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INTRODUCCION

El Plan institucional de Archivos del Ministerio de
Educacién Nacional, es un instrumento de planeacion
para la funcién archivistica dentro del proceso de
gestibn documental y administracion de archivos
institucional y da cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacién y la normatividad vigente
frente a la administracion documental.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron
los aspectos criticos de la gestion documental y
administracion de archivos del Ministerio, los cuales se
evaluaron frente a los ejes articuladores establecidos
por el Archivo General de la Nacion.

La evaluacion se realizd en dependencias misionales y
de apoyo del Ministerio entre los meses de abril y mayo
de 2016.

En el periodo 2013-2018; se elaboraron y se
actualizaron los Instrumentos Archivisticos de la
Entidad dando cumplimiento a la normatividad vigente,
por esta razon se realiza la actualizacion de este
documento, el cual hace parte integral del Plan de
Accion Institucional.
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es de todos

“El Plan Institucional de
Archivos de la Funcion
Publica— PINAR es un
instrumento de
planeacion para la
labor archivistica, que
determina elementos
importantes para la
Planeacion Estratégica
y Anual del Proceso de
Gestion Documental y
da cumplimiento a las
directrices del Archivo

General de la Nacion.

o
AN
o
o
(@)
—
o
N
x
<
Z
o
|
%
@)
>
T
O
x
<
L
)
—
<
Z
O
O
=)
=
'—
%
Z
Z
<
—l
o




CONTENIDO

INTRODUCCION.......cectiereeerreraensessessessesseseesessessssessassessessessensessessensesssnssssssenses 1
1. MARCO ESTRATEGICO DE LAENTIDAD .....ccccueuerrrerreeeseseesessesssessssessesssssnnes 3
2. IMISION ....ueeeeeeerecteteterts e st s e s e s e ssesse st esae st st e e s e s e saessessessaseentesessssssssenns 3
3. VISION ....ueitetetetrtses e se s e s e saessessesae st st s e s e s e s e saesaesesaessesteseasssnsssessessenns 3
4. OBJETIVOS MISIONALES .......covevererrereeresesesesessesesessesesssssssessesssessesensesensens 4
5. VALORES INSTITUCIONALES.........cocvrerrererrerueresseseesessssessessssesesessessssensesessenes 4
6. METODOLOGIA PARALA FORMULACION DELPINAR.......cccceeurrerrererrerereneens 6

7. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS - PINAR......cittiiiitiiiiiiitiiiineiiinieinsssssseeiiisssessssssssssssssesessssssssssnes 31
7.1 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS .....ccccevererrerrernesseseesessnssesesessennes 32
8. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA .....cceoverererrennensessessessessssnssassnsssssesns 50

o
AN
o
o
(@)
—
o
(qV
x
<
<
o
!
%
o
>
T
@)
x
<
L
&)
—
<
Z
O
)
-
=
|_
%
<
Z
<
-
o

La educacion | mineducacion

es de todos




1. MARCO ESTRATEGICO DE LA
ENTIDAD

Para la formulacion y construccion del Plan, se tomé como insumo la
informacion desarrollada en el andlisis del contexto estratégico de la entidad,
el cual identifica los factores internos y externos que deben ser tenidos en
cuenta para la formulacion de las estrategias y acciones permitiendo asi
proyectar una intervencion pertinente que atienda las necesidades y
expectativas del sector y la entidad.

2.MISION

Liderar la formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas
educativas, para cerrar las brechas que existen en la garantia del derecho a
la educacioén, y en la prestacion 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
gue impulsan el desarrollo integral de los individuos y la sociedad.

3.VISION

En 2022, a partir del gran pacto por una educaciéon con enfoque integral
desde la primera infancia y a lo largo de la vida, el Ministerio de Educacién
Nacional habra liderado con responsabilidad social y financiera,
transformaciones estructurales en el sistema educativo de Colombia
dirigidas al mejoramiento progresivo de su capacidad para generar
condiciones y oportunidades que favorezcan el desarrollo pleno de las
personas y sus comunidades, soportado en el fortalecimiento de las
capacidades sectoriales y territoriales requeridas para garantizar el cierre de
brechas de acceso, permanencia y calidad en el entorno urbano v,
especialmente en el rural.
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4.0BJETIVOS MISIONALES

e Brindar educacion inicial de calidad en el marco de una atencion integral,
desde un enfoque diferencial, de inclusién social y con perspectiva de
derechos a nifios y nifias.

e Mejorar la calidad de la educacion, en todos los niveles, mediante el
fortalecimiento del desarrollo de competencias, el Sistema de Evaluacion
y el Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

e Disminuir las brechas rural - urbana entre poblaciones diversas,
vulnerables y por regiones, en igualdad de condiciones de acceso y
permanencia en una educacion de calidad en todos los niveles.

e Educar con pertinencia e incorporar innovacion para una sociedad mas
competitiva.

e Fortalecer la gestidén del sector educativo, para ser modelo de eficiencia
y transparencia.

e Contrarrestar los impactos de la ola invernal en el servicio educativo y
fortalecer las capacidades institucionales del sector para asegurar la
prestacion del servicio en situaciones de emergencia.

5.VALORES INSTITUCIONALES

Servicio: Disposicion y actitud en el desarrollo de la funcion publica para
satisfacer con excelencia las necesidades y requerimientos del cliente
externo e interno.

Somos serviciales cuando reconocemos las caracteristicas y los
requerimientos de los clientes externos e internos para atender sus
necesidades con buena disposicién, calidad, oportunidad, pertinencia y sin
discriminacion.

Transparencia: Dar a conocer los procesos y los resultados de la gestion
en forma clara, veraz y oportuna.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR 2019-2020

Somos transparentes cuando ponemos a disposicion de los diferentes
grupos de interés de informacion clara, completa veraz y oportuna sobre
nuestra gestién y rendimos cuentas publicas sobre el cumplimiento de la
mision del Ministerio y sobre la ejecucion de los recursos.

Compromiso: Identificar y asumir como propios los objetivos y metas de la
organizacién, con actitud entusiasta y motivadora, de modo que se
reconozca a cada persona como parte importante del sistema.

Somos comprometidos cuando reconocemos y asumimos como propios los
lineamientos estratégicos del MEN y orientamos todas nuestras actuaciones
hacia el mejoramiento continuo de los procesos con el fin de alcanzar
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objetivos institucionales, aplicando nuestro mejor esfuerzo y procediendo de
manera voluntaria, leal y critica.

Respeto: Reconocimiento y legitimacién del otro y sus derechos, deberes y
sus diferencias culturales, sociales y de pensamiento.

Somos respetuosos cuando reconocemos, aceptamos y valoramos los
derechos humanos y constitucionales de nuestros compafieros y de los
ciudadanos, y les brindamos un trato digno, independientemente de sus
diferencias de opinion o jerarquia.

Honestidad: Ser coherente entre lo que piensa, se dice y se hace en la
busqueda del bien comun. Cuidar y respetar lo que nos pertenece.

Somos honestos cuando somos coherentes entre lo que decimos y el
ejemplo que damos. Rendimos los informes basados en datos y hechos
veraces.

Cuidamos y optimizamos los bienes y recursos publicos, empleandolos
Unicamente para el beneficio del interés general. Reconocemos los derechos
de los autores en cuanto a recibir el crédito por la creacion de obras literarias,
artisticas, cientificas o didacticas, estén publicadas o inéditas y cunado
rechazamos y denunciamos cualquier acto que atente contra el correcto
cumplimiento de las normas (entre otras).

POLITICA DE CALIDAD

El MEN se compromete a establecer, implementar y mejorar continuamente
el sistema integrado de gestion - SIG, articulando en sus procesos y
servicios de manera armonica y complementaria, el cumplimiento de los
requisitos legales y los componentes de gestion de calidad, gestion
ambiental, control interno y desarrollo administrativo.

Lo anterior, con el fin de garantizar la eficacia, eficiencia, efectividad y
transparencia en el logro de los objetivos institucionales y fines sociales,
para asegurar la satisfaccion de los clientes y partes interesadas.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2019-2020

OBJETIVOS DE CALIDAD

e Aumentar los niveles de satisfaccion de los clientes.

e Fortalecer la prestacion de los servicios orientadas al mejoramiento de la
cobertura, la calidad, eficiencia y pertinencia de la educacion.

e Fortalecer el desempeiio de los Macroprocesos establecidos en el MEN

e Garantizar la disponibilidad, el uso eficiente de los recursos financieros y
la disponibilidad y competencia del recurso humano.

e Fortalecer la aplicacion de los mecanismos de autocontrol y de
evaluacion para garantizar la mejora continua.

e Garantizar los mecanismos de participacion y control social sobre la
gestion del MEN.

e Mejorar el desempefio ambiental del MEN y prevenir la contaminacion.
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6.METODOLOGIA PARA LA
FORMULACION DEL PINAR

ANALISIS DE SITUACION

A partir del diagnostico situacional contratado con la empresa Unidn
Temporal Avance Organizacional A&B, del reporte en el Formulario Unico
de Reporte, Avance de la Gestion — FURAG y los planes de mejoramiento
presentados al Archivo General de la Nacion y a la Oficina de Control Interno,
se realiza el analisis DOFA y se obtiene el siguiente resultado:

POSITIVO NEGATIVO

FORTALEZAS DEBILIDADES

e El Ministerio cuenta con el Comité | ® La Unidad de Atencion al Ciudadano no se
Institucional de Gestibn y Desempefio encuentra formalmente creada dentro de la
Administrativo, creado mediante  acto estructura organizacional del MEN.
administrativo.

e  El personal del Outsourcing esta capacitado | ® La consulta y préstamo de los documentos o

para la administracién de los archivos de expedientes no esta soportado en un sistema de
gestién y central. Asi como para la radicacién informacion, el proceso se realiza de forma
de las comunicaciones oficiales. manual, lo que dificulta tener la trazabilidad de

los mismos.
e Se cuenta con Cuadros de Clasificaciéon | ® Los documentos que deben conformar los
Documental para los archivos de gestion y expedientes de contratos se encuentran
Central. desagregados en las dependencias que tienen

a cargo el proceso contractual y la supervision
de los contratistas.

e los procesos y procedimientos se | ® No existen politicas para el manejo de la
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actualizaron conforme a las funciones documentacion electrénica.
asignadas al grupo y a las actividades
realizadas.

e Las Tablas de Retencion Documental se | ® Se presentan fallas en el direccionamiento de
encuentran en proceso Evaluacion 'y las comunicaciones recibidas.
convalidacion por parte del Archivo General
de la Nacién.

e la Entidad cuenta con el Programa de | ® La infraestructura fisica para administrar el
Gestion Documental y la Politica de Gestién volumen documental de gestion es insuficiente.
Documental.

e Incumplimiento de la normatividad expedida
para la gestién documental fisica y electrénica.

En cumplimento a las normas vigentes la entidad realiz6 durante las
vigencias 2013 a 2018, la elaboracién de Diagnéstico Integral, PINAR, PGD,
Manual del Sistema Integrado de Conservacién (plan de conservacion
documental y el plan de preservacién a largo plazo), y la elaboracién de la
Politica de Gestion Documental, inventarios documentales, cuadros de
clasificacion documental, actualizacion de TRD, Tablas de Acceso a la
Informacién, Banco Terminoldgico de Términos y asistencias técnicas en
gestion documental a las entidades adscritas y vinculadas.
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Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos del Ministerio de
Educacion Nacional, se desarrollé la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacidn, como se observa a continuacion.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

A partir del andlisis del diagndstico de archivos entregado por la
Subdireccion de Desarrollo Organizacional, se concluyen los aspectos
criticos y se desarrollan los riesgos como se indican en la tabla a

La educacion

continuacion:

a) Aspectos criticos

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS A EVALUAR

ASPECTOS CRITICOS

Sistema de Gestion Documental

El Ministerio de Educacion Nacional tiene una
herramienta de gestién de comunicaciones y otra
para la gestién de archivos la cual no ha entrado a
produccién. Las dos no estan interoperables,
generando que el control, conformacién, consulta y
préstamo de expedientes se realice manualmente.

Se requiere un sistema de gestiéon documental, que
no sélo registre las comunicaciones que llegan por
los canales (presencial, web, E-mail, Agencia de
mensajeria y telefonica) sino que permita recoger o
inter-operar con los demas sistemas de documentos
de las diferentes dependencias, su visualizacién
para gestion, clasificacién de los documentos por
Serie — Subserie — Tipo Documental, conformacién
de expedientes virtuales, circulacion y préstamo de
documentos o expedientes, archivo, aplicacién de
Tablas de Retencion Documental y que permita la
parametrizacion de los procedimientos de la Entidad.

Asi mismo, se requiere que los sistemas de gestion
de archivos y archivos electrénicos del MEN
cumplan con las normas técnicas NTC 6088 - Norma
para la descripcion de funciones; NTC 6052 Norma
sobre los registros de autoridad de archivos relativos
a instituciones, personas y familias; GTC-ISO-TR
15489-1 Informacién y documentacién. Gestién de
documentos. Parte 1, Generalidades; GTC-ISO-TR
15489-2 Informacién y documentacion, Gestion de
documentos. Parte 2. Guia; NTC-ISO 14641-1 -
Archivado Electrénico. Parte 1: Especificaciones
relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un
sistema de informacién para la preservacion de
informacién electronico; GTC-ISO-TR 15801 -
Gestion de documentos. Informacién almacenada
electronicamente.

RIESGOS

Desarticulacion de los procesos de administracion
de comunicaciones y administracion de archivos
por incoherencia entre la clasificacion documental
como documento (ejes tematicos) y la clasificacion
documental como archivo (series, subseries y
tipos documentales).

Documentos producidos y almacenados en
diferentes formatos y sistemas de informacion sin
control ni politicas de administracion y la
numeracién manual de actos administrativos
(resoluciones) lo que genera como riesgo bajo
control y seguridad en el manejo de la informacién.

No existe un sistema de informacién Gnico que le
de soporte a la informacion del proceso de gestion
documental.

No existe un sistema alternativo para la consulta
de documentos o expedientes.

Dificultades para la blisqueda y recuperacién de la
informacion y atencién de consultas.

Dificultades para el seguimiento y trazabilidad de
las comunicaciones desde su produccién hasta la
disposicion final.

No permite el tramite documental en tiempo real
tanto para la gestion como para la conformacion
de los expedientes. (Desplazamiento por las
oficinas para entregar y recoger documentos,
acumulacién de documentos fisicos en los puestos
de trabajo, posible pérdida documental, baja
ejecucion de la politica cero papel, no disminucién
de costos en reprografia y consumo de téner por
duplicidad documental en radicacion y fisico,
duplicidad de planillas y formatos fisicos como
control).
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS A EVALUAR

ASPECTOS CRITICOS

Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad;
GTC-ISO-TR 18492 - Preservacion a largo plazo de
la informacién basada en documentos electrdnicos.

RIESGOS

Tabla de Retenciéon Documental

Para organizar los archivos del MEN aplicando la
normatividad del Archivo General de la Nacion, se
requiere la actualizacion de las Tablas con
participacion y aprobacion directa de los jefes de
oficinas productoras de documentos. Teniendo en
cuenta que en este instrumento se establecen los
tiempos de retencion documental y los criterios de
conservacion o eliminacion de los mismos como una
responsabilidad para la preservacion de la
informacion resultado de la gestién de cada uno.

Organizacion errada en los archivos de gestion.
Eliminacion de documentos sin el lleno de
requisitos como la valoracién juridica, técnica,
administrativa entre otros.

Archivos que no cumplen con criterios técnicos en
la organizacién.

Duplicidad de documentos e informacion.
Hallazgos en auditorias de Contraloria, Control
Interno, Archivo General de la Naciéon por
incumplimiento  de  requisitos  normativos,
expedientes incompletos.

Acceso no autorizado a informacion.

Fraccionamiento de expedientes por
fraccionamiento de funciones y tramites.

Intervencién del Fondo Acumulado

Revisar y evaluar las condiciones técnicas y
volimenes de los Fondos Acumulados que ha
recibido el Ministerio de Educacion Nacional, como
resultado de la supresion o liquidacién de Entidades
del sector, para determinar la contratacion de la
organizacion de estos archivos, el levantamiento del
inventario y la elaboracién y aplicacion de las Tablas
de Valoracién Documental.

Perdida de la memoria institucional.
Duplicidad de Informacién.

Dificultades para la blisqueda y recuperacion de la
informacion y atencion de consultas.

Hallazgos en auditorias de Contraloria, Control
Interno, Archivo General de la Naci6on por
incumplimiento de requisitos normativos.

Actualizacion Proceso y Procedimientos de la
Gestion Documental

Para la organizacién y administracion de los
archivos, es necesario que los procesos vy
procedimientos estén ligados a la herramienta que
disponga el MEN para la gestion de documentos y
administracion de archivos, siendo prioridad definir
el sistema de gestién documental con el cual se
contar4d para proyectar los documentos e
instructivos, que el personal vinculado a la Entidad
debera cumplir y apropiarse como la generacién de
una nueva la cultura en la gestion de los archivos.

Manejo de la gestién documental segun criterios
propios y no ajustados a la normatividad
archivistica.

Duplicidad en la ejecucion de las actividades o
dispersion de los pasos de una actividad en varias
personas haciendo poco &gil el procedimiento.
Dificultades para recuperacion de la informacion.
Hallazgos de los entes de control, demasiados

controles manuales, lo que no permite desarrollar
la politica Cero Papel.

Espacio inadecuado paralos archivos

El espacio destinado para los archivos de gestion
debe cumplir con las condiciones fisico-ambientales
establecidas en el Acuerdo 08 de 2014 expedido por
el Archivo General de la Nacién. Recomendaciones
que el MEN debe verificar y ajustar para dar
cumplimiento al mismo.

Insuficiente espacio para las areas de archivo de
gestion.

Deterioro de la documentacion y riesgo de pérdida
de documentos por los efectos de las condiciones
fisico-ambientales inadecuadas.

Dificultad en la recuperacion de la documentacion-
Informacion.

Pérdida de la informacion.
Riesgos laborales.
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b) Ejes articuladores

Se toman los ejes articuladores de la gestién documental y administracion
de archivos para la Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos
referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, los cuales sirven para
el andlisis y priorizacion del impacto de las necesidades:

e Administracion de archivos: Involucra aspectos de la
infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la politica, los
procesos y los procedimientos y el personal.

e Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la
transparencia, la participacion y el servicio al ciudadano, y la
organizacion documental.

e Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la
conservacion y el almacenamiento de informacion.

e Aspectos Tecnologicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la
seguridad de la informacion y la infraestructura tecnologica.

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la
armonizacion de la gestion documental con otros modelos de gestion.

Priorizaciéon de aspectos criticos y ejes
articuladores

Para priorizar los aspectos criticos dentro de la seleccion inicial realizada, se
procedieron a identificar las dependencias a las cuales se les aplicaria la
evaluacion de los aspectos frente a los ejes articuladores.

Se determiné que las dependencias serian:

Misionales: Direccién de Primera Infancia, Subdireccion de Inspeccion y
Vigilancia.

Apoyo: Subdireccion Financiera, Subdireccion de Contratacion y el Grupo
de Gestion Documental.
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Para realizar la medicibn es necesario confrontar los aspectos criticos
identificados para el MEN con cada uno de los ejes articuladores asi:
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EJES ARTICULADORES

<
]

DE
DE

A

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
ARCHIVOS
INFORMACION
PRESERVACION DE LA
INFORMACION
ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
SEGURIDAD
FORTALECIMIENTO
ARTICULACION

ACCESO

Sistema de Gestion Documental

Tabla de Retencion Documental

Intervencién del Fondo Acumulado

Actualizacion Proceso y Procedimientos de la
Gestion Documental y administracion de archivos

Espacio inadecuado para los archivos

La evaluacion de cada aspecto critico identificado frente a los ejes
articuladores arrojo los siguientes resultados:

Direccidon de Primera infancia

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,

procesos, procedimientos y personal

1. Se considera el ciclo vital de los
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documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y | 1 1
técnicos.

2. Se cuenta con todos los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados. 111

3. Se cuenta con procesos de seguimiento,
evaluaciéon y mejora para la gestion de
documentos. 1

4. Se tiene establecida la politica de

gestién documental.
1. Sistema de Gestién Documental 1 1

2. Tabla de Retencién Documental | 5- Los  instrumentos  archivisticos
involucran la documentacién electrénica.

3. Intervenciéon Fondo Acumulado

6. Se cuenta con procesos Yy flujos
documentales normalizados y medibles.
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,

procesos, procedimientos y personal

4. Actualizacién Procesos y 7. Se documentan procesos o actividades
Procedimientos de Gestion de gestién de documentos.

Documental y administracion de 1
archivos

8. Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las necesidades
5.. Espacio para archivos documentales y de archivo. 1

9. El personal de la Entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestién de los documentos.

1 1 1
10. Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las necesidades
documentales y de archivo.

‘ TOTAL 61‘0 4‘3

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano, organizacion

documental
— N (90) < n
%) ) %) %) @)
< < < <

1. Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la
informacion. 1

2. Se cuenta con personal idéneo y
suficiente para atender las necesidades
documentales y de archivo de los 1 1
ciudadanos.

1. Sistema de Gestion Documental | 3- S€ cuenta con esquemas de
comunicacién en la Entidad para difundir la

2 Tabla de Retencion Documental | importancia de la gestién de documentos. 111 1

4. Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos para la
gestion de documentos, articulados conel | 1 | 1 1
plan institucional de capacitacion.

3. Intervenciéon Fondo Acumulado
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4. Actualizacién Procesos y
Procedimientos de Gestion
Documental y administracion de
archivos

5. Se cuenta con instrumentos archivisticos
de descripcion y clasificacion para sus

. . archivos. 1 1
5. Espacio para archivos

6. El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas destinadas a la
administracién de la informacién de la | 1 1 1
Entidad.

7. Se documentan procesos o actividades
de gestion de documentos.

1 1
8. Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las necesidades
documentales y de archivo. 1

La educacion | wineducacion

es de todos
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ACCESO A LA INFORMACION
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano, organizacion

documental

9. El personal de la Entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza
las politicas y directrices concernientes a la
gestién de los documentos.

SOLUCION DIRECTA

10. Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las necesidades
documentales y de archivo.

TOTAL

PRESERVACION DE LA INFORMACION
Conservacion y almacenamiento de la informacion

1. Sistema de Gestion Documental
2. Tabla de Retencién Documental
3. Intervenciéon Fondo Acumulado
4. Actualizacién Procesos y
Procedimientos de Gestion
Documental y administracion de

archivos

5. Espacio para archivos

1. Se cuenta con procesos y herramientas
normalizadas para la preservacion y
conservacion a largo plazo de los
documentos.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros sistemas de
gestion.

3. Se cuenta con archivos centrales e
histéricos.

4. La conservacion y preservacion se basa
en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos que le aplican a
la Entidad.

5. Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

6. Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion 'y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.

7. Se cuenta con procesos documentados
de valoracién y disposicion final.

8. Se tienen implementados estandares
que garanticen la preservacion |y
conservacion de los documentos.

9. Se cuenta con esquemas de migracion y
conversion normalizadas.

10. Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio.

La educacién
es de todos

Mineducacion



ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Seguridad de la informacién e infraestructura tecnolégica

1. Sistema de Gestion Documental
2. Tabla de Retencién Documental
3. Intervencién Fondo Acumulado
4. Actualizacion Procesos y
Procedimientos de Gestion
Documental y administracion de

archivos

5. Espacio para archivos

1. Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respalden
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con herramientas
tecnoldgicas acordes a las necesidades de
la Entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos.

3. Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de proteccién
de datos a nivel interno y con terceros.

4. Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

5. Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

6. Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacién
y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de
seguridad de la informacién y los procesos
archivisticos

7. Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

8. Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que permita la
participacion e interaccion.

9. Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacién y andlisis de
riesgos.

10. Se cuenta con directrices de seguridad
de informacién con relaci6on al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso Y los sistemas de informacion.

TOTAL

La educacion | wineducacion

es de todos
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SOLUCION DIRECTA

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
Armonizacién de la gestion documental con otros modelos de gestion

1. La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo 1
integrado de planeacién y gestion.

2. Se tiene articulada la politica de
gestién documental con los sistemas y 1 1
modelos de gestién de la Entidad.

1. Sistema de Gestion

3. Se cuenta con alianzas estratégicas
Documental

que permitan mejorar e innovar la

2 Tabla de Retencién funcién archivistica de la Entidad.

Documental 4. Se aplica el marco legal y normativo 1 .
. concerniente a la funcion archivistica.
3. Intervencién Fondo Acumulado
5. Se cuenta con un Sistema de
4. Actualizacion Procesos y Gestibn  Documental basado en
Procedimientos de Gestion estandares nacionales e 1
Documental y administracion de | internacionales.
archivos
6. Se tienen implementadas las
5. Espacio para archivos acciones para la gestion del cambio.
7. Se cuenta con procesos de mejora
continua.
8. Se cuenta con instancias asesoras
que formulen lineamientos para la 1 1

aplicacion de la funcién archivistica de
la Entidad.

9. Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las 1 1
areas frente a los documentos

10. La alta  direccion esta
comprometida con el desarrollo de la 1 1
funcioén archivistica de la Entidad.

TOTAL ‘ 4 ‘o 0 4 4

Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,

procesos, procedimientos y personal

1. Sistema de Gestion | 1. Se considera el ciclo vital de los documentos
Documental integrando aspectos administrativos, legales, 1
funcionales y técnicos.

2. Tabla de Retencion 7 T 5 I :
Documental . Se cuenta con todos los instrumentos 1 i

archivisticos socializados e implementados.

3. Intervencién Fondo

3. Se cuenta con procesos de seguimiento,
Acumulado

evaluacion y mejora para la gestion de 1
documentos.

4. Actualizacion

La educacion | mineducacion

es de todos




ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA

Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,
procesos, procedimientos y personal

Procesos y 4. Se tiene establecida la politica de gesti6n
Procedimientos de documental.
Gestion Documental y

administracion de 5. Los instrumentos archivisticos involucran la
archivos documentacién electrénica.
5. Espacio para 6. Se cuenta con procesos y flujos documentales
archivos normalizados y medibles.

7. Se documentan procesos o actividades de
gestién de documentos.

8. Se cuenta con la infraestructura adecuada
para resolver las necesidades documentales y de 1
archivo.

9. El personal de la Entidad conoce la
importancia de los documentos e interioriza las
politicas y directrices concernientes a la gestién
de los documentos.

10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo.

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano,
organizacion documental

1. Se cuenta con politicas que garanticen la

1. Sistemade | oo onibilidad y accesibilidad de la informacion.
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Gestion
Documental 75 "Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de 1 1
2. Tabla de archivo de los ciudadanos.
Retencion
Documental 3. Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
Entidad para difundir la importancia de la gestién 1 1
3. Intervencion | de documentos.
Fondo
Acumulado 4. Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacion internos para la gestion de documentos,
. RS 1 1 1
4. articulados con el plan institucional de
Actualizacion | capacitacion.
Procesos y

Procedimiento | 5. Se cuenta con instrumentos archivisticos de
s de Gestion descripcion y clasificacion para sus archivos.

Documental y _
administracion | 8- E! personal hace buen uso de las herramientas

de archivos tecnoldgicas destinadas a la administracion de la 1 1 1
informacién de la Entidad.

5. Espacio

. 7. Se documentan procesos o actividades de
para archivos

gestién de documentos.

La educacion | wineducacion

es de todos
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ACCESO A LA INFORMACION
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano,

organizacion documental

8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de
archivo.

SOLUCION DIRECTA

9. El personal de la Entidad conoce la importancia
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos.

10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de
archivo.

TOTA

PRESERVACION DE LA INFORMACION
Conservacion y almacenamiento de la informacion

1. Sistema de
Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervenciéon
Fondo
Acumulado

4.
Actualizaciéon
Procesos y
Procedimiento
s de Gestién
Documental y
administracion
de archivos

5. Espacio
para archivos

SOLUCION DIRECTA

1. Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizadas para la preservacién y conservacion 1
a largo plazo de los documentos.
2. Se cuenta con un esquema de metadatos,
integrado a otros sistemas de gestion.
3. Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1
4. La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y 1
técnicos que le aplican a la Entidad.
5. Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.
6. Se cuenta con una infraestructura adecuada
para el almacenamiento, conservacion y 1
preservacion de la documentaciéon fisica y
electronica.
7. Se cuenta con procesos documentados de 1
valoracion y disposicion final.
8. Se tienen implementados estandares que
garanticen la preservaciéon y conservacion de los 1
documentos.
9. Se cuenta con esquemas de migracion y
conversién normalizadas.
10. Se cuenta con modelos o esquemas de
continuidad del negocio.
TOTAL 3

La educacién

es de todos

Mineducacion




ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Seguridad de la informacién e infraestructura tecnolégica

1. Sistema de
Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervencién
Fondo
Acumulado

4. Actualizacién
Procesos y
Procedimientos
de Gestion
Documental y
administracion de
archivos

5. Espacio para
archivos

1. Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respalden la
seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la Entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

3. Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.

4. Se cuenta con politicas que permitan
adoptar  tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

5. Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

6. Se encuentra estandarizada la
administracion y gestién de la informacién y
los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el sistema de gestion de
seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos

7. Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisiciéon, uso y
mantenimiento de las  herramientas
tecnoldgicas.

8. Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que permita la
participacion e interaccion.

9. Se cuenta con modelos para la
identificacién, evaluacién y andlisis de
riesgos.

10. Se cuenta con directrices de seguridad de
informacién con relacién al recurso humano,
al entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion.

TO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
Armonizacidn de la gestion documental con otros modelos

de gestion

SOLUCION DIRECTA
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1. La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado 1
de planeacion y gestion.

1. Sistema de
Gestion
Documental

La educacion | wineducacion

es de todos




FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION DIRECTA

Armonizacién de la gestion documental con otros modelos
de gestion

2. Se tiene articulada la politica de gestion
2. Tabla de documental con los sistemas y modelos de 1
Retencién gestién de la Entidad.
Documental
3. Se cuenta con alianzas estratégicas que
3. Intervencion | permitan mejorar e innovar la funcion 1
Fondo archivistica de la Entidad.
Acumulado
4. Se aplica el marco legal y normativo 1
4. concerniente a la funcion archivistica.
Actualizacion 5. Se cuenta con un Sistema de Gestion
Procesos y Documental basado en estandares nacionales e
Procedimientos | . .
de Gestién internacionales.
Doc_umenta-I’y 6. Se tienen implementadas las acciones para la
admlnlstrgcmn gestion del cambio.
de archivos
7. Se cuenta con procesos de mejora continua.
5. Espacio
para archivos | 8. Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la 1 1 1
funcion archivistica de la Entidad.
9. Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las éareas 1
frente a los documentos
10. La alta direccién esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la 1 1 1
Entidad.

Subdireccion de Gestion Financiera

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,

procesos, procedimientos y personal
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1. Sistema 1. Se considera el ciclo vital de los documentos
de Gestion integrando  aspectos  administrativos, legales, 1 1
Documental | funcionales y técnicos.
2. Tablade | 2. Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1 1
Retencidon socializados e implementados.
Documental — -
3. Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion 1 1
3. y mejora para la gestion de documentos.
Intervencion - - — —
Fondo 4. Se tiene establecida la politca de gestion 1 1 1
documental.
Acumulado
5. Los instrumentos archivisticos involucran la
4; .. | documentacion electrénica.
Actualizacio
n PTOC?SC}SY 6. Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1 1
Procedimient | normalizados y medibles.
os de

La educacion | mineducacion

es de todos




SOLUCION DIRECTA

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,

procesos, procedimientos y personal

Gestién 7. Se documentan procesos o actividades de gestién de 1 0
Documental | documentos.
y
administraci | 8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para 1 1
6n de resolver las necesidades documentales y de archivo.
archivos - - -
9. El personal de la Entidad conoce la importancia de
5. Espacio los documentos e interioriza las politicas y directrices 1 1 1
para concernientes a la gestién de los documentos.
archivos
10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para
B . 0 0 0 0 0
atender las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL

ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA

Transparencia, participacion y servicio al ciudadano,

1. Sistema de
Gestion
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3.
Intervencion
Fondo
Acumulado

4.
Actualizacion
Procesos y
Procedimient
os de Gestion
Documental y
administracio
n de archivos

5. Espacio
para archivos

La educacion

es de todos

organizacién documental

1. Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

2. Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo 0 0
de los ciudadanos.

3. Se cuenta con esguemas de comunicacion en la
Entidad para difundir la importancia de la gestion de 1 1
documentos.

4. Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de documentos, 1 1 0
articulados con el plan institucional de capacitacion.

5. Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos.

6. El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la 1 1 1
informacién de la Entidad.

7. Se documentan procesos o actividades de gestion
de documentos.

8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para

. . 1
resolver las necesidades documentales y de archivo.
9. El personal de la Entidad conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas y directrices 1 1 1
concernientes a la gestion de los documentos.
10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para 0 0 0 0 0

atender las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL 6

Mineducacion
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SOLUCION DIRECTA

PRESERVACION DE LA INFORMACION
Conservacion y almacenamiento de la informacion

1. Se cuenta con procesos Yy herramientas

1. Sistema normalizadas para la preservacién y conservaciéon a 1 1
de Gestion | largo plazo de los documentos.
Documental
2. Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado 1
2. Tablade | a otros sistemas de gestion.
Retencion
Documental | 3. Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 1
3 4. La conservacion y preservacion se basa en la
Intervencién normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos 0

que le aplican a la Entidad.

Fondo
Acumulado 5. Se cuenta con un Sistema Integrado de 1
4 Conservacion - SIC.

Actualizacié
n Procesos y
Procedimient

6. Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la 0 1
documentacion fisica y electrénica.

os de
Gestion 7. Se cuenta con procesos documentados de 1
Documental | valoracién y disposicién final.
y
administraci | 8. Se tienen implementados estandares que garanticen 1 1
6n de la preservacion y conservacion de los documentos.
archivos
9. Se cuenta con esquemas de migracién y conversion 0 0
5. Espacio normalizadas.
para
archivos 10. Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad

del negocio.

TOTA
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION DIRECTA

Seguridad de la informacion e infraestructura tecnolégica

1. Sistema de
Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervencién
Fondo
Acumulado

4. Actualizacion

1. Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respalden la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacién.

2. Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la Entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

3. Se cuenta con acuerdos de confidencialidad
y politicas de proteccién de datos a nivel
interno y con terceros.

La educacién

es de todos

Mineducacion




ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Seguridad de la informacién e infraestructura tecnolégica

Procesos y
Procedimientos
de Gestién
Documental y
administracion
de archivos

5. Espacio para
archivos

4. Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen servicios
y contenidos orientados a gestion de los
documentos.

SOLUCION DIRECTA

5. Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

6. Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion y los
datos en herramientas  tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de
seguridad de la informacion y los procesos
archivisticos

7. Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicién, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

8. Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que permita la
participacion e interaccion.

9. Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos.

10. Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.

TOTAL

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
Armonizacion de la gestion documental con otros modelos

1. Sistema de
Gestién
Documental

de gestion

1. La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacion y gestion.

SOLUCION DIRECTA

2. Tabla de
Retencion
Documental

2. Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la Entidad.

3. Intervenciéon
Fondo
Acumulado

3. Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la Entidad.

4.
Actualizacion

4. Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica.

Procesos y
Procedimientos
de Gestién
Documental y

5. Se cuenta con un Sistema de Gesti6n
Documental basado en estandares nacionales e
internacionales.

administracion
de archivos

6. Se tienen implementadas las acciones para la
gestion del cambio.

La educacion

es de todos

Mineducacion
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SOLUCION DIRECTA

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

Armonizacién de la gestion documental con otros modelos
de gestion

5. Espacio
para archivos

7. Se cuenta con procesos de mejora continua.

8. Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la 1 1 1
funcién archivistica de la Entidad.

9. Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

10. La alta direccién esta comprometida con el
desarrollo de la funcion archivistica de la 1 1 1

Entidad.

Subdireccidon de contratacion

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION DIRECTA
Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto,

normatividad, procesos, procedimientos y personal

1. Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando  aspectos administrativos, legales, 1
funcionales y técnicos.
1. Sistema de
Gestion 2. Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
Documental socializados e implementados.
2. Tabla de 3. Se cuenta con procesos de seguimiento, 1 1
Retencion evaluacion y mejora para la gestion de documentos.
Documental i _ _ —
4. Se tiene establecida la politica de gestion 1 1
3. documental.
Intervencion - —— -
Fondo 5. Los instrumentos archivisticos involucran la
Acumulado documentacion electrénica.
4 6. Se cuenta con procesos y flujos documentales 1
o normalizados y medibles.
Actualizacion
Procesosy 7 se documentan procesos o actividades de gestion
Procedimient | e documentos. !
os de Gestion
Documentaly | 8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para 0
administracié | resolver las necesidades documentales y de archivo.
n de archivos
9. El personal de la Entidad conoce la importancia de
5. Espacio los documentos e interioriza las politicas y directrices 1 1
para archivos | concernientes a la gestion de los documentos.
10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para
. A 1 1 1 1
atender las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL 7 ‘ 3 il 6 4

La educacién

St dotadae Mineducacion




1. Sistema de
Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3.
Intervencion
Fondo
Acumulado

4.,
Actualizacién
Procesos y
Procedimient
os de Gestion
Documental y
administracié
n de archivos

5. Espacio
para archivos

ACCESO A LA INFORMACION
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano,

organizacion documental

1. Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos.

3. Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
Entidad para difundir la importancia de la gestién de
documentos.

4. Se cuenta con esquemas de capacitacion y
formacién internos para la gestion de documentos,
articulados con el plan institucional de capacitacion.

5. Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacién para sus archivos.

6. El personal hace buen uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
informacién de la Entidad.

7. Se documentan procesos o actividades de gestion
de documentos.

8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

9. El personal de la Entidad conoce la importancia de
los documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para
atender las necesidades documentales y de archivo.

TOTAL

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Conservacion y almacenamiento de la informacién

1. Sistema
de Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3.
Intervencion
Fondo
Acumulado

4.
Actualizacio

1. Se cuenta con procesos Yy herramientas
normalizadas para la preservacién y conservaciéon a
largo plazo de los documentos.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado
a otros sistemas de gestion.

3. Se cuenta con archivos centrales e histéricos.

4. La conservacion y preservacion se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos
que le aplican a la Entidad.

5. Se cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

6. Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.

La educacion

Mineducacion

es de todos
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PRESERVACION DE LA INFORMACION
Conservacion y almacenamiento de la informacion

n Procesos y
Procedimient
os de

valoracion y disposicion final.

7. Se cuenta con procesos documentados de

SOLUCION DIRECTA

Gestién
Documental

8. Se tienen implementados estandares que garanticen
la preservacion y conservacion de los documentos.

y
administraci
6n de
archivos

9. Se cuenta con esquemas de migracién y conversion

normalizadas.

5. Espacio
para
archivos

10. Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad

del negocio.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Seguridad de la informacién e infraestructura tecnolégica

1. Sistema de
Gestion
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervencion
Fondo
Acumulado

4.
Actualizacion
Procesos y
Procedimientos
de Gestién
Documental y
administracion
de archivos

5. Espacio
para archivos

1. Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respalden la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacién.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la Entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

3. Se cuenta con acuerdos de confidencialidad
y politicas de proteccion de datos a nivel interno
y con terceros.

4. Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios vy
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

5. Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

6. Se encuentra estandarizada la administracion
y gestion de la informacién y los datos en
herramientas tecnolégicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

7. Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisiciébn, uso y
mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas.

8. Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que permita la participacion e
interaccion.

9. Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos.

La educacién

es de todos

Mineducacion




ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Seguridad de la informacién e infraestructura tecnolégica

10. Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion.

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
Armonizacién de la gestion documental con otros modelos

1. Sistema de
Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervencién
Fondo
Acumulado

4.
Actualizacion
Procesos y
Procedimientos
de Gestién
Documental y
administracion
de archivos

5. Espacio
para archivos

La educacion

es de todos

de gestion

1. La gestion documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacion y gestién.

SOLUCION DIRECTA

N ~
)] (]
< <

SOLUCION DIRECTA

2. Se tiene articulada la politica de gestion
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la Entidad.

3. Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la Entidad.

4. Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcién archivistica.

5. Se cuenta con un Sistema de Gestién
Documental basado en estandares nacionales e
internacionales.

6. Se tienen implementadas las acciones para la
gestion del cambio.

7. Se cuenta con procesos de mejora continua.

8. Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacion de la
funcién archivistica de la Entidad.

9. Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

10. La alta direccién estd comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la

Entidad.

Mineducacion
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad, procesos,
procedimientos y personal

Secretaria General - Grupo de Gestion Documental

SOLUCION DIRECTA

1. Se considera el ciclo vital de los documentos
integrando aspectos administrativos, legales, 1
1. Sistema de Gestién | funcionales y técnicos.
Documental
» 2. Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
2. Tabla de Retencion | socializados e implementados.
Documental 3. Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y 1
L mejora para la gestion de documentos.
3. Intervencion Fondo jora p 9
Acumulado 4. Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1)1
5. Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

SOLUCION DIRECTA

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto, normatividad,
procesos, procedimientos y personal

-
%)
< 0 S S S S
6. Se cuenta con procesos y flujos documentales 1 1
4. Actualizacion normalizados y medibles.
Procesos y 7. Se documentan procesos o actividades de gestion de 1 1
Procedimientos de | documentos.
Gestion Documental | 8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver 1
y administracion de | las necesidades documentales y de archivo.
archivos 9. El personal de la Entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices 1 111
5. Espacio para concernientes a la gestion de los documentos.
archivos 10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender

las necesidades documentales y de archivo. 1 1
TOTAL 6 2 0 5 5

SOLUCION DIRECTA

ACCESO A LA INFORMACION
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano,

organizacion documental
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1. Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacién.

. 2. Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
1. Sistemade | atender las necesidades documentales y de archivo

Gestion de los ciudadanos.
Documental
3. Se cuenta con esquemas de comunicacion en la 1 1
2. Tablade | Entidad para difundir la importancia de la gestién de
Retencion documentos.
Documental
4. Se cuenta con esquemas de capacitacion y
3. formacion internos para la gestion de documentos,
Intervencion | articulados con el plan institucional de capacitacion.
Fondo

Acumulado 5. Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripcion y clasificacién para sus archivos.

La educacién

St dotadae Mineducacion




ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
Transparencia, participacion y servicio al ciudadano,

organizacion documental

4. 6. El personal hace buen uso de las herramientas

Actualizacion | tecnoldgicas destinadas a la administracion de la
Procesos y informacién de la Entidad.

Procedimient
os de Gestién | 7. Se documentan procesos o actividades de gestion 1 1 1
Documental y de documentos.
administracio
n de archivos | 8- Se cuenta con la infraestructura adecuada para 1 1
resolver las necesidades documentales y de archivo.

5. Espacio

para archivos 9. El personal de la Entidad conoce la importancia de 1 1 1 1

los documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para 1 1
atender las necesidades documentales y de archivo.

PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION DIRECTA
Conservacion y almacenamiento de la informacion

1. Sistema 1. Se cuenta con procesos Yy herramientas
de Gestién normalizadas para la preservacién y conservaciéon a
Documental | largo plazo de los documentos.
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2. Tabla de 2. Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado 1
Retencion a otros sistemas de gestion.
Documental _ —
3. Se cuenta con archivos centrales e histdricos. 1 1
3. — —
- 4. La conservacion y preservacion se basa en la 1
Intervencion . - L . P
Fondo normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos
ue le aplican a la Entidad.
Acumulado | 9 p
4 5. Se cuenta con un Sistema Integrado de 1
© . | Conservacién - SIC.
Actualizacio
n Procgsqs Y | 6. Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1 1
Procedimient | aimacenamiento, conservacién y preservacion de la
os de documentacion fisica y electrénica.
Gestion
Documental | 7. Se cuenta con procesos documentados de 1
y valoracion y disposicion final.
administraci
6n de 8. Se tienen implementados estandares que garanticen 1 1
archivos la preservacion y conservacion de los documentos.
5. Espacio 9. Se cuenta con esquemas de migracion y conversion 1
para normalizadas.
archivos _
10. Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad 1
del negocio.

La educacion | wineducacion
es de todos
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Seguridad de la informacién e infraestructura tecnolégica

1. Sistema de
Gestién
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervencion
Fondo
Acumulado

4,
Actualizacion
Procesos y
Procedimientos
de Gestién
Documental y
administracion
de archivos

5. Espacio
para archivos

1. Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respalden la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad
y autenticidad de la informacién.

SOLUCION DIRECTA

2. Se cuenta con herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades de la Entidad, las
cuales permiten hacer buen uso de los
documentos.

3. Se cuenta con acuerdos de confidencialidad
y politicas de proteccion de datos a nivel interno
y con terceros.

4. Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

5. Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.

6. Se encuentra estandarizada la administracion
y gestiéon de la informacién y los datos en
herramientas tecnolégicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

7. Se cuenta con mecanismos técnicos que
permitan mejorar la adquisicion, uso vy
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

8. Se cuenta con tecnologia asociada al servicio
al ciudadano, que permita la participacion e
interaccion.

9. Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacion y analisis de riesgos.

10. Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion.

La educacién

es de todos

Mineducacion




FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

Armonizacién de la gestion documental con otros modelos

1. Sistema de
Gestion
Documental

2. Tabla de
Retencion
Documental

3. Intervencién
Fondo
Acumulado

4. Actualizacién
Procesos y
Procedimientos
de Gestion
Documental y
administracion
de archivos

5. Espacio para
archivos

de gestion

1. La gestibn documental se encuentra
implementada acorde con el modelo integrado
de planeacién y gestion.

SOLUCION DIRECTA

2. Se tiene articulada la politica de gesti6n
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la Entidad.

3. Se cuenta con alianzas estratégicas que
permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la Entidad.

4. Se aplica el marco legal y normativo
concerniente a la funcion archivistica.

5. Se cuenta con un Sistema de Gesti6n
Documental basado en estandares nacionales
e internacionales.

6. Se tienen implementadas las acciones para
la gestion del cambio.

1
1 1 1

7. Se cuenta con procesos de mejora continua.

8. Se cuenta con instancias asesoras que
formulen lineamientos para la aplicacién de la
funcién archivistica de la Entidad.

9. Se tienen identificados los roles y
responsabilidades del personal y las areas
frente a los documentos

10. La alta direccién estd comprometida con el
desarrollo de la funcién archivistica de la
Entidad.

TOTAL

1‘12

Al consolidar la informacion se destacan los aspectos criticos y ejes
articuladores de mayor relevancia; o que permite establecer un norte en
cuanto a la aplicabilidad de las acciones por cada uno de ellos, para lograr
la disminucion de la criticidad en estos aspectos.
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es de todos
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EJES ARTICULADORES
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Sistema de Gestion 29 28 17 33 2 133
Documental
Tabla de Retencion
Documental 10 26 6 1 1 44
Intervencién del Fondo 1 5 6 0 1 13
Acumulado
Actualizacién Proceso y
Procedimientos de la
Gestion Documental y 20 30 5 2 17 74
administracion de
archivos
Espacio _madecuado 18 10 26 20 15 89
para los archivos

A continuacién, se reflejan de mayor a menor la puntuacién generada.

ASPECTOS CRITICOS

EJES

ARTICULADORES

VALOR 2

Sistema de Gestion Documental

Se tiene una herramienta de gestién de correspondencia y se
requiere un sistema de gestion documental, que no
solo maneje la correspondencia, sino que permita la
clasificaciéon de los documentos por Serie — Subserie Tipo
Documental, conformaciéon de expedientes, circulacion y
préstamo de documentos o expedientes, archivo y aplicacion
de TRD.

133

Acceso a la Informacion

99

Espacio inadecuado para los archivos
El espacio destinado para los archivos de gestion es
insuficiente para el volumen documental del MEN

89

Administracion de
Archivos

83

Actualizacion Proceso y Procedimientos de la Gestion
Documental y administracion de archivos

Para poder organizar los archivos y fluir en la gestion
documental, es necesario proyectar los procesos Yy
procedimientos, pero éstos van unidos a la herramienta que
disponga la Entidad para la gestion de documentos, por lo que
es necesario dar prioridad a definir el sistema de gestion
documental con el cual contara la Entidad para proyectar los
documentos e instructivos a seguir por todo el personal
vinculado.

85

Preservacion de la
Informacion

76

Tabla de Retencion Documental

Para poder organizar los archivos como corresponde segun
normatividad del AGN, es necesario implementar las acciones
para agilizar el proceso de actualizacion.

49

Fortalecimiento y
Articulacion

71

Intervencion del Fondo Acumulado

Revisar y evaluar las condiciones técnicas y volimenes de los
Fondos Acumulados que ha recibido el MEN, como resultado
de la supresion o liquidacion de Entidades del sector, para
determinar la contratacion de la organizacion de estos
archivos, el levantamiento del inventario y la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

16

Aspectos Tecnoldgicos y
de Seguridad

61

La educacién

es de todos

Mineducacion




7.FORMULACION DE LA VISION
ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién, se establece la
vision estratégica de gestion documental asi:

El Ministerio de Educacion Nacional debe garantizar la preservacion y
conservacion de la memoria Institucional, de acuerdo con la aplicaciéon de la
Tabla de Retencién y Valoracion Documental, manteniendo actualizados los
procesos y procedimientos, con el fin de facilitar la toma de decisiones y la
administracion de los archivos de gestion y central, aplicando tecnologias de
informacion permitiendo el acceso a la informacibn como memoria
Institucional y patrimonio documental de la Nacién.

FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Objetivos de los aspectos criticos

Implementar a corto plazo un sistema de gestion documental en el
Ministerio de Educacion Nacional que le permita a mediano plazo integrar
los diferentes sistemas de informacion y documentacion que tiene el
MEN para la correcta gestion documental y administracion de los
archivos aplicando tecnologias de informaciébn y normatividad
archivistica.

« Verificar y valorar los espacios asignados por el MEN para los archivos
de gestion y central conforme a las condiciones fisico ambiental,
establecidas en el Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Archivo General
de la Nacién para determinar las acciones a seguir a corto plazo.

e Actualizar, a corto plazo, los Procesos y Procedimientos de la Gestion
Documental y administracion de archivos de conformidad con las
funciones asignadas al Grupo de Gestion Documental, a los sistemas de
informacion del MEN y al Sistema de Calidad implementado en la
Entidad.

e Actualizar, a corto plazo, la Tabla de Retencion Documental del MEN

conforme a las funciones asignadas, a los procesos, procedimientos y

directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion para la

respectiva validacion por parte del mencionado ente.
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e Revisar y evaluar, a mediano plazo, las condiciones técnicas y
volumenes de los Fondos Acumulados que ha recibido el MEN, como
resultado de la supresion o liquidacion de Entidades del sector, para
determinar la contratacion de la organizacion de éstos archivos, el
levantamiento del inventario y la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Valoracion Documental.

Objetivos de los ejes articuladores

e Aplicar, a mediano plazo, el conjunto de técnicas y normativa para
buscar, categorizar, modificar y acceder a la informacién de manera
agil y oportuna en el sistema de gestién documental y en fisico; previo
proceso de automatizacion, organizacion, clasificacion y custodia de la
informacion.

e Planear, a corto plazo, la Administracion de los Archivos del MEN
involucrando la normatividad existente, la infraestructura de la Entidad,
el presupuesto asignado para el mismo, los lineamientos internos y el
recurso humano asignado a las actividades de la gestién documental.

« Verificar, a corto plazo, el cumplimiento técnico de las unidades de
conservacion y de almacenamiento para la preservacion de la
Informacion del MEN.

o Fortalecer y articular, a corto plazo, el Modelo de Gestién Documental
con el Modelo del Sistema Integrado de Gestion SIG - del MEN y todos
aguellos propuestos para el fortalecimiento del MEN.

o Fortalecer, a corto plazo, el Modelo de Gestion Documental del MEN
aplicando las condiciones técnicas establecidas por Tecnologias de
Informacién y de seguridad de la informacion.

7.1 FORMULACION DE PLANES Y
PROYECTOS
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Basados en la normatividad archivistica y técnica, en especial a la expedida
en los ultimos tres afios, asi como a la identificacion de los aspectos criticos
mencionados anteriormente, a los ejes articuladores establecidos por el
Archivo General de la Nacién y a los resultados arrojados de la evaluacion
realizada en el MEN se procede a plantear los planes o proyectos a ejecutar
a corto, mediano y largo plazo en el MEN.

La educacién | mineducacién

es de todos




PROYECTO 1

Nombre del plan o proyecto: Implementacion en el MEN de una
herramienta de gestién documental para la gestiéon de documentos y
administracion de archivos en diferentes formatos.

Alcance: Implementar en el MEN la herramienta de gestién documental que
cumpla los requisitos y condiciones técnicas que pasen las evaluaciones del
Archivo General de la Nacion y MINTIC y que satisfaga las necesidades de
la Entidad.

Metas: Sistema de Gestion Documental evaluado, instalado y en produccion
Actividades:

e Adelantar el proceso sistematico y continuo para evaluar
comparativamente los productos de gestion documental que tienen en
produccion entidades del orden nacional para verificar buenas practicas.

o Establecer los minimos de estandares nacionales y buenas practicas
internacionales para aplicarlas a la herramienta de Gestion Documental
a implementar por el MEN.

e Adelantar el proceso sistematico y continuo para evaluar
comparativamente los productos de gestion documental que existen en
el mercado.

o ldentificar y evaluar cuantos sistemas de produccidn o recepcion
documental existen en el MEN, fuera del Sistema de Gestion Documental
implementado para la gestion documental oficial de la Entidad.

« Identificados los sistemas, se realizaran las valoraciones técnicas y
juridicas necesarias para las necesidades del MEN.

e Presentar al Comité de Desarrollo Administrativo — Sub Comité de
Archivo, el documento técnico de evaluacion de los sistemas para la
seleccidn del més pertinente para el MEN y la viabilidad presupuestal del
mismo.

e Adelantar el documento técnico soporte para adelantar el proceso de
contractual para la adquisicion del sistema de gestion documental.

o Acompafar técnica funcionalmente del proceso contractual.

o Entregar la informacién del MEN para la parametrizacién del sistema
adquirido

» Realizar las pruebas de la aplicacién informatica

« Instalar la herramienta de Gestion Documental

o Capacitar a los Servidores Publicos del MEN

« Entrar en produccién

La educacion | mineducacion

es de todos
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Indicador

Herramienta de Gestion Documental instalada en el MEN y en produccion

Recursos

e Recurso Humano asignado al proyecto

 Documentos técnicos o normas técnicas

o Normas archivisticas y juridicas
« Documento técnico de evaluacion de los sistemas
e Presupuesto asignado

Matriz de asignacion de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades

Responsable

Aprobador Consultor

Informador

Adelantar el proceso sistematico | Coordinador de Gestiéon | Asesor Comité
y continuo para evaluar | Documental. encargado de | Institucional de
comparativamente los productos la Unidad de | Gestion y
de gestion documental que Atencién al | Desempefio
tienen en produccion entidades Ciudadano. Administrativo.
del orden nacional para verificar
buenas précticas.
Establecer los minimos de | Profesional Asignado del | Coordinador Comité
estandares nacionales y buenas | Grupo de Gestion | de Gestion | Institucional de
practicas internacionales para | Documental. Documental. Gestién y
aplicarlas al Sistema de Gestion Desempefio
Documental a implementar por | Profesional Asignado porla | Asesor Administrativo.
el MEN. Subdireccion de | encargado de
Tecnologia e Informacion. la Unidad de
Atencién al
Ciudadano.
Jefe de
Tecnologia e
Informacion.
Adelantar el proceso sistematico | Profesional Asignado del | Coordinador Comité
y continuo para evaluar | Grupo de Gestion | de Gestion | Institucional de
comparativamente los productos | Documental. Documental. Gestion y
de gestion documental que Desempeiio
existen en el mercado. Profesional Asignado por la | Asesor Administrativo.
Subdireccion de | encargado de
Tecnologia e Informacioén. la Unidad de
Atencién al
Ciudadano.
Jefe de
Tecnologia e
Informacion.
Identificar y evaluar cuantos | Profesional Asignado del
sistemas de produccion o | Grupo de Gestion
recepcion documental existen | Documental.
en el MEN, fuera del Sistema de
Gestion Documental | Profesional Asignado por la
implementado para la gestion | Subdireccién de
documental oficial de la Entidad. | Tecnologia e Informacion.

La educacién

es de todos

Mineducacion




MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador

Identificados los sistemas, se | Profesional Asignado del
realizardn las  valoraciones | Grupo de Gestion
técnicas y juridicas necesarias | Documental

para las necesidades del MEN.
Profesional Asignado por la
Subdireccion de
Tecnologia e Informacion.

Presentar al Comité Institucional | Profesional Asignado del Comité

de Gestion y Desempefio | Grupo de Gestion Institucional de
Administrativo, el documento | Documental Gestion y
técnico de evaluacion de los | Profesional Asignado por la Desemperio
sistemas para la seleccion del | Subdireccién de Administrativo.

mas pertinente para el MEN y la | Tecnologia e Informacién
viabilidad  presupuestal del | Coordinador de Gestion
mismo. Documental
Asesor encargado de la
Unidad de Atencion al
Ciudadano
Jefe de Tecnologia e
Informacion.

Adelantar el documento técnico | Profesional Asignado del
soporte para adelantar el | Grupo de Gestion
proceso de contractual para la | Documental

adquisicion del sistema de
gestién documental. Profesional Asignado por la
Subdireccioén de
Tecnologia e Informacién.

Acompafiar técnica y | Profesional Asignado del
funcionalmente el proceso | Grupo de Gestion
contractual. Documental.

Profesional Asignado por la
Subdireccion de
Tecnologia e Informacion.

Entregar la informacion del MEN | Profesional Asignado del
para la parametrizacion del | Grupo de Gestion
sistema adquirido. Documental.

Realizar las pruebas funcionales | Profesional Asignado del
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de la aplicacion informatica. Grupo de Gestion
Documental.
Instalar el Sistema de Gestién | Contratista seleccionado Grupo de Gestion
Documental. en el proceso  de Documental
contratacion. Subdireccién de
Tecnologia e
Informacion
Oficina de
Comunicaciones.
Capacitar a los Servidores | Grupo de Gestion
Publicos del MEN. Documental
Subdireccion de

Tecnologia e Informacién
Firma Contratista.

Entrar en produccion. Firma contratista Comité de | Grupo de Gestién
Grupo de Gestion Desarrollo Documental

Documental Administrativo - | Subdireccion de

Subdireccion de Sub Comité de | Tecnologia e
Tecnologia. Archivo. Informacion

Oficina de

Comunicaciones.

La educacion | wineducacion

es de todos




PROYECTO 2

Nombre del plan o proyecto: Verificacion y valoracion los espacios
asignados por el Ministerio de Educacion Nacional para la
administracion de los archivos de gestion y central conforme a la
condicion fisico ambiental, establecida en el Acuerdo 008 de 2014
expedido por el Archivo General de la Nacién.

Alcance: Cumplir con las condiciones fisico-ambientales exigidas por el
AGN en las instalaciones asignadas por el Ministerio para la custodia y
administracion de los archivos.

Metas: Instalaciones fisicas adecuadas a las normas archivisticas y las
condiciones de seguridad para el personal asignado a los proyectos de
gestién documental.

Actividades:

« ldentificar todos los espacios asignados por el Ministerio de Educacion
Nacional para la custodia de los archivos.

o Realizar el insumo para la contratacion de los servicios profesionales y
técnicos en la identificacion del cumplimiento de las condiciones fisico-
ambientales establecidas por el AGN en el Acuerdo 008 de 2014.

« Acompafar técnica y funcionalmente el proceso contractual.

» Recibir y analizar el producto de la contratacion

o Presentar a Secretaria General y Comité Institucional de Gestién y
Desempefio Administrativo Archivo con el fin de adelantar las acciones
para mitigar los riesgos identificados.

o Proyectar Plan de accidn.

o Ejecutar plan de accién.
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Indicador

Instalaciones para custodia de archivo en Optimas condiciones para la
actividad archivistica.

Recursos

e Recurso Humano asignado al proyecto

o Documento técnico producto de la contratacion
« Normas archivisticas y juridicas

e Presupuesto asignado

> "3 Laeducaciéon Mineducacion
es de todos




Matriz de asignacién de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobado Consultor  Informador
Identificar todos los espacios | Coordinadora Grupo de | Asesor
asignados por el MEN para la | Gestion Documental. | encargado de la
custodia de los archivos. Unidad de

Profesional asignado en el | Atencion al

grupo de gestién documental. | Ciudadano.
Realizar el insumo para la | Coordinadora Grupo de | Asesor
contratacion de los servicios | Gestion Documental. | encargado de la
profesionales y técnicos en la Unidad de
identificacion del cumplimiento de | Profesional asignado en el | Atencion al
las condiciones fisico ambientales | grupo de gestion documental. | Ciudadano.

establecidas por el AGN en el
Acuerdo 008 de 2014.

Acompafiar técnica %
funcionalmente el proceso
contractual.

Profesional asignado en el
grupo de gestién documental.

Coordinadora
Grupo de Gestion
Documental.

Recibir y analizar el producto de la
contratacion.

Presentar a Secretaria General y
Comité de Desarrollo
Organizacional — Sub Comité de
Archivo con el fin de adelantar las
acciones para mitigar los riesgos
identificados.

Coordinadora  Grupo de
Gestion Documental.
Coordinadora  Grupo de
Gestion Documental.
Asesor encargado de la
Unidad de Atencion al
Ciudadano.

Proyectar Plan de accién.

Profesional asignado en el
grupo de gestion documental.

Profesional asignado por
Subdireccion Administrativa.

Coordinadora
Grupo de Gestion

Documental.
Asesor
encargado de la
Unidad de
Atencion al
Ciudadano.

Subdirectora
Administrativa.

Ejecutar plan de accion.

Profesional asignado en el
grupo de gestién documental.

Subdireccion Administrativa.

Grupo de
Gestion
Documental.

Subdireccién
Administrativ

a.
Oficina  de
Comunicacio
nes.

La educacion

es de todos

Mineducacion
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PROYECTO 3

Nombre del plan o proyecto: Actualizacion de los Procesos y
Procedimientos de la Gestibn Documental y administracion de
archivos en el MEN de conformidad con las funciones asignadas al
Grupo de Gestién Documental, a los sistemas de informacion del MEN
y al Sistema de Calidad implementado en la Entidad.

Alcance: Procesos y procedimientos actualizados conforme a las
herramientas tecnoldgicas utilizadas y a los parametros archivisticos
exigidos por el Archivo General de la Nacién.

Metas: Procesos y procedimientos actualizados y aplicados a la gestion
documental y administracion de archivos en el MEN.

Actividades:

« Verificar las funcionalidades del Sistema de Gestion Documental para el
manejo de las comunicaciones oficiales y el sistema Mercurio para la
consulta de documentos.

« ldentificar las funciones asignadas al Grupo de Gestibn Documental.

« ldentificar el Proceso, los procedimientos y actividades que se realizan
en el Grupo de Gestion Documental como propios y en los que interactla
con las dependencias y los ciudadanos.

« Elaborar el proceso y los procedimientos teniendo en cuenta el recurso
humano, las actividades realizadas y las herramientas tecnoldgicas que
intervienen en el desarrollo.

o Pasar a aprobacion y publicacion.

o Divulgacién y capacitacion

Indicador
Procedimientos realizados, publicados y divulgados.
Recursos

- Recurso Humano asignado al proyecto

- Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el proceso y los
procedimientos

- Dependencias que intervienen

Matriz de asignhacién de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador

Verificar las | Profesionales asignados | Coordinadora del
funcionalidades del | por el Grupo de Gestion | Grupo de Gestién
Sistema de Gestién | Documental. Documental.
Documental para el

manejo de las

es de todos

@ La educacién | mineducacién




Actividades

comunicaciones oficiales
y el sistema Mercurio
para la consulta de
documentos.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Responsable

Aprobador ‘ Consultor ‘ Informador

Identificar las funciones
asignadas al Grupo de
Gestion Documental.

Profesional asignado por el
Grupo de Gestién
Documental.

Identificar el Proceso, los
procedimientos y
actividades que se
realizan en el Grupo de
Gestion Documental
como propios y en los
gue interacta con las
dependencias y los
ciudadanos.

Profesional asignado por el
Grupo de Gestién
Documental.

Coordinadora del
Grupo de Gestién
Documental.

Elaborar el proceso y los
procedimientos teniendo
en cuenta el recurso
humano, las actividades

realizadas y las
herramientas
tecnoldgicas que

intervienen en el
desarrollo.

Profesional asignado por el
Grupo de Gestién
Documental.

Pasar a aprobacion y
publicacion.

Profesional asignado por el
Grupo de Gestién
Documental.

Profesional asignado por la
Subdireccion de Desarrollo
Organizacional.

Coordinadora del
Grupo de Gestién

Documental.
Asesora
encargada de la
Unidad de
Atencion al
Ciudadano.

Divulgacioén y
capacitacion.

Profesional asignado por el
Grupo de Gestién
Documental.

Profesional asignado por la
Subdirecciéon de Desarrollo
Organizacional.

Profesional asignado por la
Oficina de
Comunicaciones.

Coordinadora del
Grupo de Gestién

Documental.
Asesora
encargada de la
Unidad de
Atencion al
Ciudadano.

Profesional
asignado por el
Grupo de
Gestién
Documental.

Profesional
asignado por la
Subdireccion de
Desarrollo
Organizacional.

Profesional
asignado por la
Oficina de

Comunicaciones

La educacion

es de todos

Mineducacion
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PROYECTO 4

Nombre del plan o proyecto: Actualizacion de la Tabla de Retencién
Documental del MEN conforme a las funciones asignadas, teniendo en
cuenta alos procesos de la Entidad, la estructura orgéanico-funcional y
el principio de orden original en la organizacién del archivo, tanto para
documentos fisicos como electronicos.

Alcance: Tabla de Retencion Documental actualizada a las funciones
asignadas, a los procesos, procedimientos y directrices impartidas por el
Archivo General de la Nacién para los documentos fisicos y electronicos.

Metas: Tabla de Retencion Documental actualizada y aplicada a la gestion
documental fisica y electrénica del MEN.

Actividades:

« Investigacion preliminar sobre la Entidad en cuanto a disposiciones
legales, estructura interna, organigrama, funciones.

« Entrevista con los productores documentales para identificar y definir
las unidades documentales, andlisis de la produccién y tramite
documental e identificacion de valores primarios de la
documentacion.

o Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada para la
conformacion de series, subseries y tipos documentales y determinar
la valoracion documental.

o Elaboracion y presentacién de las tablas de retencion documental
para aprobacion de las oficinas productoras y del Comité de
Desarrollo Administrativo — Sub comité de Archivo.

« Remision de las Tablas de Retencion Documental acompafiada de
los anexos que sustentan las decisiones tomadas en la TRD, al
Archivo General de la Nacion para el aval.

« Difusion y aplicacion
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Indicador
Tabla de Retencion Documental aprobada, avalada, divulgada y aplicada.
Recursos

« Recurso Humano asignado al proyecto

e Herramientas tecnoldgicas que intervienen en el proceso y los
procedimientos

o Dependencias del MEN

es de todos

@ La educacién Mineducacién




Matriz de asignacién de responsabilidades

Actividades

Investigacion preliminar
sobre la Entidad en
cuanto a disposiciones
legales, estructura
interna, organigrama Yy
funciones.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Responsable

Profesionales asignados
por el Grupo de Gestion
Documental.

Aprobador

Coordinadora del
Grupo de Gestion
Documental.

Consultor

Informador

Entrevista con los
productores
documentales para
identificar y definir las
unidades documentales,
andlisis de la produccién
y tramite documental e
identificaciéon de valores
primarios de la
documentacion.

Profesionales asignados
por el Grupo de Gestion
Documental.

Coordinadora del Grupo
de Gestion Documental.

Andlisis e interpretacion
de la informacion
recolectada para la
conformacién de series,
subseries y tipos
documentales y
determinar la valoracién
documental.

Profesionales asignados
por el Grupo de Gestion
Documental.

Coordinadora del Grupo
de Gestion Documental.

aprobacion de las

Administrativo.

Coordinadora del Grupo

Elaboracioén y | Profesionales asignados Secretario
presentacion de las | por el Grupo de Gestion General.
tablas de retencion | Documental.

documental para Comité

Institucional de

oficinas productoras y | de Gestion Documental. Gestion y
del Comité Institucional Desempefio

de Gestién y Administrativo.
Desempefio

Remisién de las Tablas
de Retencion
Documental

acompafiada de los
anexos que sustentan
las decisiones tomadas
en la TRD, al Archivo
General de la Nacién
para el aval .

Secretario General del
MEN.

Profesional asignado por
la Oficina de
Comunicaciones.

Difusién y aplicacion. Profesional asignado por Profesional
el Grupo de Gestion asignado por
Documental. el Grupo de

Gestion

Profesional asignado por Documental.
la  Subdireccion de
Desarrollo
Organizacional. Profesional

asignado por
la Oficina de
Comunicacion
es.
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PROYECTO 5

Nombre del plan o proyecto: Revision y evaluaciéon de las condiciones
técnicas y volumenes existentes de los Fondos Acumulados que ha
recibido el MEN para determinar la contratacion de la organizacion de
estos archivos, el levantamiento del inventario y la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental.

Alcance: Fondos Documentales depurados, organizados y valorados.

Metas: Fondos Documentales valorados y dispuestos para consulta.

Actividades:

« Identificar todos los fondos acumulados existentes en el MEN.

o Realizar el insumo para la contratacion de los servicios profesionales
y técnicos en la organizacion, inventario, elaboracion y aplicacion de
tabla de Valoracion Documental.

« Acompafar técnica y funcionalmente el proceso contractual.

e Recibir y analizar el producto de la contratacion.

e Presentar a Secretaria General y Comité de Desarrollo
Organizacional — Sub Comité de Archivo para aprobacion de las TVD.

e Remision de las Tablas de Valoracion Documental acompafiada de
los anexos que sustentan las decisiones tomadas en la TRD, al
Archivo General de la Nacion para el aval.

« Difusion y aplicacion.

Indicador
Tabla de Valoracion Documental aprobada, avalada, divulgada y aplicada.
Fondos Documentales organizados

Recursos
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e Recurso Humano asignado al proyecto
o Contratista

Matriz de asignacion de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador

Identificar  todos los | Profesionales Coordinadora del

fondos acumulados | asignados por el | Grupo de Gestion

existentes en el MEN. Grupo de Gestion | Documental.
Documental.

La educacion | mineducacion

es de todos




Actividades

Realizar el insumo para la
contratacion  de  los
servicios profesionales y
técnicos en la
organizacion, inventario,
elaboracion y aplicacion
de tabla de Valoracion
Documental.

Responsable

Profesionales
asignados por el
Grupo de Gestion
Documental.

Aprobador

Coordinadora del
Grupo de Gestién

Documental.
Asesora
encargada de la
Unidad de
Atencién al
Ciudadano.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Consultor

Informador

Acompafiar técnica 'y
funcionalmente el
proceso contractual.

Profesionales
asignados por el
Grupo de Gestion
Documental.

Coordinadora del
Grupo de Gestion
Documental.

Recibir y analizar el
producto de la
contratacion.

Profesionales
asignados por el
Grupo de Gestion
Documental.

Coordinadora del
Grupo de Gestion
Documental.

Presentar a Secretaria
General y Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio
Administrativo.

Profesionales
asignados por el
Grupo de Gestion
Documental.

Coordinadora del
Grupo de Gestion
Documental.

Secretario
General.

Comité

Institucional de

Gestion
Desempefio
Administrativo.

y

Remisién de las Tablas
de Valoracién
Documental acompafiada
de los anexos que
sustentan las decisiones
tomadas en la TVD, al
Archivo General de la
Nacion para el aval.

Secretario General
del MEN

Difusién y aplicacion.

Contratista.

Profesional
asignado por el
Grupo de Gestion

Documental.
Profesional
asignado por la
Oficina de

Comunicaciones.

La educacion

es de todos

Mineducacion
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PROYECTO 6

Nombre del plan o proyecto: Aplicacion del conjunto de normas
técnicas y juridicas para el acceso ala informacion de manera integral
y oportuna, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1081 de
2015y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

Alcance: Informacion disponible a los ciudadanos y servidores del MEN.

Metas: Informacion clasificada y dispuesta para consulta en los casos que
establece la Ley.

Actividades:

e Generar y publicar la informacion minima requerida de que tratan
los articulos 9, 10y 11 de la Ley 1712 de 2014.

o Realizar y publicar el Registro de Activos de Informacién.

e Realizar y publicar el indice de Informacién Clasificada y
Reservada.

o Realizar y publicar el Esquema de Publicacién de Informacion.
o Realizar y publicar el Programa de Gestion Documental.
o Actualizar y publicar las Tablas de Retencién Documental.

e Realizar y publicar el informe de solicitudes de acceso a la
informacion sefalado en el articulo 52 del presente decreto.

o Establecery publicar los costos de reproduccion de la informacion
publica, con su respectiva motivacion.

Indicador
Documentos producidos y publicados.
Recursos

e Normatividad
e Recurso Humano asignado al proyecto

Matriz de asignacion de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador

Generar y | Subdireccion de Contratacion | Secretario Profesionales

publicar la | Subdireccion de Talento | General. asignados por las

informacion Humano. dependencias

minima requerida | Subdireccion Financiera responsables.

de que tratan los | Oficina de Planeacion vy

articulos 9, 10 y | Finanzas. Profesional

11 delaLey 1712 | Oficina de Control Interno asignado por la

de 2014. Subdireccion de  Desarrollo Oficina de
Organizacional. Comunicaciones.

=73 Laeducaciéon | mineducacién
es de todos




Actividades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Responsable

Aprobador

Informador

Realizar y | Profesionales asignados por el | Secretario Profesional
publicar el | Grupo de Gestion Documental. | General. asignado por el
Registro de Grupo de Gestion
Activos de | Coordinadora del Grupo de | Comité Documental.
Informacion. Gestion Documental. | Institucional de
Gestion y Profesional
Dependencias productoras de | Desempefio asignado por la
la Informacién. Administrativo. Oficina de
Comunicaciones.
Realizar y | Profesionales asignados por el | Secretario Profesional
publicar el indice | Grupo de Gestion Documental. | General. asignado por el
de Informacién Grupo de Gestion
Clasificada y | Coordinadora del Grupo de | Comité Documental.
Reservada. Gestion Documental. | Institucional de Profesional
Gestion y asignado por la
Dependencias productoras de | Desempefio Oficina de
la Informacién. Administrativo. Comunicaciones.
Realizar y | Profesionales asignados por el | Secretario Profesional
publicar el | Grupo de Gestion Documental. | General. asignado por el
Esquema de Grupo de Gestion
Publicacion  de | Coordinadora del Grupo de | Comité Documental.
Informacion. Gestion Documental. | Institucional de
Gestion y Profesional
Dependencias productoras de | Desempefio asignado por la
la Informacion. Administrativo. Oficina de

Comunicaciones.

presente decreto.

Realizar y | Profesionales asignados por el | Secretario Profesional
publicar el | Grupo de Gestion Documental. | General. asignado por el
Programa de Grupo de Gestion
Gestion Coordinadora del Grupo de | Comité Documental.
Documental. Gestion Documental. Institucional de
Gestion y Profesional
Desempefio asignado por la
Administrativo. Oficina de
Comunicaciones.
Publicar las | Profesionales asignados por el | Secretario Profesional
Tablas de | Grupo de Gestion Documental. | General. asignado por el
Retencion Grupo de Gestion
Documental. Coordinadora del Grupo de | Comité Documental.
Gestion Documental. | Institucional de
Gestion y Profesional
Dependencias productoras de | Desempefio asignado por la
la Informacion. Administrativo. Oficina de
Comunicaciones.
Realizar y | Profesionales asignados por el | Coordinadora Profesional
publicar el | Grupo de Gestion Documental. | del Grupo de asignado por el
informe de Gestion Grupo de Gestion
solicitudes de Documental. Documental
acceso a la
informacién Profesional
sefialado en el asignado por la
articulo 52 del Oficina de

Comunicaciones.

Determinar y
publicar los
costos de

reproduccion de
la informacion
publica, con su
respectiva
motivacion.

Subdireccion Administrativa
Coordinadora del Grupo de
Gestién Documental.

Coordinadora
del Grupo de
Gestién
Documental.

Profesional
asignado por el
Grupo de Gestion

Documental.
Profesional
asignado por la
Oficina de

Comunicaciones.
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PROYECTO 7

Nombre del plan o proyecto: Planeacion de la Administracion de los
Archivos del MEN partiendo de la normatividad vigente, la
infraestructura de la Entidad, el presupuesto asignado para el mismo,
los lineamientos internos y el recurso humano asignado a las
actividades de la gestion documental.

Alcance: Archivos fisicos y electronicos organizados de conformidad con la
normatividad vigente.

Metas: Archivos fisicos y electronicos disponibles para los servidores del
MEN y los ciudadanos para consulta en los casos que establece la Ley.

Actividades:

« Realizar actividades expuestas en el Manual del Sistema Integrado de
Conservacion

Indicador

e Plan de Conservacion Documental
o Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Recursos

« Normatividad

e Recurso Humano asignado al proyecto
« Instalaciones del MEN

e Archivos del MEN

« Herramienta de Gestion Documental

Matriz de asignhacién de responsabilidades
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MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador

Realizar el | Profesionales asignados | Coordinadora del Grupo
seguimiento del Plan | por el Grupo de Gestion | de Gestion Documental.
de Conservacion | Documental.
Documental.

Realizar actividades | Profesionales asignados
del Plan de | por el Grupo de Gestion
Preservacion Digital. | Documental.

La educacion | mineducacion

es de todos




PROYECTO 8

Nombre del plan o proyecto: Verificar el cumplimiento técnico de las
unidades de conservacion y de almacenamiento para la preservacion
de lainformaciéon del MEN.

Alcance: Cumplir con las condiciones fisico-ambientales que permitan la
preservacion de la informacion del MEN para su disponibilidad a los
ciudadanos y servidores del MEN.

Metas: Archivos fisicos y electronicos preservados.
Actividades:

o Realizar actividades expuestas en el Manual del Sistema Integrado de
Conservacion

Indicador

o Plan de Conservacion Documental

Recursos

e Normatividad

e Recurso Humano asignado al proyecto

« Instalaciones del MEN

e Unidades de conservacion y Archivos del MEN

Matriz de asignacién de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

o
AN
o
o
(o)}
i
o
N
x
<
Z
o
|
%
@)
=
T
O
x
<
L
[
—
<
pa
O
O
S
=
l_
%
Z
p
<
-l
(o

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador
Realizar el | Coordinadora del | Coordinadora del
seguimiento  del | Grupo de Gestién | Grupo de Gestion
Plan de | Documental. Documental.
Conservacion
Documental.

Realizar Coordinadora del | Coordinadora del
actividades de los | Grupo de Gestion | Grupo de Gestién
programas del | Documental. Documental.

Plan de

Conservacion

Documental.

La educacion | wineducacion

es de todos




PROYECTO g

Nombre del plan o proyecto: Fortalecimiento y articulacion del Modelo
de Gestion Documental y administracion de archivos con el Modelo del
Sistema Integrado de Gestion SIG- del MEN y todos aquellos
propuestos para el fortalecimiento del MEN.

Alcance: Modelo de Gestion Documental articulado con los sistemas de
informacion de apoyo, sistemas de informacion misionales y el sistema de
direccionamiento estratégico.

Metas: Articulacion del Modelo de Gestion Documental con los Sistemas de
Informacién del MEN.

Actividades:

o Evaluar los Sistemas de Informacion del MEN teniendo en cuenta los
pardmetros establecidos en la Guia 006 de 2016 de MINTIC, para
establecer el estado general de los sistemas de informacion en la Entidad
y determinar principales esfuerzos y logros, probleméticas vy
recomendaciones generales.

« Plan de accibn para las problematicas y recomendaciones

Indicador
Plan de accion ejecutado
Recursos

o Normatividad

e Recurso Humano asignado al proyecto
e Instalaciones del MEN

o Sistemas de Informacion del MEN

Matriz de asignhacién de responsabilidades
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MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades Responsable Aprobador Consultor Informador

Evaluar los Sistemas de | Oficina de Tecnologias y
Informacion del MEN teniendo en | Sistemas de Informacion.
cuenta los parametros
establecidos en la Guia 006 de
2016 de MINTIC, para establecer
el estado general de los sistemas
de informacion en la Entidad y
determinar principales esfuerzos
y logros, probleméaticas y
recomendaciones generales.

Plan de accion para las | Oficina de Tecnologias y
problematicas y | Sistemas de Informacién.
recomendaciones.

Dependencias
administradoras de los
sistemas de informacion.

@ La educacién | mineducacién

es de todos




PROYECTO 10

Nombre del plan o proyecto: Fortalecimiento del Modelo de Gestion
Documental del MEN aplicando las condiciones técnicas establecidas
por Tecnologias de Informacion y de seguridad de la informacion.

Alcance: Modelo de Gestién Documental evaluado para que cumpla con las
condiciones técnicas y tecnoldgicas, normativas y de seguridad.

Metas: El Sistema de Informacion de Gestibn Documental cumpliendo las
condiciones técnicas tecnoldgicas, normativas y de seguridad.

Actividades:

e Evaluar los Sistemas de Informacion del MEN teniendo en cuenta los
pardmetros establecidos en la Guia 006 de 2016 de MINTIC, para
establecer el estado general de los sistemas de informacion en la Entidad
y determinar principales esfuerzos y logros, probleméticas vy
recomendaciones generales.

o Plan de accion para las problematicas y recomendaciones

Indicador

Plan de accion ejecutado

Recursos

e Normatividad

o Condiciones técnicas y tecnologicas

e Recurso Humano asignado al proyecto
e Instalaciones del MEN

« Sistema de Informacién del MEN
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Matriz de asignacién de responsabilidades

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

Actividades

Evaluar los Sistemas de
Informacién del MEN teniendo
en cuenta los parametros
establecidos en la Guia 006 de
2016 de MINTIC, para
establecer el estado general de
los sistemas de informacién en
la Entidad y determinar
principales esfuerzos y logros,
problematicas y
recomendaciones generales.

Responsable

Profesionales asignados por
la Oficina de Tecnologias y
Sistemas de Informacion.

Profesionales asignados por
el Grupo de Gestion
Documental.

Aprobador Consultor

Secretario
General.

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
Administrativo.

Informador

Plan de acci6n para las
problematicas y
recomendaciones.

Oficina de Tecnologias y
Sistemas de Informacion.

Dependencias
administradoras de  los
sistemas de informacién.

Secretario
General.

Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
Administrativo.

8.CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta consolidar4 la matriz de asignacion de responsabilidades
con la asignacién de tiempos de ejecucion a corto, mediano y largo plazo.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento y control de las actividades se utilizara el formato para

el seguimiento a los planes de mejoramiento establecido en el MEN.

La educacién

es de todos

Mineducacion




PLAN O PROYECTO Mediano plazo (1 a4 afios)
ITEM s |l e | = - RESPONSABLES
TEMPOl 3 | S | & | &
N N N N
Coordinador Gestién Documental,
1 Implementacion en el MEN de una herramienta de gestion documental para la x| x| x X Subdireccion de Tecnologia, Dependencias
gestion de documentos y administracién de archivos en diferentes formatos. que administran Sistemas de Informacion
existentes en el MEN
Verificacion y valoracion los espacios asignados por el MEN para la
5 administracion de los archivos de gestion y central conforme a la condicién x| x X Grupo de Gestion Documental y Subdireccion
fisico ambiental, establecida en el Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Administrativa
Archivo General de la Nacion.
Revision y evaluacion de las condiciones técnicas y volimenes existentes de
los Fondos Acumulados que ha recibido el MEN para determinar la - .
- AR . ] Grupo de Gesion Documental y Secretario
3 |contratacion de la organizacion de éstos archivos, el levantamiento del X | X General
inventario y la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental.
Aplicacion del conjunto de normas técnicas y juridicas para el accesoala
4 informacion de manera integral y oportuna, de conformidad con lo X Subdireccion de Desarrollo Organizacional
establecido en el Decreto 1080 de 2015y demés normas que lo modifiquen o y Grupo de Cestion Documental
adicionen.
Planeacion de la Administracién de los Archivos del MEN partiendo de la
5 normatividad vigente, la infraestructura de la Entidad, el presupuesto x| x Grupo de Gestion Documental, Secretario
asignado para el mismo, los lineamientos internos y el recurso humano General
asignado a las actividades de la gestién documental.
6 Verificar el _cumplimiento técnico de las uniFIades de_ Fonservacién y de x| x Grupo de Gestion Documental
almacenamiento para la preservacion de la informacion del MEN.
Fortalecimiento y articulacion del Modelo de Gestion Documental y Oficina de Tecnologias de la Informacion y
7 |administracin de archivos con el Modelo del Sistema Integrado de Gestién X Dependencias administradoras de los
SIG-del MEN y todos aquellos propuestos para el fortalecimiento del MEN. sistemas de informacion
Fortalecimiento del Modelo de Gestion Documental del MEN aplicando las Oficina de Tecnologias de la Informacién y
8 |condiciones técnicas establecidas por Tecnologias de Informacion y de X | X Dependencias administradoras de los
seguridad de la informacién. sistemas de informacion
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