacional sobre la consulta y el préstamo de documentos a través del SGDEA.

NOMBRE DEL INDICADOR

Indicador de ejecucidon de
campafas de sensibilizacion
sobre consulta y préstamo de
documentos en el SGDEA

INDICADORES

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

Mide el grado de
cumplimiento en la
ejecucion de las campafias
de sensibilizacion
programadas para fortalecer
las habilidades, capacidades
y competencias de los
servidores y funcionarios en
la consulta y el préstamo de
documentos a través del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA).

TIPO DE
INDICADOR

Eficacia

FORMULA / META

Férmula:

Ejecucion de campaias
de sensibilizacion SGDEA
(%) = (Numero de
campafas de
sensibilizacion
ejecutadas / Numero de
campafas de
sensibilizacion
programadas) x 100

Meta: Ejecutar el 100%
de las campafias de
sensibilizacion

programadas sobre
consulta y préstamo de
documentos a través del




SGDEA (ejecucion de las
dos campafias previstas).

Evidencias
Piezas comunicacionales
empleadas en la
campahfa.

Informe consolidado de
la campafia, que incluya:
Medios utilizados.
Cobertura y distribucion.
Registro de fechas de
ejecucion.

Soportes documentales
y/o digitales.

Poco interés y baja participaciéon por parte de los funcionarios.

RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano 1 Profesional en

Gestion documental

Humano 1 Disefiador Grafico

4.6 PROYECTO 6: Fortalecer las competencias de los servidores del Ministerio de Educacion
Nacional para la adecuada gestion de los documentos y expedientes electronicos que
reposan en los diferentes repositorios institucionales.

4.6.1 Objetivo

Fortalecer las competencias de los servidores del Ministerio de Educacidn Nacional para la adecuada
gestion de los documentos y expedientes electrénicos que reposan en los diferentes repositorios
institucionales.

4.6.2 Actividad
38 mesas de trabajo con las dependencias de la Entidad, dirigidas a capacitar a los servidores en el

renombramiento, organizacion y entrega de documentos y expedientes electrénicos que reposan
en los diferentes repositorios institucionales.



NOMBRE DEL INDICADOR

Indicador de ejecucion de
mesas de trabajo para la
gestion de documentos vy
expedientes electrénicos

INDICADORES

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

Mide el grado de
cumplimiento en la
realizacion de las mesas de
trabajo programadas con las
dependencias de la Entidad,
orientadas a fortalecer las
competencias de los
servidores y funcionarios en
el renombramiento,
organizacidn y entrega de
documentos y expedientes
electrénicos que reposan en
los diferentes repositorios
institucionales.

TIPO DE
INDICADOR

Eficacia

FORMULA / META

Férmula:

Ejecucion de
mesas de trabajo
(%) = (Namero de
mesas de trabajo

realizadas /
Numero de mesas
de trabajo

programadas) x
100

Meta: Ejecutar el
100% de las mesas
de trabajo
programadas para
la gestion de
documentos y
expedientes

electrénicos

(realizacién de las
38 mesas de
trabajo previstas).

Evidencias
Presentaciones
utilizadas durante
la capacitacion.

Listas de
asistencia
firmadas (o]

registros digitales.
Resultados de la
encuesta de
satisfaccion.
Informe
consolidado de
resultados de Ia
capacitacion.

Poco interés y baja participacion por parte de los funcionarios.




Tipo Cantidad

Humano

RECURSOS

Caracteristicas

Profesional en
Gestidon documental

Observaciones

Humano 1

Disefiador Grafico

4.7 PROYECTO 7: Fortalecer los procesos de descripcion archivistica del Ministerio de
Educacion Nacional, conforme a la norma ISAD(G), para el cumplimiento de los
requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion en la transferencia

secundaria.

4.7.1 Objetivo

Fortalecer los procesos de descripcion archivistica del Ministerio de Educacién Nacional, conforme
a la norma ISAD(G), para el cumplimiento de los requerimientos establecidos por el Archivo General
de la Nacién en la transferencia secundaria.

4.7.2 Actividad

Desarrollar un laboratorio practico de descripcion archivistica mediante el cual se describan 200
expedientes conforme a la norma ISAD(G).

NOMBRE DEL INDICADOR

Indicador de cumplimiento
en la descripcion archivistica
bajo la norma ISAD(G)

INDICADORES

DESCRIPCION DEL
INDICADOR

Mide el grado de
cumplimiento en la
descripcién archivistica de
expedientes conforme a la
norma ISAD(G), como
resultado del laboratorio de
implementacién orientado a
fortalecer los  procesos
descriptivos requeridos para
la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn.

TIPO DE
INDICADOR

Eficacia

FORMULA / META

Formula:
Cumplimiento en
la descripcién
ISAD(G) (%) =
(Numero de
expedientes
descritos bajo la
norma ISAD(G) /
Numero de
expedientes
programados para
descripcién) x 100

Meta: Describir
archivisticamente




Fos
- 200 expedientes
; bajo la norma
— ISAD(G),
equivalente al
100% de la meta
programada.
Evidencias
Guia para la
' descripcién

archivistica bajo la
norma ISAD(G)
adoptada para el
Ministerio de
Educacion
Nacional.

Reporte trimestral
con la cantidad de
registros
archivisticos
realizados.
Registros
descriptivos
generados en el

sistema o]
instrumento
definido por Ila
Entidad.

Personal a contratar sin experiencia en procesos de gestién documental

RECURSOS

Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones

‘ Humano 1 Profesional en

Gestion documental

Humano |5 Técnicos de archivo
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4.8 PROYECTO 8: Fortalecer la apropiacién de la funcién archivistica, la identidad
institucional y el acceso al patrimonio documental y a la memoria institucional del

Ministerio de Educacion Nacional mediante la implementacion de una curaduria
archivistica.

4.8.1 Objetivo
Fortalecer la apropiacién de la funcidn archivistica, la identidad institucional y el acceso al
' patrimonio documental y a la memoria institucional del Ministerio de Educacion Nacional mediante

la implementacién de una curaduria archivistica.

4.8.2 Actividad

Una curaduria archivistica orientada a la puesta en valor del patrimonio documental y la memoria
institucional del Ministerio de Educacion Nacional.

-~ INDICADORES
DESCRIPCION DEL TIPO DE
NOMBIEDEiLl'\LDE:'Ti INDICADOR INDICADOR ERMEI:Ai/iMETA
Férmula:
Ejecucion de Ia
curaduria
archivistica (%) =
(Numero de
curadurias
Mide . e i archivisticas
i o desarrolladas /
cumplimiento en el disefio, ;
Numero de
desarrollo y puesta en ,
curadurias

. z 2 marcha de la curaduria .
Indicador de ejecucion de la archivisticas

; i archivistica orientada a
curaduria archivistica para la| . ‘ . programadas) x
T ] : difundir, poner en valor y| Eficacia
difusion del patrimonio y la 100

o 2D Byt facilitar el acceso al
memoria institucional - "
patrimonio documental y a la

memoria institucional del
Ministerio de Educacidn
Nacional.

Meta: Desarrollar
y difundir una (1)
curaduria
archivistica,
equivalente al
100% de la
curaduria
programada.

Evidencias




Piezas
comunicacionales
empleadas.
Informe
consolidado de Ia
curaduria

Personal a contratar sin experiencia en procesos de gestién documental

RECURSOS

Cantidad Caracteristicas Observaciones

Humano Profesional en
Gestion documental

Humano 1 Disefiador Grafico

4.9 PROYECTO 9: Clasificar e inventariar la documentacion del Archivo Central del
Ministerio de Educaciéon Nacional mediante la aplicacion sistematica de las Tablas de
Valoracion Documental (TVD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes,
garantizando la correcta disposicion final, el control archivistico y la disponibilidad de la
informacion correspondiente a los periodos y vigencias establecidas.

4.9.1 Objetivo

Clasificar e inventariar la documentacion del Archivo Central del Ministerio de Educacién Nacional
mediante la aplicacidn sistematica de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) vigentes, garantizando la correcta disposicion final, el control
archivistico y la disponibilidad de la informacién correspondiente a los periodos y vigencias
establecidas.

4.9.2 Actividad
22.000 cajas del Archivo Central del Ministerio de Educacién Nacional Revisadas, clasificadas e

inventariadas , de conformidad con las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y las Tablas de
Retencion Documental (TRD) vigentes.




INDICADORES
NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL TIPO DE
- FORMULA / META
o INDICADOR INDICADOR INDICADOR 9 ULA/
Férmula:
Avance en la clasificacion e
inventario (%) = (NUumero de
cajas del Archivo Central
clasificadas e inventariadas /
i Numero total de cajas del
' Mide el grado de i ’ !
= Archivo Central programadas) x
cumplimiento en Ia
- 0 S 100
revision, clasificacion e
inventario de las cajas del o : :
a . Meta: Clasificar e inventariar el
Indicador de avance| Archivo  Central del -
L =i - 5 100% de las 22.000 cajas del
en la clasificacion e| Ministerio de Educacion ? - .
. - ¢ Archivo Central del Ministerio de
inventario del| Nacional, de acuerdo con S = .
, . | Eficacia Educacion Nacional conforme a
Archivo Central| las Tablas de Valoracion =
las Tablas de Valoracion
conforme a TVD y| Documental (TVD) y las
% Documental (TVD) y las Tablas de
TRD Tablas de Retencidn =
Retencion Documental (TRD)
Documental (TRD) .
- g vigentes.
vigentes, garantizando la
correcta disposicidn final ; :
s Evidencias
y el control archivistico. )
Inventarios documentales
debidamente diligenciados.
Matriz de clasificacion
documental conforme a |la
disposicion final establecida en
las TVD y TRD.
Personal a contratar sin experiencia en procesos de gestion documental
' RECURSOS
Tipo Cantidad Caracteristicas Observaciones
Humano Profesional en
2 =
Gestién documental
Humano | 20 Técnicos de archivo




5. ROLESY RESPONSABLIDADES PARA LA IMPLEMENTACION

La implementacion efectiva del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Ministerio de Educacion
Nacional requiere la participacion articulada y corresponsable de los diferentes niveles jerarquicos
y perfiles funcionales de la Entidad, asi como de terceros y proveedores vinculados a los procesos
de gestion documental. La definicidon clara de roles y responsabilidades permite asegurar la correcta
ejecucidén de las acciones previstas, fortalecer la coordinacion interdependencias, optimizar el uso
de los recursos y garantizar el cumplimiento de los lineamientos técnicos, normativos y estratégicos
que rigen la funcién archivistica.

En este marco, la asignacion de responsabilidades a profesionales, técnicos y auxiliares, junto con la
participacidon de proveedores especializados, contribuye a consolidar un esquema de gobernanza
archivistica orientado a la eficiencia, la transparencia y la mejora continua, asegurando que cada
actor conozca y asuma su papel en la creacidon, gestidn, custodia, preservacién y acceso a los
documentos de archivo, tanto en soporte fisico como electrénico, en coherencia con los objetivos
institucionales del Ministerio.

ROLES RESPONSABILIDADES ‘
Responsable de la coordinacién, ejecuciéon, implementacion y
Secretaria General actualizacién del Plan Institucional de Archivos articulado con

el equipo interdisciplinarioy de la expedicion del acto
administrativo previo concepto de aprobacion de este por
parte Comité Institucional de Gestidon yDesempefio.

Estudia y aprueba el Plan Institucional de Archivos y los
Comité Institucional de proyectos que se presenten alrededor del mismo.
Gestidon y Desempeio

Conformado por profesionales de gestién documental, de la
Equipo interdisciplinario Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacién, de la
Subdirecciéon de Gestion Administrativa, Subdirecciéon de
Desarrollo Organizacional, Oficina Asesora de Comunicacion,
los cuales estardn encargados de laimplementacién, difusién,
sensibilizacion y seguimiento del presente plan y sus
actividades planteadas.

Apoya la formulacion del Plan de Accidn y realiza seguimiento

Oficina Asesora de ala ejecucion del Plan de Accidn Institucional en lo relacionado
Planeacion con el PINAR.

Realiza el control, seguimiento y establecimiento de acciones
Oficina de Control Interno de mejora respecto al cumplimiento e implementacion del

presente plan.




6. MAPA DE RUTA PARA LA IMPLEMENTACION

El Mapa de Ruta para la Implementacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Ministerio
de Educacién Nacional establece la secuencia ordenada de acciones, proyectos y actividades
necesarias para garantizar la ejecucion efectiva de los lineamientos, objetivos y estrategias definidos
en el presente Plan. Este instrumento permite visualizar de manera integral la articulaciéon temporal
de las iniciativas a corto, mediano y largo plazo, definiendo hitos, responsables y prioridades, con el
propdsito de asegurar la coherencia entre la planeacidn archivistica, la gestidon por procesos y el
direccionamiento estratégico institucional. Asimismo, el Mapa de Ruta facilita el seguimiento,
control y evaluacidon de la implementacién del PINAR, promoviendo la toma de decisiones
oportunas, la optimizacion de recursos y la sostenibilidad de la funcién archivistica en el Ministerio.

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

TRIMESTRES ANO TRIMESTRES ANO  TRIMESTRES ANO
2026 2027 2028

PLAN O PROYECTO 1 2 3 4 1 2| 3| 4|1| 2 3 4

4.1 PROYECTO 1: Fortalecer
habilidades, capacidades v
competencias en el
personal del Outsourcing
en Gestion Documental
para una adecuada
implementacion de los
instrumentos archivisticos
en la ejecucién de sus
actividades y en el uso del
SGDEA.

4.2 PROYECTO 2: Fortalecer la
cultura archivistica de los
servidores del Ministerio
de Educacién Nacional
mediante la difusion de la
Politica de Gestion
Documental. - campafas|
de sensibilizacion

4.3 PROYECTO 3: Fortalecer la

cultura archivistica
institucional de los
servidores y contratistas
del Ministerio de
Educacion Nacional

mediante la apropiacion
de la Politica de Gestion




Documental - curso de
Gestion Documental

4.4

PROYECTO 4: Fortalecer
las competencias del
personal del
Outsourcing en Gestion
Documental para Ia
adecuada
implementaciéon de los
instrumentos
archivisticos y el uso del
Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

4.5

PROYECTO 5: Fortalecer]
las competencias de los
servidores y contratistas
del Ministerio de
Educacidn Nacional para la
adecuada consulta y el
préstamo de documentos
a través del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

4.6

PROYECTO 6: Fortalecer|
las competencias de los
servidores del Ministerig
de Educacién Nacional
para la adecuada gestion
de los documentos |
expedientes electrdnicos
que reposan en los
diferentes repositorios
institucionales. - mesas de
trabajo con las
dependencias

4.7

PROYECTO 7: Fortalecer
los procesos de
descripcidn archivistica del
Ministerio de Educacién
Nacional, conforme a la
norma ISAD(G), para el
cumplimiento de los
requerimientos




establecidos por el Archivo
General de la Nacién en la
transferencia secundaria.
laboratorio practico de
descripcidn archivistica

4.8 PROYECTO 8: Fortalecer la

apropiacion de la funcién
archivistica, la identidad
institucional y el acceso al
patrimonio documentaly a
la memoria institucional

del Ministerio de
Educacion Nacional
mediante la

implementacién de una
curaduria archivistica.

4.9

PROYECTO 9: Clasificar ¢
inventariar la
documentacién del
Archivo Central del

Ministerio de Educacion
Nacional mediante |Ia
aplicacién sistemadtica de
las Tablas de Valoracidon
Documental (TVD) vy las
Tablas de  Retencién
Documental (TRD)
vigentes, garantizando la
correcta disposicion final,
el control archivistico y la
disponibilidad de la
informacién
correspondiente a los
periodos y  vigencias
establecidas. - 22.000
cajas del Archivo Central




7. CRONOGRAMA E INDICADORES DE IMPLEMENTACION

El Cronograma de Implementacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Ministerio de
Educacion Nacional constituye la herramienta operativa que organiza y calendariza en el tiempo la
ejecucion de los planes, proyectos y actividades definidos, permitiendo visualizar sus plazos,
Este cronograma facilita la coordinacidn interinstitucional, el
seguimiento sistematico de avances y el control del cumplimiento de metas, asegurando la
adecuada asignacion de recursos y la articulacion con el Plan de Accidn Institucional y el Sistema
Integrado de Gestidon. De esta manera, se convierte en un insumo clave para la evaluacién del
desempenfio del PINAR y la toma de decisiones oportunas orientadas a garantizar la ejecucion eficaz
y sostenible de la funcién archivistica.

Plan Institucional de Archivo 2026

secuencias y dependencias.

objetiva

Actividades

Dos jomadas de ocapacitacior|

indicador

Nombre del indioador: Indeader ce
cobeitwa  de capactacien  en
mploment i de la TAD - sasion

Tpe de indicador: Efioacia/ Coberura

Descripoién:
e el porcertaie de  personal  del

‘Dutsuulmng en Gestién Dosumental que,

Meta o producto

Meta: Aloanzar una cobertura del 100%
del personal del Dutsourcing en Gesuun
ocumertal  capacitado la|
inplementacién de la versién e 1o

Fecha de
Inicio

DD/MMEAA
AR

ejecucidn

[

LYYy

1
TRIMESTRE

[
TRIMESTRE

]
TRIMESTRE

W
TRIMESTRE

RESPONSABLES

Fonslece:  hablidades,  capacidades  y|digidas sl personal
cempetencias n ¢l perzonal del Qutsaursing en| Duisouweing  en Gestidn| I iesin 3 Ge 1o 1o <o Pt Evidencias
1 |Gesién Dosumenial para una  adecuadal Documenal sabre Ia lisadss duome o] wovzze | sveross s o s o Profesionales de Gestin
implementacién de los instrumentos srohivistioos|implementacidn d s version 4 de| - con elfin de g : : : Documental
gnis sfecucion de sus aothidades yen elusodelllss | Toblas e Retencion) o iroymanos srchivizticos y ol use del|Linas de asinencis fimadss o registos
SGOEA o el (TRD) y s spl 2 e e
I Fesukados de | enoussts el
Farmula: satisfaccion.
Cobenura de capactaciinen TAD()=  [Informe consolidsda de resultados de 1s
[MNimero de personas del Dussourcing enlespaciiacisn.
Gestién Documental capacitadas | imsro
1otal de personas del Duecourcing vinculadas
2n Gestién Documental) 100
Nombre del indicador: Indicador de
Gestién Documereal
Tpo de indicador. Eficacia Meta: Eiecutar el 100% de a3 campafias|
de sensbiizaciin programadas sobre s
Descripcion. Poliica de Gestién Documental
Vide of gado de cumplmierta en 1a y
Dos campafias de sencibiizacién|sjeouzién  de  las campana; de|Evidencias Frofesionales de Gestin)
Foralecer 12 culiurs archivistica de los 2 los senidores o 2 la difusic #mpleadas =n ocumenta
2 |del Miniterio de Educacién Nacional mediante laf Miisterio de Educacién Naciaral Iz campafia wezs | sonzaes s 3

difusién de la Palitica de Gestidn Documental

obijetivo

Fonsaserla ultes sihiizica nauzienald oo
semidores y canuatista: inisteria e

sobre la Poitica d

e o Palics de Gesian Boumertal dl
én Nacional,

Documertal

i fonalecimienta de la cultura archivistioa del

censolidada de la campafia, que,
inciuya

Actividades

Realizacidn del cursa de Gestidn|

Férmula:
Indicador de ejecucidn de eampafias (%)
Nimero de campafias de sencibiizacon,
ciecutadas ¢ Mimers de campahas del
sensibilizacion programadas) * 100

indicador

Nombre del indicador: Indioador de|
cumplimiento  del curso de  Gestidn|
Documental

Tpa de indicador: Eficacia

Descripcién:  Mide e gade  de|
en la realizacién y ul 6

Coberturay distibucién.
Fegistio de fechas de ejecucidn
Sopenes documentales ulo digkales.

Meta o producto

Meta: Logiar que 200 servidores yf
contratistas del Hinisterio de Educacién|

Documental diigico a o servidares
y coratings del Ministerio de
Educacién  Macional,  com

del curso de Gestion Documental por parte|
de los servidores y contratistas de |a Entidad,|

Nacional culminers <l cwsa de Gestidn)
Dacumertal, squivalerce 2l 100 d la
meta programads.

Fecha de
Inici

DD/MMERA
AR

eiecucion

Finalizacié

DDIMMIARR

|
TRIMESTRE

[
TRIMESTRE

1]
TRIMESTRE

w
TRIMESTRE

Comuricadar  de  la|
Subdiecoién dal
Felacianamients

RESPONSABLES

Profesionales de Gestién

3 como estiategia para diund la Politioa de| womzs | owzenzs 0 a0 0 o
Eoticanton Hacionalradante b propiason dala| nesemamo e diuaen & ol e et fonatace T etere] 3 Documental
Politica de Gestién Documental Poltica de Gestin Documentsl y| o010 Dosmens ) Evidencias
foralecimisnto de |a  funcién| 315 SHEa NSNS Ui reporte timesual con la cantidad del
aichivstica institcional F éemula: colboradores que elboraron f cuso 8
Cumplimienio  del ouso de  Gestian| &
Documental () =
conuratistas que culmi
de servidares y contratistas programadas) X
Nombre del indicador: hdicador de
Gobertura de capacitacion en instrumentas|
achisticos
Tpo de indicador: Eficacial Cabertura
B Meta: Aloancar una cobertura del 1007
escripcidn: el personal del Dutsourcing en Gestién|
Mide &l porcerisiz de personal el v capaciiado en nstumentos)
Dos_jomadas de ocapacitacion| Dutsourcing en Gestion Documental quel =i &5
diigids o personal
Fortalecer las competenciss del personal del|Dutsourcing s Destdn|los instrumentas archivisticos del MEN, can ol .
Outsourcing en Gestion Documental para i ortalecer sus para Io| E¥IdEnEiaZ izsdas \ orctesionsles de Gesti
4 |adecuada implementaniin de Ios instumentos|y Ia aphoacién de os aploacién de los reseraaciones wtleadas dusnte ol ponenze | swenzs 52 [ st o2 Frofesionsles de Gesién
archiusticos y el usa del Sistema de Gestidn del  Ministerio hii . la adecuada gestidn de los|P2PACNEGION osuments

Bocmarnes Hoct imises de e SEEAL

Educacmn HNacioral, para Ia|

documentos en la Entidad y el usa del

sdecusds  geatién  de los| SGDEA.

documentos el uso del SGOEA.

Fémula:
Cobertura de capacitacién en instrumentas|
srchiisticos (321 = INdmero de personss del
Outsourcing en  Gestién  Documental
capacitadas | Himero total de personas del
Outsoueing  wineladas  en  Gestion)
Documental) < 100

Listas de asistencia fimadas o registios|
cigitales

Fesubados  de la
<atisfaccidn.

Informe consolidade de resubados de la|
capacitacién.

encuesta  del




Fecha de ejecucion

Actividades indicador Meta o producte Inicio  Finalizacié RESPONSABLES

| [} ] W
DDIMMIAA n
A Dommaas TRIMESTRE  TRIMESTRE  TRIMESTRE  TRIMESTRE

Nombre del indicador: Indicador de|
siecucion de campafiss de sersbilzacién|

=/ SGOEA

Meta: Eicoutar ol 10014 de las campafias
de sersbiizacién programadas sobre

ita y préstamo de documentos a|
través del SGDEA [ejecucién de las dos
campafias previstas]

Tpo de indicador Eficacia
Descripeidn:

Fide s arade de cumplmienio e I3
Dos campsfias de sensibiizacién(siecucion  de  las del
diigidas  a los  senidores v sensibilzacion programadas para fortalener
contiatistas del Ministerio  deflos  habiidades,  capaidades f
Educacién Nacional  sobre || competencias  de

Forntalecer las competencias de los seridores 3
contratistas del Ministerio de Educacién Nacional
para la adecuada consula y el préstamo de

Profesianales d Gestin|
Evidencias Dosumental
Piczac comuricacionales empleadas en| V062028 | sizrzozs S0 3 swe o2

- Comunicador e lal
f ¥lla campatia. o
consiba y ol préatano dalfuncionaros an s consua y ol préstamo del 1SV L o canp e, e Subdieccitn del

Relacionamisnta
o incl
‘dSsGE?En;rmsnm; Elecuénicos de Archino|n2t™ L

Gocumarios 2 ravés del Siteia de Geatén d
Dacumentas Elecudnizes de Archiva (SGDEAL

Férmula:
Ejcucién de campafiss de sensiblizacicn)
SGOEA [x] = MNimero de campafiss de|
sencibilzacién sjecwadss | Nimera de|
campafias de sensibiizacién programadas) X
00

Soportes documentalesylo digitales.

mbre del indicador: Indicador de|
ciecunion do. mesas do usbais para |
gestién de documentos y evpedientes|
leciénicos
Meta: Ejecutar el 100 de las mesas de
Teo de indicador: Eficacis wabsio programadas para la gestén de|
documenios y enpedientes electiénices
[rzalzacion de las 38 mesas de usbsio
dependencias de s Ervced|Mide ol aado de oumplmiento e Iofprevias)
Fotaecer oz competencias deos senidores del drgides a " ospasiar o bsledizaciin de las mesas denaba
Ministerio de  Educacién Hacional e
adeiada gesion e s domantos o|ogenaasin v eniega te|Entided: Dusntadas 2 fonalecer las|Presentaciones ullizadas dursnte la| 022026 | JWar0ze £ =] =] £ 3
: : scumental
expedientes electréricos que reposan =n los  senidores y|capacitacion

38 mesas de wsbsio con laz[Desc

4
&
H
E]
x

Profesionales de Gestién)

u

que reposan en en o tas de asistencia fimadss o registios
diferentes tepositorios|organizacién y entrega de documentos y|digitales.
instiucionales. evpedientes eleciénicos que reposan enlas|Resukados  de |2 encuesta  de

Informe consolidada de resuktados de la|
Férmula: eapachaciin,
Ejecusiin de mesas de wabaie 4] = (Namero|
d2 mesas de sbaio realzadas ! Mimero de|
mesas de tabaio programadas) * 100

Fecha de

objetive Actividades indicador Meta o preducto Inicio RESPONSABLES
A | ] ] W
i TRIMESTRE TRIMESTRE  TRIMESTRE  TRIMESTRE

Nombre del indicador: Indicador de
curmplmente. en In Sescrpeién. schiistics
baio | nomalSADIG)

Meta: Describir archivisticamente 200
expedientes bajo_la norma ISADIG,
equivdente a 100% de la meta

Tpo de indicadar: Eficacia

Descripoion:

Mide e grado de cumplimiento en ls|PR3rEMada.
36 srchivistioa| Desanollar un labaratorio pré 6 archivizica o o .
del Mirsstenio de Educacién Haciond), conforme a|de  desoripcion i i), i . .
7 [is nema 1SADG). pars s e ol cual e dasorban Guia pars la descripein srchiistioabae| g | szs 25 e 25 2 Prcfesianales de Gesiién
;i la noma ISADIG) adoptads para = Documental
Sonforme o5 pronesos % ;
de la acién en latransterencis secundatia ISADIG) requerkdos pars I ansicrenoia secundata et ooy o o oandad o
alArchivo Generalde s Hcién, 3
tegistas srchivistins el ads.
— Regists desoiipiivos gencradss en ¢l
Cumplimienio enla deseripcién ISADIG) (- o instumenta defiido por s
(Mimero de enpedisnies descras baio |a
noma 1SADIG) | Mimeto de spedienees|
programados para desoripoion) * 100
Nombre del dor: Indicador de
Clocunion dala cixacht{s b cios peraly
diusidn del patmonio y 3 memoria
insttusional
Tpo de indicadar: Eficacia
Descripcion: Meta: Dessrollsr y diundi uns (1) s
Foitalecsr s apropiavién de la furcién|Una  owaduia  arohisical Mide el grado de oumplimiento en o dsofio, |owadurla  achiistioa,  squivalente i Frafesionsles de Gestién
Fivis 1 da a la puesta en valor i i osumenta
s [pamimenio dozumentaly ala fidia aieniasa 3 diind parer o woskzozs | 3wesioze Tou Comuioadsr de 1o
del Pinistero de Eduoscién Nacionsl mediante la|insttucionsl  del Mristerio de|valor » faciitar | sooeso ol patimonio| Evidencias Comunicsd: i
i wional me “ cbeiracoiin o

iooumertal y 2 la memoria a nsttuoiondl del Piezas comunicacionales empleadas Eelacionamienta

Férmula:
Ejecucién de |a curadura archivistics (4] =
(Momero  de  curadurias  aichiisticss
desanolladas ! Himero de  curadurias
archivistioas programadas) « 100

Fecha de ejecucién
Actividades indicador Meta o producto Inicio Finalizacié RESPONSABLES
DDMMMIAA n ) . - 1
A TRIMESTRE TRMESTRE TRIMESTRE  TRIMESTRE

DDIMMAAA

Nombre del indicador: Indicador de|
avance en la clasificacién e inventario del
Arohiva Central canforme 3 TWDy TRO

Tpo de indicadar: Eficacia ) wentariar ol 100 de|

i las 22.000 cajas del Archivo Central dell
Clasificar_e inventariar |a documentacidn del e ctigoidn: sr |Ministerio de  Edueacién  Macional
Frchiva Cental del Mrisieric de Edusasidn| 2 o oies, 851 suchizg ental Mide ol grado de cumplimiznio sn la euiidl orjame o las Tablas de Waloracidn)
Macional mediante la aplicacién sistemética de las + Documental (TVD) y las Tablas de|
" Macional F\ewsadas clasificadas e Archiva Cemral de\ M\mslsvm de Educacién| i
Tablas de Waloracion Documental (TWD) 3 las Retencion Documental (TAO) vigentes. 4
) . de scusrds s Tablas de er02s | 3wrz028 2% 2% 2% 2% Profesionales de Gestdn
j|las Tablas Waloracién| Valoracidn DacumemaHTVDl y\as Tablas de | Evidencias N N N N Documertal
Documental ITVD] v las Tablas de|Retencicn  Documental wvigentes,|
Inventarios documentales debidamente]
p . etencisn  Documental  [TRO)| garantizando la correcta disposicion final v el
informacién comespondiente 3 los periodes y| =07 control archivistico. diigenciados.
vigencias establecidar, & Maiz  de  clasifieacién dacumental
Férmula: conforme a la disposicion final establesidal
Jwance en la clasiicacién & inventario () = [ 12 T TRO.
[Mdmers  de cajas del Archive Centrall
clasificadas e inventariadas { Nimero total e
wajas del Archiv Central programadas) * 100
e



8. DEFINICIONES

Actualizacion: copia de informacidn digital de un soporte de almacenamiento a largo plazo a otro
del mismo tipo, sin ninglin cambio en los documentos (por ejemplo, la copia de un viejo CD-RW a
otro nuevo).

Almacenamiento de documentos: accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. (Acuerdo 006 de 2014). El
almacenamiento es a menudo tratado como un estado pasivo en el ciclo de vida, pero los soportes
de formatos de almacenamiento van cambiando. La solucion mas comun a este problema de
cambiar los medios de almacenamiento es la migracidn a nuevos sistemas de almacenamiento. Esto
es caro y siempre esta presente el problema de la pérdida de datos o problemas con la calidad
cuando se realiza la transformacion.

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 gestion,
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 institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacidn, la
investigacion y la cultura.

Archivo electronico de documentos: almacenamiento electrénico de uno o varios documentos o
expedientes electrdnicos.

Autenticidad: garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir, de
que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia conforme vy fiable de
un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. (Acuerdo 006 de 2014).

Conservacion preventiva de documentos: conjunto de politicas, estrategias y 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. (Acuerdo 006 de 2014).

Conservacion: es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar tanto el
contenido como la apariencia de los mismos. Nuevas versiones de bases de datos, hojas de calculo
y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o tres afios, con correcciones y
actualizaciones incluso mas a menudo. En general, preservar la apariencia de un documento digital
es dificil cuando se trata de texto, pero es casi imposible cuando se trata de entornos multimedia,
donde hay una intensa interrelacion entre hardware/software y contenidos.

Copias de seguridad: proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. No son una técnica de
mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la pérdida de datos debido a un
fallo de hardware, a causas normales, a desastres naturales, a destruccion malintencionada. En
ocasiones, se combina con almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén
sujetas a los mismos eventos desastrosos. Las copias de seguridad deberian ser consideradas la



estrategia de mantenimiento minima incluso para los materiales mas efimeros y con menos valor
que diSpongamos.

Conversion: proceso de cambio de un documento de un formato a otro, mientras se mantienen las
caracteristicas de estos.

Datos: son expresiones generales que describen caracteristicas de las entidades sobre las que
operan los algoritmos. Estas expresiones deben presentarse de una cierta manera para que puedan
ser tratadas por una computadora. En estos casos, los datos por si solos tampoco constituyen
informacidn, sino que ésta surge del adecuado procesamiento de los datos.

Documento: informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo
0 convencién preestablecidos

Documento digitalizado: son el resultado de una forma de produccion de documentos electrénicos,
el fruto de un mecanismo de captura que transforma en documento electrénico un soporte en

papel.

Documento electronico: es la informacidn generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, dpticos o similares. Por tanto, un documento electrénico es aquel cuyo
soporte material es algin tipo de dispositivo digital que, para ser consultado, interpretado o
reproducido, debe ser accedido desde un computador u otro dispositivo con capacidad de acceder
a informacién en medios magnéticos.

Documento electronico de archivo: registro de informacidn generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural
y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documentos especiales: aquellos que presentan una o ambas de las siguientes caracteristicas: a) el
lenguaje que emplean para transmitir la informacién es distinto al textual, pudiendo ser
iconografico, sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se presentan es distinto al papel. O aun
siendo de tal material, su formato vario a los que usualmente se encuentran en los archivos,
exigiendo condiciones particulares para su instalacion. Cervantes, Gumaro Damian. (2008). Los
documentos especiales en el contexto de la archivistica.

Documentos vitales o esenciales: grupo de documentos y archivos necesarios para que la entidad
pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por
efectos fisicos, bioldgicos o humanos.



Emulaciéon: técnica que recrea la apariencia y la funcionalidad originales de un objeto digital
mediafite la utilizacién de aplicaciones que simulan (emuladores) el funcionamiento de los
programas (software) originales con los que fueron creados cuando éstos estan ya obsoletos. Esta
siendo considerada como una alternativa a la migracién. Por ejemplo, un documento en MS Word
2000 podria llevar incorporados metadatos que informaran sobre como reconstruir el documento y
el propio entorno del software al nivel mas bajo de bits y bytes. Una alternativa a la emulacidn
documento a documento, es la creacion de un registro que identifique univocamente entornos de
hardware y software y proporcione informacién sobre cémo recrear dicho entorno para preservar
el uso del objeto digital. En estos momentos no existe ningln sistema que proporcione
documentacién exhaustiva y la informacién de emulacién requerida para que este modelo sea
funcional, particularmente para permitir a un archivo tratar con la variedad de viejas tecnologias.

Estrategia: conjunto de acciones planificadas en el tiempo que se llevan a cabo para lograr un
determinado fin de identificacion, analisis y estimacidn de riesgos.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de
digitalizacion.

Expediente electrénico: conjunto de documentos electrénicos, puede ser considerado como la
carpeta de un grupo de archivos.

Formato de archivo: codificacion de un tipo de archivo que se puede obtener o interpretar de
manera consistente, significativa y esperada, a través de la intervencion de un software o hardware
particular que ha sido disenado para manipular ese formato.

Integridad de Objetos Digitales: estado de los objetos que se encuentran completos y que no han
sufrido corrupcion o alteracion alguna no autorizada ni documentada.

Medios de Acceso: herramientas (por lo general combinaciones de programas y equipos) necesarias
para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo comprensible para el ser humano.

Metadatos: dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de los documentos de
archivo y su gestidon. Ademas de los metadatos dirigidos a describir el objeto digital y permitir asi su
recuperacion, existen los metadatos dirigidos a la conservacidon del material. Los metadatos de
conservacién describen los medios para proporcionar acceso a los datos, junto con aquellos
elementos de metadatos requeridos para gestionar los procesos de conservacién. La informacién
gue se necesita para compilar unos metadatos destinados a la conservacién habitualmente se divide
en dos clases:

Informacion sobre el contenido, consistente en detalles sobre la naturaleza técnica del objeto que
indica al sistema cdmo representar los datos con un tipo especifico y un formato. A medida que las
tecnologias de acceso cambian, estos metadatos de representacién también cambian y necesitan
ser actualizados.

Informacion descriptiva para la conservacion, consistente en otra informaciéon necesaria para la
gestiéon y uso de los objetos a largo plazo, incluyendo identificadores y detalles bibliograficos,
informacién sobre los propietarios del objeto, gestion de derechos de acceso, historia, contexto



incluyendo la relacion con otros objetos y la informacidn sobre la validacién de los formatos.
Obviarmente algunos de estos metadatos pueden referirse a otros objetos tales como herramientas
de software y especificaciones de formatos que deben a su vez ser conservados. La naturaleza
interdependiente de los materiales digitales significa que los programas de conservacién a menudo
necesiten gestionar redes de objetos digitales enlazados junto con sus metadatos.

Metadatos de Preservacion: metadatos destinados a ayudar a la gestién de la preservacion de
materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia, contexto y objetivos de preservacion.

Migracidn: copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se trata de software como
hardware conservando las caracteristicas esenciales de los datos. Los tipos de migracidon son estos:

Refresco: Sirve para reducir el riesgo de pérdida de datos debido al deterioro que sufre el medio o
soporte en el que se conserva la informacion,

Replicacion: Una migracién digital donde no hay cambio en el medio que contiene la informacidn.
Los bits que se utilizan para transmitir estos objetos de informacidn se conservan, aunque se cambie
el medio usado.

Re envasado: Una migracidn digital donde hay algin cambio en los bits de la Informacién de
empaquetado.

Transformacidon: Una migracion digital donde hay algin cambio en el contenido.

Se trata de un conjunto de tareas organizadas destinadas a conseguir la transferencia periddica de
materiales digitales desde una generacion tecnolégica a la siguiente. El propdsito de la migracidon es
preservar la integridad de los objetos digitales y mantener la posibilidad por parte de los usuarios
de recuperar, visualizar y utilizarlos en una perspectiva de constante cambio tecnoldgico. La
migracion incluye la actualizacién como un medio de conservacién digital, pero difiere de ella en el
sentido de que no siempre es posible hacer una copia digital exacta de un objeto digital cuando el
hardware y el software cambian y ademas deben mantener la compatibilidad del objeto con la
nueva generacion de tecnologia. Si bien las empresas desarrolladoras de software proporcionan
estrategias de migracidon o compatibilidad hacia atrds para algunas generaciones de sus productos,
esto puede no ser verdad mds alld de dos o tres generaciones. No obstante, la migracion no se
garantiza para todos los tipos de datos y se convierte en particularmente poco fiable si el producto
de informacién ha utilizado complicados componentes o caracteristicas de software. En estos casos
no suele haber compatibilidad hacia atras y si la hay lo que se produce es una pérdida en la
integridad de los contenidos

Migracion de medios: acto de transferir un documento de un medio a otro, en particular con
respecto a la gestién de la obsolescencia de los medios.

Normas - Estandares: especificaciones o practicas convenidas para alcanzar determinados
objetivos. Algunas son preparadas, convenidas, aprobadas y publicadas por organismos oficiales de
normalizacidn y otras llegan a ser estandares de facto al ser adoptadas y utilizadas corrientemente
por los usuarios. Otras, como por ejemplo, gran parte de los formatos de fichero, son creadas y
patentadas por sus propietarios intelectuales que pueden, o no, hacer publicas sus especificaciones.



Plan dé preservacién digital: el plan establece las funciones y rutinas para estar al tanto del entorno
del sistema y garantizar el acceso a los datos que se esperan conservar por un plazo frente a los
avances tecnoldgicos que requieran nuevos programas para su lectura, mediante la evaluacion del
contenido del archivo y recomendar la actualizacién y realizacion de planes de cambio de los datos
a nuevos formatos y la adopcion de nuevos estandares.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de
archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por
el tiempo que se considere necesario.

Preservacion de la tecnologia: preservacion del entorno técnico que hace funcionar el sistema,
incluyendo sistemas operativos, software de aplicaciones original, controladores de medios, etc. En
cierta forma se trata mas de un tipo de estrategia de recuperaciéon después de un desastre de
objetos digitales que no han estado sometidos a una conservacién adecuada. Ofrece el potencial de
tratar con la obsolescencia de los soportes, asumiendo que esos soportes no se han deteriorado
mas alla de su legibilidad. Puede aumentar el acceso a soportes y formatos de archivos obsoletos,
pero ninguna tecnologia puede mantenerse funcional de forma indefinida. Esta estrategia no puede
ser llevada a cabo por una institucidn a titulo individual debido a los altos costos en equipamiento
y en personal.

Programa de Preservacidn: conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas)
destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales.

Proteccidon de Datos: operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que constituyen los
objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas.

Refrescamiento: proceso que consiste en copiar los datos de un soporte a otro sin cambiar su
codificacion, para evitar pérdidas de datos provocadas por el deterioro o el reemplazo de los medios
de almacenamiento.

Recuperacion de documentos: accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos. (Acuerdo 27 de 2006).

Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacidn — SGSI: parte del sistema de gestién global,
basada en un enfoque hacia los riesgos globales de un negocio, cuyo fin es establecer, implementar,
operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y mejorar la seguridad de la informacién.

Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o



tecnologia conla cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcidn, durante su gestion, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital. Los componentes del SIC son:

» Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios
fisicos y/o analogos.

> Plan de Preservacién Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos de
archivo

Utilizacion de estandares. Se puede afirmar que la utilizacién de estdndares es al software lo que
los soportes perdurables son al hardware. Se trata de buscar una forma de codificar y formatear los
objetos digitales adhiriéndose a estandares reconocidos y favoreciéndolos en lugar de los mas
esotéricos y menos soportados. Presupone que tales estdndares perduraran y que los problemas de
compatibilidad que resulten de la evolucién del entorno informatico (aplicaciones, sistemas
operativos) seran solventados debido a la continua necesidad de acomodar la norma dentro de los
nuevos entornos. Por ejemplo, si JPEG2000 se convierte en un formato ampliamente utilizado, el
elevado nimero de usuarios garantizard que el software para codificar y visualizar imdgenes
JPEG2000 se actualizard para responder a las necesidades de nuevos sistemas operativos, etc.

Soporte Documental: medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.
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