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1. INTRODUCCION

Como parte de la accion plasmada en el plan estratégico institucional 2019-2022 cuya
vision es “Ser un Ministerio confiable que conecte al pais generando competitividad y
movilidad sostenible para todos” generando datos e informacion de calidad para el
desarrollo de politica publica, fortaleciendo de esta manera la capacidad de gestién
institucional, se genera este diagnostico que refiere al estado de la gestion documental
institucional.

La organizaciéon documental es el principal centro de eficiencia y mejora continua en
los procesos y funciones de las organizaciones, que habitualmente realizan tramites
con documentos, por lo tanto, es fundamental la identificacion y presentacion del
estado actual de cada una de sus actividades, infraestructura y recursos asociados a
la gestion documental en la entidad. Esto con el propdsito de orientar adecuadamente
las actividades para ajustar, redisefar y proyectar los procesos de la gestion
documental, en cumplimento con las disposiciones legales y técnicas emitidas por el
Archivo General de la Nacion.

Dado a lo anterior, el Ministerio de Transporte tiene a bien suscribir el contrato
interadministrativo No. 575 de 2019 con la empresa Archivos del Estado y Tecnologias
de la Informacién S.A.S., cuyo objeto abarca “LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS, CUMPLIMIENDO CON LAS NORMAS, METODOLOGIA, Y REQUISITOS
ESTABLECIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION”.

Este Documento, es entonces la pieza fundamental para la toma de decisiones en
materia Archivistica en la Entidad, motivo por el cual se genera el mismo, para
satisfacer dicha necesidad; todo, bajo la aplicacion de una metodologia consecuente
con los criterios sefalados por el AGN, orientadas al levantamiento y analisis detallado
de informacion obtenida de manera directa, en trabajo de campo, en las distintas
ubicaciones de Archivo de la Entidad.

Para la gestion y cumplimiento de las diversas actividades contempladas en el laudo
se conformdé un equipo interdisciplinario de profesionales, técnicos y auxiliares que
adelantaron las labores necesarias para dar alcance al objeto del contrato.

El proceso de levantamiento de la informacion se realizé a través de la elaboracién y
aplicaciéon de formatos para cada area depdsito, asi como encuestas a los funcionarios
encargados de la gestion y administracién de la documentacion, por cada una de las
oficinas y grupos que conforman la entidad segun su organigrama. De igual manera se
obtuvo informacién por observaciéon directa y registro fotografico, asi como por
datos de medicién de las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo, que
complementaron la evaluacion de las areas fisicas y de la documentacion en general.
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Posteriormente se realizé la compilacion y andlisis de la informaciéon obtenida, lo cual
permitié el levantamiento de la matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas) con relacion al proceso de gestién documental de la entidad.
Proporcionando acciones de mejora y priorizacion en la debida ruta de accion.
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2. OBJETIVO:

Elaborar un (1) diagnostico integral de gestion documental y archivo por medio de la
recoleccion, estructuracion de la informacidén, analisis y construccién de un documento
que permita la descripcion detallada de los aspectos y condiciones encontradas en el
proceso de gestion documental, teniendo como base el cumplimiento de la
normatividad archivistica, identificacion de aspectos criticos y estructuracion de matriz
DOFA (Debilidades, Oportunidades Fortalezas, y Amenazas). Verificando la elaboracién
y aplicacién de los instrumentos archivisticos, identificando los sistemas de
informacion utilizados para la gestion de documentos y exponiendo las principales
problematicas en la administracion de la documentacion. Para asi definir la situacion
actual de la gestion documental en el Ministerio.

Objetivos Especificos

e Describir las areas asignadas para realizar los procesos de gestion documental
en el Ministerio de Transporte, identificando las personas responsables,
formacion en gestién documental, los archivos administrados y el personal
asignado para realizar las labores.

e Determinar las condiciones actuales de almacenamiento de los depdsitos de
archivo en el Ministerio de Transporte, en el Archivo Central

e Establecer el estado actual de los procesos de gestion documental al interior
del Ministerio de Transporte.

e Verificar la elaboracién y aplicacién de los instrumentos archivisticos a la
documentacion del Ministerio de Transporte.

e Identificar los sistemas de informacion utilizados para la gestion de documental
en el Ministerio.

e Exponer las principales problematicas en la administracion de la documentacion
de los Despachos, Oficinas, Viceministerios, Direcciones, Grupos, Direcciones
Territoriales e Inspecciones Fluviales.
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3. EVALUACION ASPECTOS ARCHIVISTICOS

3.1. AREA DE IDENTIFICACION

3.1.1. Cadigo (s) de Referencia

3.1.2. Titulo o Nombre

El Ministerio de Transporte, se encuentra ubicado:

Direccion Sede Administrativa: Avenida Esperanza (Calle 24) No.82-49, Complejo
Empresarial Gran Estacion Il, Costado Esfera Bogota DC
Direccion Archivo Central: Carrera 128 No. 17-15 Fontibon

Fondo: Ministerio de Transporte a Nivel Nacional, Archivos Gestion y Bodega Central,
su estructura organica la comprenden 63 oficinas, 21 Territoriales y 33 inspecciones
fluviales, de acuerdo con la siguiente grafica:

DIRECCION 2
TERRITORIAL DIRECCION REGIONAL CIUDAD
Carrera 64 C N.2 78-580 Local
245N, 246N, 247N, 248N,
ANTIOQUIA 249N, 250N- Terminal de MEDELLIN
Transporte Norte Ofc.250
ATLANTICO Carrera 57 No.75-42 BARRANQUILLA
) Calle Candilejo y Roman No.
BOLIVAR 33-41/43/47/49/57/63 (Cra. 6 | CARTAGENA
No. 33-63) 3er piso
BOYACA Calle 16 No.1éz-0628 Oficina 401- DUITAMA
CALDAS Calle 21 No.21- 45 E.dlf. Millan MANIZALES
y Asociados Piso 9
CAUCA Calle 25N N.2 11 — 96 12 piso | POPAYAN
CESAR Calle 16 A No. 12-89 VALLEDUPAR
. O R- 1- i
CORDOBA Calle 55 N.2 6- 1-95 Barrio MONTERIA
Castellana
Centro Empresarial Dorado
CUNDINAMARCA | Plaza, AV. Calle 26 No.85D-55 |BOGOTA
Locales 232 y 233
GUAJIRA Calle 15 No. 7-28 RIOHACHA
HUILA
/CAQUETA Carrera 5 No. 18-19 Centro NEIVA
Carrera 4 No. 26-40 Ciudad
MAGDALENA Comercial Prado Plaza Lc. 401 SANTA MARTA




MINISTERIO DE TRANSPORTE

La movilidad PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Mintransporte

es de todos MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cadigo: GDO-M-XXX

| Version: 01

META Transvers.al 28 No 41 - 101 VILLAVICENCIO
Barrio La Grama
~ Puente Internacional
NARINO Rumichaca (Rosales Il — PASTO
Anganoy Bloque 2)
AV. Demetrio Mendoza-
NTE/SANTANDER| Antigua Sede M.O.P.T. Barrio |CUCUTA
San Luis
; Carrera 14 No.1-333 Local 10 -
QUINDIO Centro Comercial Baleares ARMENIA
RISARALDA Via Mercasa A\(enlda de las PEREIRA
Americas
Kildbmetro 1. Ruitoque Antiguo
SANTANDER Distrito 15- Florida Blanca BUCARAMANGA
Cl. 38 No. 8-159 Carrera
SUCRE OFICINA Troncal (Calle 1a del SINCELEJO
Comercio)
2 -
TOLIMA Carrera b C,:alle 60 Barrio EL IBAGUE
Jordan 12 etapa
VALLE DEL Carrera 39 A No. 5D-10 Barrio CAL|
CAUCA Tequendama
INSPECCION DIRECCION INSPECCION
FLUVIAL FLUVIAL DEPARTAMENTO
ARAUCA Calle 23 No. 26-17 ARAUCA
BARRANCABERMEJA | Carrera 1 Calle 53 Esquina | o\ \rANDER
Terminal Fluvial Yuma
Cra 46 No. 34-77 Piso 5
BARRANQUILLA Edificio Fedecafé ATLANTICO
BETANIA Calle 6 A No. 1 - 56 - HUILA
Yaguara
CALAMAR Carrera 12 No. 24 - 04 BOLIVAR

CALIMA-SALVAJINA

Carrera 8 No. 7 — 42
Darién - Valle

VALLE-CAUCA

Calle 28 No. 25 - 10 Barrio

CARTAGENA BOLIVAR
Manga
CARTAGENA DEL Calle 3 No. 2-61 — Barrio
CHAIRA EL Centro CAQUETA
CAUCASIA Tv. 16 No. 30-10 ANTIOQUIA
EL BANCO Calle 4 No. 2 A-06 MAGDALENA
GAMARRA Carrera 2A N°1-108 CESAR
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GIRARDOT Calle 18 No. 10 - 07. Barrio CUNDINAMARCA
Centro
GUARANDA Calle 12 del Comercio SUCRE
GUATAPE-EL PEROL | C3lle 32 # 32%1' 85 oficina | \NTioquia

Embalse La Esmeralda
Puente Bata I. Of.
Compaiiia Naviera del
Guavio. Macanal-Boyaca
Calle 23 N° 6-95 Barrio
ISTMINA Cubis Margen lzquierda QUIBDO
del Rio San Juan
Km 12 de la via El Crucero,

GUAVIO-CHIVOR CUND. -BOYACA

LAGUNA DE TOTA | Sector La Pefia. Aquitania BOYACA
(Boyaca)
Car 11 No. 2-115 Muelle
LETICIA Internacional Victoria AMAZONAS
Regia

MAGANGUE Calle 17 No. 2 - 46 BOLIVAR
MONTERIA Calle 55 No. 6 - 195 CORDOBA
PUERTO ASIS Car 20 No. 15-89 Avda. PUTUMAYO

Aeropuerto

PUERTO BERRIO Carrera 12 No. 50 -02 ANTIOQUIA

Carrera 12 No.7-137 -

PUERTO CARRENO . VICHADA
Muelle Fluvial -
PUERTO GAITAN Carrera 2 No 11 -53 META
PUERTO INIRIDA Muelle Fluvial GUAINIA
PUERTO
LEGUIZAMO Carrera 3 No. 3 - 65 PUTUMAYO
PUERTO LOPEZ Carrera 3 No. 6 - 32 META
PUERTO SALGAR | ©ra 14 No.17B-275 Barrio | o\ inaMARCA
Primero de Mayo
QUIBDO Carrera 1 No. 24 - 10 CHOCO
RIOSUCIO Barrio Maket - Calle CHOCO
Principal
SAN JOSE DEL | Calle 21 N°5-15/23 Centro
GUAVIARE Muelle Fluvial GUAVIARE
SOLANO Calle 4 N° 1 -60 CAQUETA
TURBO Calle 100 No. 12 - 65. ANTIOQUIA

Edificio El Pirata. Local 2

10
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Organigrama actual: Una vez revisada la estructura organica actualizada mediante el
Decreto 87 de 2011y las diferentes resoluciones que conforman los grupos, es relevante
realizar cambio en el organigrama en la pagina web del Ministerio de Transporte,
tendiente a cambiar la denominacién que aparece como Direccion de Transito y
Transporte por Direccion de Transporte y Transito como se denomina en el Decreto 87
de 2011y en la Resolucién 4813 de octubre de 2019

Despacho del Ministro

Grups Sarvicios de Apoyo
Grups Amurtos Ambentales y Dessrrollc Soxteribis
Grugs e Tecnologias & b Informacién ¥ s
Comunicacionss

Oficima Asesora de Plancacidn oficina de Control Imtamo
Grupo de Exiratego v Grupc Auditona, Gextion ¥ Control
Traraiomrescian Drsrizacional rimrno Sectortl
Grupo de Frogramacitn y Grups Azemcris ¥ Arnmpafsmisnts
Safuimisnts Frazspusstal da Cortrol Interno

. - ﬁﬁw
Oficing. Asssora Juridica —
Grupa Concaptos ¥ Apoyc Lagel Grups Ecordmico - Financanm
Grupn Juredicoise Coacties .
Grups dn Logishio y Canga
Grupo Dafenes Judicil ¥ Carg

S da Aagutacién
Gnupe Unided da Mowilidad Urberm

Grupes Fronz

Grupe Control [Neciplinaris inbarnc
Grupe Absncitn sl Cudsdana
Grups Contraton.

[ ———
Grupo de rfrsainsctrs inmrmosl Diruccion de Trinsite
Grupo da Polltica ¥ Sajumiamn ¥y transparis bedirccitn dl

Scxtmnibla

Grupo de Apcys = L Regones S
Grupa de Froroncamisntcs Brups Cocrdirmcian BUNT —
Tecrizos Laprcmlns. Grups Saponicisn dsgral de YeRiodon
— Grupe Abercitn Thonics en Trarepcrtn ¥ Trinsts Grups Adminisirscise Sa Personal
Grupa de Pansicras y Cumplimiantn da
Santancian Judiciilag
Grupa dae Certfcacones Laborales par
T Puruitin
Subdireccién da Transports Grups Camotacian v Eanarts
Grupn Seguridad y Salusd or sl Trahajo
Grupa e Trammporbs Torraxtr Grupa Acthided Fmcs pars b sxlud, Departs 3
Grupa e Traraports Anukbos Rmcreacitn
] Grupa de Trarmports Inberacoml y Grupa e Provizién de Emelans da Camers
M fimudal Actmirstratoe

Grupa e Homologacones ¥ feallion

Sirecciin Administrat
- - Financiera
Subdireccion de Trinsito ¥
I Grupa da Trirafin Terraztm, Acultico ¥ Grupn Admiriracian de SBecoros Flecoe
Férma Grupo Transparis

Grupo Admimistrecisn docurmantal
Grupo Archie Cenkral

Grupo Rleras Inmuskine
Grupo Imssntarics y Suminiztms
Grupo Pasupussin

I Grupo Pagadurs
Grupo e Canfs, Pamjeme v Trassfn Gnopa Ingrases ¥ Carbara

Grupo AMuncitn, Cormepondancis ¥ Archiva Snopn Contabiided

Grupo Cantral dn cusntas por P
Dirsccionas taronslas
Inspacciones Pl

Imagen tomada de la pagina Web del Ministerio de transporte en
https://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/37/organigrama/

Subfondo: 1 MOPT - MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTE
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1.1. Codigo de Referencia: CO.AC. MINTRANSPORTE. MOPT Depédsito Sur,
Piso 2, Estante 9-31

1.2. Titulo Ministerio de Obras Publicas y Transporte

1.3. Fecha de Creacion 20 de mayo de 1910

1.4. Nivel de descripcion Subfondo

Observaciones Dentro del presente Subfondo se encuentra
documentacion perteneciente al FONDO VIAL
NACIONAL

EL nombre inicial de "Industria y Obras Publicas" se transformd en "Industria, Obras
Publicas y Ferrocarriles" el 20 de mayo de 1910.

Catorce afos mas tarde, el 19 de diciembre, adoptd el nombre de "Obras y Vias
Publicas" y el 21 de marzo de 1925, el de "Obras Publicas, Comercio y Vias de
Comunicaciéon". EL 3 de octubre de 1927 fue titulado "Fomento" y el 21 de octubre de
1942, "Obras Publicas y Vias de Comunicacién".

En 1953 pasé a llamarse "Obras Publicas" y el 13 de diciembre de 1967, "Obras Publicas
y Transportes", para quedar como "Obras Publicas" desde el 8 de julio de 1974 hasta el
presente.

RESOLUCION (03846) DE 11 AG0.1993 “Por la cual se fijan pautas para la creacién,
funcionamiento, y reglamentacién de los Organismos de Transito y Transporte y se
derogan las resoluciones numero 02444 del 28 de diciembre de 1989 y 04867 del 17 de
noviembre de 1992”

En la segunda mitad del siglo XX, se crearon la Empresa de Ferrocarriles Nacionales de
Colombia y la Empresa Colombiana de Aerédromos (ECA) en el afio de 1954, esta ultima
tenia como funcién administrar y construir los aeropuertos del pais. Un afio después
se establecid la policia vial con el objetivo de vigilar y controlar el trafico en las
carreteras nacionales. Asi mismo, se funddé la Empresa Puertos de Colombia
(COLPUERTOS) en 1959, la cual debia construir y administrar los puertos maritimos,
asumiendo asi una de las funciones que hasta entonces estaba a cargo del Ministerio
de Obras Publicas. Ya en la década de 1960 se crearon el Fondo Vial Nacional, con
ingresos originados del impuesto a los combustibles para financiar obras de
infraestructura vial, y el Fondo Nacional de caminos vecinales (FNCV), este ultimo fue
creado por el decreto 1650 de 1960 cuando era ministro de obras publicas el
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doctor Misael Pastrana, con el fin de promover la construccién, mejoramiento y
conservaciéon de los caminos vecinales o de indole regional.

Que la Ley 64 de 1967 con el propdsito de mantener y extender la red de carreteras
nacionales y realizar con mayor eficiencia la inversion en las mismas, cre6 el FONDO
VIAL NACIONAL, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio,
como ente encargado de atender los gastos que demande el estudio, construccién,
conservacién y pavimentacion de las carreteras nacionales, el estudio conservacion y
mejoramiento de las vias fluviales y de auxiliar al Fondo Nacional de Caminos Vecinales.
Teniendo en cuenta que existe documentacion almacenada en el depdsito del MOPT y
de Fondo Vial Nacional y no se encuentran separadas su metraje se integra a los metros
del MOPT, cuando se organicen se separaran o no dependiendo del analisis de la
informacion, sin embargo es importante tener en cuenta que el articulo 52 del Decreto
ley 2171 de 1992 «Por el cual se reestructura el Ministerio de Obras Publicas y Transporte
como Ministerio de Transporte y se suprimen, fusionan y reestructuran entidades de la
rama ejecutiva del orden nacional», reestructuré el Fondo Vial Nacional como el
Instituto Nacional de Vias, establecimiento publico del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa, patrimonio propio y adscrito, se realizé una
entrevista con el Sr. German Mauricio Charry Solano, exfuncionario y en su momento
Jefe de Correspondencia y Archivo Central quien nos manifestd que en un 90% la
informacion del Fondo Vial Nacional fue entregado a:

1. Inmuebles Nacionales
2. INVIAS
3. 11.000 historias laborales al Ministerio de Transporte

Por lo anteriormente mencionado podrian ser series, subseries y asuntos que son parte
integral del MOPT.

(https://www.google.com.co/search?tbm=isch&sa=1&ei=vGH5XeroD8-c5wKxgK-
ABw&g=insfopal+que+es&oq=insfopal+que+es&gs_l=img.3..0i24.0.0..56374...0.0..0.107.2
06.1j1......0......gws-wiz-
img.al5_pudub5QU&ved=0ahUKEwjqtsuc6L3mAhVPzIlkKHTHAC3AQ4dUDCAc&uact=5#im
grc=UN, s.f.)

Subfondo: 2 -NAVENAL -COMPANIA NACIONAL DE NAVEGACION Y PUERTOS
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1.1. Coédigo de Referencia: CO.AC.MINTRANSPORTE.NAVENAL Depdsito
Sur, Piso 2, Estante 1-2

1.2. Titulo Fondo Documental Compariia Nacional de
Navegacion y Puertos

1.3. Fecha de Creaciodn 1944

1.4. Nivel de descripcion Subfondo

Fue creada por medio de la Ley 20 de 1944, que tuvo como objeto fomentar y regular
la navegacion fluvial y cabotaje, de esta manera ayudar a la colonizacion del sur del
pais, a fin de ser incorporados al territorio nacional. Este Subfondo se consolida a
través de esta ley y sus modificaciones, hasta configurarse en la oficina actual, asi:

¢ Ley 20 de 1944 por medio de la cual se cre6 la Compaiia Nacional de Navegacion
NAVENAL S.A.

¢ Resolucién 311 de 1945, con la que se concede a NAVENAL S.A., permiso definitivo de
funcionamiento.

¢ Decretos 1050 y 3130 de 1968

¢ Ley 31 de 1975 modificatoria de la Ley 20 de 1944

¢ Decreto 763 de 1980 por la que se aprueba de disolucién y liquidacién de NAVENAL
S.A., expedido por el presidente de la Republica.

¢ Resolucion 420-4498 de 1993, por la que se aprueba la liquidacién de NAVENAL S.A
Es importante resaltar que la informacién que se encuentra en este Subfondo es en
el afio 01 de junio 1947.

Subfondo: 3 ~<INSFOPAL - INSTITUTO NACIONAL DE FOMENTO MUNICIPAL

1.1. Cadigo de Referencia: CO.AC. MINTRANSPORTE. INSFOPAL Deposito Sur,
Piso 2, Estante 3-9

1.2. Titulo Instituto Nacional de Fomento Municipal
1.3. Fecha de Creacion 1968
1.4. Nivel de descripcion Subfondo
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1930: Responsabilidad de los municipios y departamentos — adelantar estudios y obras
para la prestacion del servicio

1950: Se crea el INSFOPAL financiaba, planificaba, construia y administraba los servicios
en los municipios

1968: Se crea la Junta Nacional de Tarifas - JNT con el fin de garantizar cubrimiento
de los costos teniendo en cuenta la capacidad de pago de los usuarios.

1975: Se retoma la idea de prestacion a cargo de los municipios. Principios de los 90’s,
servicio prestado por empresas municipales y algunos subcontratos

1987: Se suprime el INSFOPAL, se crea una Direccion de Agua y Saneamiento en el Min
Obras Publicas. Se delega en los municipios la responsabilidad del sector.
(https://es.slideshare.net/pasante/interaseo, s.f.)

Subfondo: 4 -FERROVIAS - EMPRESA DE VIAS FERREAS DE COLOMBIA

1.1. Codigo de Referencia: CO.AC. MINTRANSPORTE. FERROVIAS Depdsito
Planoteca, Bodega Sur

1.2. Titulo Empresa de Vias Férreas de Colombia
1.3. Fecha de Creacion 1989
1.4. Nivel de descripcion Subfondo

Empresa colombiana de vias férreas -ferrovias, empresa industrial y comercial del
estado creada por el decreto 1588 de 1989 y vinculada al Ministerio de Transporte.
Liquidada, pero para efectos legales, en su mayoria laborales, sigue dependiendo del
Ministerio de Transporte.

(https://quepasoconferrovias.blogspot.com/, s.f.)

Subfondo: 5 = INTRA - INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPORTE Y TRANSITO

1.1. Cadigo de Referencia: CO.AC. MINTRANSPORTE. INTRA Deposito Norte,
Estante 78-109

1.2. Titulo Instituto Nacional de Transporte y Transito

1.3. Fecha de Creacion 1989

15




MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad Mintransporte

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

es de todos

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

1.4. Nivel de descripcion Subfondo

Creado por RESOLUCION (03846) DE 1993 11 AGO.1993 “Por la cual se fijan pautas para
la creacién, funcionamiento, y reglamentacion de los Organismos de Transito y
Transporte y se derogan las resoluciones numero 02444 del 28 de diciembre de 1989 y
04867 del 17 de noviembre de 1992.”

Liguidado, pero con alcances legales que competen al Ministerio de Transporte.
(https://studylib.es/doc/6087421/instituto-nacional-de-transporte-y-transito, s.f.)

SUBFONDO 6 — FONCOLPUERTOS- FONDO DE PASIVOS DE LA EMPRESA PUERTOS DE

COLOMBIA
1.1. Codigo de Referencia: CO.AC. MINTRANSPORTE. FONCOLPUERTOS
Deposito Norte
1.2. Titulo Fondo de Pasivos de la Empresa Puertos de
Colombia
1.3. Fecha de Creacion
1.4. Nivel de descripcion Subfondo

Esta entidad a través del tiempo ha tenido multiples denominaciones, igual que
responsables. Se han realizado procesos de organizacién, depuracion, clasificacion,
sistematizacién y desarrollo de bases de datos, ademas de transferencias al Archivo
General de la Nacion y otras entidades del fondo documental recibidos de
FONCOLPUERTOS como también la organizacidn técnica restauracién y sistematizacion
de 5800 planos.

Creado mediante el Decreto 1650 del 14 de julio de 1960; fue reglamentado mediante
el Decreto NUmero 1084 del 23 de mayo de 1961.

Declarado inviable por razones técnicas pasa a ser dependiente, en lo legal, del
Ministerio de Transporte.
(https://www.elmundo.com/portal/opinion/columnistas/terminacion_del_fondo_nacio
nal_de_caminos_vecinales.php#.XflxRVUzaUk, s.f.)

SUBFONDO 7 — FNCV - Fondo Nacional de Caminos Vecinales
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1.1. Codigo de Referencia: CO.AC. MINTRANSPORTE. FNCV Bodega 3
1.2. Titulo Fondo Nacional de Caminos Vecinales
1.3. Fecha de Creacion 14 de julio de 1961
1.4. Nivel de descripcion Subfondo

En 1960 se cred el Fondo Nacional de Caminos Vecinales, FNCV, encargado de construir
los caminos de penetraciéon, en tanto que el gobierno nacional seguiria con las vias
troncales y las locales.

Mediante el Decreto 1790 del 28 de junio de 2003, se suprimié el Fondo Nacional de
Caminos Vecinales. Esto significé la desarticulacion de las entidades encargadas, a nivel
nacional, de adelantar las obras de construccién en el sistema de transporte por
carreteras, de sus vasos capilares (caminos vecinales).

3.1.3 Fechas (Fechas extremas y volumen documental)

Durante el proceso de verificacién, se identificaron las fechas extremas de la
documentacién por Fondo Documental, discriminando por Subfondo, obteniendo las
fechas iniciales y la fecha final como fechas extremas descritas a continuacion:

FECHA METROS
FONDO SUBFONDO INICIAL FECHA FINAL LINEALES
1992 2016 6591.75
2958.25
MOPT 1924 1992
119
NAVENAL 1945 1947
279
INSFOPAL 1957 1992
MINTRANSPORTE 197498
FERROVIAS 1990 2007
1168.25
INTRA 1943 1972
FONCOLPUER 4.510
TOS 1970 2000
1732
FNCV 1990 2006
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17.830

SUBTOTAL METRAJE ARCHIVO

e Por el volumen documental y el nivel de consultas, la serie documental
HISTORIAS LABORALES, se encuentra almacenada en el depdsito SUR, bodegas
No.1 al 7, del fondo y subfondos, con una volumetria de 2100 metros lineales

e Total, metraje archivo Inspecciones Fluviales: 465 metros lineales
aproximadamente

e Total, metraje archivo Direcciones Territoriales: 2500 metros lineales
aproximadamente.

Total, Metraje Archivo Gestidon (Oficinas) 7.583

Total, Metraje Archivo Central (Incluyendo Fondo y 17.830

Subfondos)

Total, Metraje Historias Laborales 2.100

Total, Metraje Inspecciones Fluviales 465

Total, Metraje Direcciones Territoriales 6.362
TOTAL, ARCHIVO MINTRANSPORTE 27.527

Se encontraron en el Subfondo de FERROVIAS la cantidad de 756 cajas de planos
Desde el Decreto 2171 de 1992 donde se reestructura el Ministerio de Obras publicas y
Transporte como Ministerio de transporte se realizo el analisis del fondo.

3.1.4 Nivel de descripcion

VOLUME
%CLASI | %0R %DESCR] TRIA
FONDO SUBFONDO | FCACIO | DENA PCION (METROS | OBSERVACIONES
N CION LINEALE
S)
MINISTERIO La identificacion
DE de la unidad de
TRANSPORTE conservacion no
38% | 55% 63% 659175 | S©encuentra
descrita de
acuerdo a la
normatividad, lo
cual genera
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dificultad en el
acceso a la
informacion.
MOPT 14% 46% 50% 2958.25
NAVENAL 1% 14% 14% 119
INSFOPAL 5% 70% 88% 279
FERROVIAS 5% 53% 1% 1274.25
INTRA 5% 35% 76% 1168.25
La descripcién
documental no
FONCOLPUE esta acorde al
RTOS 21% 41% 69% 4510 contenido de la
unidad de
conservacion.
FNCV 9% 0% 2.57% 1732

Realizando el analisis del fondo documental y sus subfondos se determina que el
porcentaje de cada uno de los procesos como clasificacion, ordenacion y descripcion
cuentan con un porcentaje bajo en cumplimiento de cada uno de los items evaluados,
esto se da a que las unidades de almacenamiento no estan identificadas de acuerdo a
la normatividad archivistica vigente, dificultando el acceso a la informacién sin tener los
metadatos necesarios para la consulta.

3.1.5 Volumen y soporte de la unidad de descripcion (cantidad tamafio o
dimensiones)

Se realiza la medicidon de los documentos de archivo que reposan en el archivo central,
en el archivo de gestion ubicado en las oficinas obteniendo los siguientes datos, de
acuerdo a la norma internacional NTC 5029 para informacion que se encuentra en AZ,
paquetes, legajos, documentos sueltos, libros y tomos, para la medicién en metro
lineales.

FONDO SUBFONDO Focint | FECHAFINAL | TETROS
MINTRANSPORTE 999 o ——
MOPT 1924 1992 2958.25
NAVENAL 1945 1947 19
INSFOPAL 1957 1992 279
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FERROVIAS 1990 2007 1274.25

INTRA 1943 1972 1168.25

FONCOLPUER

T0S 1970 2000 4510

FNCV 1990 2006 1732
SUBTOTAL METRAJE ARCHIVO 17.830

3.2 AREA DE CONTEXTO

3.2.1 Nombre de los Productor(es):

La produccion de documentos de archivo del fondo documental del Ministerio del
Transporte es generada por los funcionarios en ejercicio de las funciones designadas
al Ministerio en las oficinas en el nivel central al igual que en las Direcciones
Territoriales y las Inspecciones Fluviales como se muestra a continuacion:

UNIDAD ADMINISTRATVA

NORMATIVA

DESPACHO DEL MINISTRO

Decreto 087 de 20M

Grupo de Servicios de Apoyo

Resolucion 7498 de 2003

Grupo de Asuntos Ambientales y desarrollo
Sostenible

Resolucion 5845 de 2015

Grupo de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciones

Resolucion 5006 de 2018

Oficina Asesora de Planeacién

Decreto 087 de 201

Grupo de Estrategia y Transformacion|Resolucion 1227 abril 2 de
Organizacional 2019:

Grupo de Programacion y Seguimiento

Presupuestal Resolucién 7498 de 2003

Oficina de Control Interno

Decreto 087 de 2011

Grupo de Auditoria, Gestion y Control Interno

Sectorial Resolucién 7498 de 2003
Grupo Asesoria y Acompanamiento de Control
Interno Resolucién 3653 de 2008

Oficina Asesora Juridica

Decreto 087 de 2011

Grupo de Conceptos y Apoyo Legal

Resolucion 5280 de 2013

Grupo Jurisdiccion Coactiva

Resolucion 7498 de 2003

Grupo Defensa Judicial

Resolucion 7498 de 2003

Oficina de Regulacion Econdmica

Decreto 087 de 201

20




MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

es de todos

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Grupo Econdmico — Financiero

Resolucion 7498 de 2003

Grupo de Logistica y Carga

Resolucion 1154 de 2014

VICEMINISTERIO DE INFRAESTRUCTURA

Decreto 087 de 201

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Decreto 087 de 201

Grupo de Infraestructura Intermodal

Resolucion 0084 de 2016

Grupo de Politica y Seguimiento

Resolucion 0084 de 2017

Grupo de Apoyo a las Regiones

Resolucion 0084 de 2018

Grupo de Pronunciamientos
Especiales

Técnicos vy

Resolucion 0084 de 2019

SECRETARIA GENERAL

Decreto 087 de 201

Grupo de Prensa

Resolucion 11493 de 2003

Grupo Control Disciplinario Interno

Resolucion 7498 del 2003

Grupo Atencion al Ciudadano

Resolucion 2727 de 2006

Grupo Contratos

Resolucion 4147 de 2018

Grupo Notificaciones

Resolucion 2352 de 2005

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Decreto 087 de 20M

Grupo Administracion de Personal

Resolucion 7498 de 2003

Grupo de Pensiones y Cumplimiento de
Sentencias Judiciales

Resolucion 1463 de 2013

Grupo de Certificaciones Laborales para
Pension

Resolucion 208 de 2019

Grupo Capacitacién y Bienestar

Resolucion 7498 de 2003

Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo

Resolucion 2615 de 2015

Grupo Actividad Fisica para la Salud, Deporte
y Recreacién

Resolucion 2615 de 2017

Grupo de Provision de Empleos de Carrera
Administrativa

Resolucion 5923 de 2015

SUBDIRECCION
FINANCIERA

ADMINISTRATIVA Y

Decreto 087 de 201

Grupo Administracién de Recursos Fisicos

Resolucion 1815 de 2012

Grupo Transporte

Resolucion 1815 de 2012

Grupo Administracién Documental

Resolucion 1815 de 2012

Grupo Archivo Central Resolucién 1815 de 2012
Grupo Bienes Inmuebles Resolucién 1815 de 2012
Grupo Inventarios y Suministros Resolucién 1815 de 2012
Grupo Presupuesto Resolucién 1815 de 2012
Grupo Pagaduria Resolucién 1815 de 2012
Grupo Ingresos y Cartera Resolucién 1815 de 2012
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Grupo Contabilidad Resolucién 1815 de 2012
VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE Decreto 087 de 2011
Grupo de Regulacién Resolucion 4813 de 2019
Grupo Unidad de Movilidad Urbana Sostenible
- UMUS Resolucion 4813 de 2019

DIRECCION DE TRANSPORTE Y TRANSITO Decreto 087 de 2011

Grupo Coordinacion RUNT Resolucién 4175 de 2007
Grupo Reposicion Integral de Vehiculos Resolucién 4813 de 2019
Grupo Atencién Técnica en Transporte y

Transito Resolucién 4813 de 2019
SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Decreto 087 de 2011
Grupo de Transporte Terrestre Resolucién 4813 de 2019
Grupo de Homologaciones y Avallos Resolucién 4813 de 2019
Grupo de Transporte Acuatico Resolucién 4813 de 2019
Grupo de Transporte Internacional 'y

Multimodal Resolucién 4813 de 2019
SUBDIRECCION DE TRANSITO Decreto 087 de 2011
Grupo de Transito Terrestre, Acuatico y

Férreo resolucion 085 de 2008
1.2.1.2 Direcciones Territoriales Decreto 087 de 2011
1.2.1.3 Inspecciones Fluviales ESSSLUC@” 003388 de

. . Resolucién 003388 de
Inspeccién Fluvial Arauca

2000
. . . Resolucion 003388 de
Inspeccidn Fluvial Barrancabermeja 2000
. . . Resolucion 003388 de
Inspeccién Fluvial Barranquilla
2000
Inspeccion Fluvial Betania Resolucion 003388 de
P 2000
Inspeccidon Fluvial Calamar Resolucion 003388 de
P 2000
Inspecciéon Fluvial Calima - Salvajina ggcs)glumon 003388 de
Inspeccion Fluvial Cartagena ggcs)glumon 003388 de
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Inspeccion Fluvial Cartagena del Chaira I;g(s)gluuon 003388 de
. . . Resolucion 003388 de
Inspeccion Fluvial Caucasia

2000

. . Resolucion 003388 de
Inspeccion Fluvial EL Banco 2000

Inspeccion Fluvial Gamarra Resolucion 003388 de
P 2000

. . . Resolucion 003388 de
Inspeccion Fluvial Girardot 2000

. . Resolucion 003388 de

Inspeccion Fluvial Guaranda

2000

Inspecciéon Fluvial Guatapé - ELl Pefol gggglumon 003388 de

Inspecciéon Fluvial Guavio - Chivor gggglumon 003388 de

Inspeccion Fluvial Istmina Resolucion 003388 de
P 2000

Inspeccion Fluvial Laguna de Tota gce)gglumon 003388 de

Inspeccion Fluvial Leticia Resolucion 003388 de
P 2000

Inspeccion Fluvial Magangueé Resolucion 003388 de
2000

Inspeccion Fluvial Monteria Resolucion 003388 de
P 2000

Inspecciéon Fluvial Puerto Asis Resolucion 003388 de
2000

Inspecciéon Fluvial Puerto Berrio Resolucion 003388 de
2000

Inspecciéon Fluvial Puerto Carrefio Eg(s)glumon 003388 de

Inspecciéon Fluvial Puerto Gaitan sce)(s)glumon 003388 de

Inspecciéon Fluvial Puerto Inirida Resolucion 003388 de
2000

Inspeccion Fluvial Puerto Leguizamo sce)(s)glumon 003388 de

Inspeccion Fluvial Puerto Lopez gg(s)glumon 003388 de

Inspeccion Fluvial Puerto Salgar gg(s)glumon 003388 de

Inspeccion Fluvial Quibdé gg(s)glumon 003388 de
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Inspecciéon Fluvial Riosucio Resolucion 003388 de
P 2000
Inspecciéon Fluvial San José del Guaviare sg(sjgluuon 003388 de
Inspecciéon Fluvial Solano Resolucion 003388 de
P 2000
Resolucion 003388 de
Inspecciéon Fluvial Turbo 2000

3.2.2 Historia institucional / Reseiia Biografica

El Ministerio fue creado en 1905 cuando el presidente de la Republica era el general
Rafael Reyes. En esa época se llamaba Ministerio de Obras Publicas y el primer ministro
se llamd Modesto Garces.

Durante los primeros 50 afos del Siglo XX, el Ministerio defini6 normas para la
construccién y conservacién de carreteras, la limpieza y canalizacién de rios, y la
inspecciéon de las empresas de navegacion fluvial. También se crearon los distritos de
obras publicas, los Ferrocarriles Nacionales de Colombia, el nuevo acueducto de Bogota
y la Direccién de Transporte y tarifas.

En 1960 el Ministerio pasé a llamarse de Obras Publicas y Transporte, liderado por
Misael Pastrana. En la segunda mitad del siglo pasado nacieron la empresa Puertos de
Colombia (encargada de construir y administrar los puertos maritimos), el Fondo de
Caminos Vecinales (para construir, mejorar y conservar los caminos y puentes), el
Fondo Vial Nacional (recibia los impuestos a los combustibles y financiaba las obras
viales) y la Policia de Carreteras. Y También se crearon los peajes en las carreteras para
financiar las obras.

A finales de 1993, el gobierno del presidente César Gaviria reestructurd el Ministerio
para modernizarlo y lo convirtié en el Ministerio de Transporte, en cabeza de Jorge
Bendeck.

El siglo XXI llegd y con él una nueva reorganizacion al interior de la entidad, esta vez
para fortalecerla. Por eso el ministro Cardona cre6 los dos Viceministerios actuales: El
de Infraestructura y el de Transporte.
https://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/267/historia/

Las principales funciones que tiene el Ministerio de Transporte se encuentran
establecidas en el Decreto 87 del 2011 Capitulo | Articulo 2°. Funciones. Corresponde
al Ministerio de Transporte cumplir, ademas de las funciones que determina el articulo
59 de la Ley 489 de 1998, las siguientes:
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2.1. Participar en la formulaciéon de la politica, planes y programas de desarrollo
economico y social del pais.

2.2. Formular las politicas del Gobierno Nacional en materia de transporte, transito y
la infraestructura de los modos de su competencia.

2.3. Establecer la politica del Gobierno Nacional para la directa, controlada y libre
fijacién de tarifas de transporte nacional e internacional en relacion con los modos de
su competencia, sin perjuicio de lo previsto en acuerdos y tratados de caracter
internacional.

2.4. Formular la regulacion técnica en materia de transito y transporte de los modos
carretero, maritimo, fluvial y férreo.

2.5. Formular la regulacion econdmica en materia de transito, transporte e
infraestructura para todos los modos de transporte.

2.6. Establecer las disposiciones que propendan por la integracion y el fortalecimiento
de los servicios de transporte.

2.7. Fijar y adoptar la politica, planes y programas en materia de seguridad en los
diferentes modos de transporte y de construccidén y conservacion de su infraestructura.
2.8. Establecer las politicas para el desarrollo de la infraestructura mediante sistemas
como concesiones u otras modalidades de participacién de capital privado o mixto.
2.9. Apoyar y prestar colaboracion técnica a los organismos estatales en los planes y
programas que requieran asistencia técnica en el area de la construccién de obras y
de infraestructura fisica, con el fin de contribuir a la creaciéon y mantenimiento de
condiciones que propicien el bienestar y desarrollo comunitario.

2.10. Elaborar el proyecto del plan sectorial de transporte e infraestructura, en
coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacién y las entidades del sector y
evaluar sus resultados.

2.11. Elaborar los planes modales de transporte y su infraestructura con el apoyo de
las entidades ejecutoras, las entidades territoriales y la Direccion General Maritima,
Dimar.

2.12. Coordinar, promover, vigilar y evaluar las politicas del Gobierno Nacional en
materia de transito, transporte e infraestructura de los modos de su competencia.
2.13. Disefiar, coordinar y participar en programas de investigacion y desarrollo
cientifico, tecnolégico y administrativo en las areas de su competencia.

2.14. Impulsar en coordinacion con los Ministerios competentes las negociaciones
internacionales relacionadas con las materias de su competencia.

2.15. Orientar y coordinar conforme a lo establecido en el presente decreto y en las
disposiciones vigentes, a las entidades adscritas y ejercer el control de tutela sobre las
mismas.

2.16. Coordinar el Consejo Consultivo de Transporte y el Comité de Coordinacién
Permanente entre el Ministerio de Transporte y la Direccién General Maritima, Dimar.
2.17. Participar en los asuntos de su competencia, en las acciones orientadas por el
Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres.

2.18. Las demas que le sean asignadas

3.2.3 Historia Archivistica:
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El funcionario encargado José Luis Hernandez Coordinacién Archivo Central - Auxiliar
Administrativo entrevistado el dia 13 de diciembre de 2019 refiere que no conoce la
trazabilidad de la documentacion de los Subfondos que ingresaron como traslado al
Ministerio de Transporte

3.2.4 Forma de ingreso

Ministerio de Obras Publicas y Transporte “MOPT”, operd desde el afio 1905 hasta 1992
cuando fue remplazado mediante el Decreto 2171 de 1992 por el Ministerio de
Transporte.

De éste se desprenden, dependiente del mismo

Compaifia Nacional de Navegacién y Puertos “NAVENAL”, creada por la Ley 20 de 1944
y reformada por la Ley 31 de 1975, cuyo objetivo fundamental fue la explotacion del
transporte por agua en los sectores maritimo y fluvial;

Instituto Nacional de Transporte “INTRA”, creado mediante el Decreto 770 de 1968, en
desarrollo de la Ley 15 de 1959, y liquidado por el Decreto 2171 de 1992;

INSFOPAL, Establecimiento Publico del Nivel Nacional adscrito al Ministerio de Salud
que fue creado por el Decreto 289 de 1950, reorganizado como Instituto de Fomento
Municipal mediante el Decreto 2804 de 1975 y suprimido en 1987 mediante el Decreto
77; de este fondo se conservan algunos documentos de caracter técnico y
administrativo; Empresa Puertos de Colombia, creada por la Ley 154 de 1959 y liquidada
por la Ley 1 de 1991;

FONCOLPUERTOS, creado por la Ley 1 de 1991 para liquidar la Empresa Puertos de
Colombia y liquidado por los Decretos 1689 y 1982 de 1997;

Fondo Nacional de Caminos Vecinales, creado mediante la Ley 489 de 1989 y suprimido
en el aflo 2003 por el Decreto 1790;

FERROVIAS, creado mediante el Decreto 1588 de 1989 y suprimido en el afio 2003 por
el Decreto 1791

3.3 AREA DE CONTENIDO

3.3.1 Alcance y contenido
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS SERIES/SUBSERIES/ASUNTOS

Solicitudes de ministerio publico

Presidencia y gobernaciones

Documentos sueltos

Solicitudes de empresa y personas
naturales

Despacho Del Ministro Consultas

requerimientos externos e internos

Informes

oficios

Documentacion aeronaves ministerio de
transporte

Solicitudes de Ministerio Publico

Presidencia y Gobernaciones

Actas

Citaciones

requerimientos externos e internos

Grupo De Servicios De Apoyo : ; : -
concesiones, convenios, historial

Series varias

Solicitudes de Empresa y Personas
Naturales

Documentacidén aeronave ministerio de
transporte

Memorando

Consultas

informes

Grupo De Asuntos Ambientales Y

Desarrollo Sostenible Oficios

Radicados sin respuestas

Tutelas

Derechos de peticién

Memorandos y Oficios

Funcionarios e informes, contratos,
actas de reunion, documentos de
supervision

administracion de servicios de red

Grupo De Tecnologias De La
Informacién Y La Comunicaciones
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desarrollo de software, soporte técnico

informes

requerimientos externos e internos

Documentacion por cada contratista,
carpetas de convenios universidades,
actas de reunion

Oficina Asesora De Planeacion

Solicitar ingreso para relacionar
procesos y procedimientos

Dgt fluvial

Consultas

Informes

requerimientos externos e internos

Archivo bpin

Grupo De Estrategia Y Transformacion
Organizacional

Solicitar ingreso para relacionar
procesos y procedimientos, asesoria en
definicion de politicas, asesoria en la
formulacion de programas,
caracterizacion del sector transporte,
consultas, informes

Grupo De Programacion Y Seguimiento
Presupuestal

Solicitar ingreso para relacionar
procesos y procedimientos,
anteproyecto de gastos de
funcionamiento, marco de gastos de
mediano plazo, consultas, traslados,
vigencias futuras, informes, proyecto
fondo nacional de regalias.

Oficina De Control Interno

consultas, informes, informes de
auditoria,

Asesoria de acompafiamiento a los
procesos de las dependencias

Auditorias especiales

Informes de gestion informes de
auditoria

expedientes indagaciones preliminares

Consultas

Circulares

Archivo investigaciones disciplinarios

Preliminares archivo indagacion

Infraestructura certificaciones

Auditorias internas
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Consultas

informes de gestion

modo aéreo

modo férreo

informes de organismos de control

Grupo De Auditoria, Gestién Y Control modo portuario acuatico
Interno Sectorial Asesoria de acompafiamiento a los
procesos de las dependencias

Auditorias especiales

Informes de gestion, Informes de
auditoria

Planeacion vias la paz

Planificacion sectorial

Auditorias internas

Asesoria de acompafiamiento a los
procesos de las dependencias

Auditorias especiales

Informes de gestion informes de
auditoria

Archivo de Gestion

Documentos de Jefatura Enviadas a
Fontibon, Informes

Contratos

Grupo Asesoria Y Acompafiamiento De
Control Interno

Consultas

informes

actos administrativos

Oficina Asesora Juridica Cuenca fluvial Atrato

investigaciones disciplinarias

circulares

Cuenca fluvial Orinoco

Series varias

Expedientes
Resoluciones, proyectos de ley,
conceptos juridicos, actos

Grupo De Conceptos Y Apoyo Legal administrativos, transito, transporte,
requerimientos

Revisiones juridicas
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Decretos, conceptos, resoluciones,
consultas, informes

Procesos coactivos, correspondencia,
informe de procesos coactivos,

Grupo Jurisdiccion Coactiva consultas, informes, procesos coactivos
Memorandos, resoluciones, oficios,
comparendos, requerimientos

Consultas (correspondencia)

Procesos judiciales

Accion de tutela

Accion de grupo

Accion popular
Grupo Defensa Judicial nulidad pura

Ordinario laboral

Ordinario contractual

Conciliaciones extrajudiciales
Procesos Judiciales (Numeracion

antigua)
requerimientos externos e internos,
Oficina De Regulacion Econdmica conceptos, consultas, informes,

requerimientos

Proyectos viales, conceptos de
Grupo Econdmico Financiero transportes, consultas, informes y
requerimientos externos e internos
Registro Nacional de Despachos de
Carga

consultas

Grupo De Logistica Y Carga agotamientos
Informes

resoluciones con antecedentes

Copias contratos

Radicados entidades Organismos
Oficiales, personas naturales, entidades
adscritas, despacho ministro
Viceministerio De Infraestructura Solicitudes consultas

Consultas

informes
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informes entidades del sector

requerimientos externos e internos

Empresas vias férreas

Solicitudes consultas

Servicios generales varios

Planeacion vias la paz

Direccidon De Infraestructura

Derechos de peticidén, tutelas, sobre
tasa a la gasolina, estudios, proyectos,
oficios de solicitudes y consultas,
memorandos, consultas e informes

Proyectos viales

Infraestructura aeroférreo

Infraestructura acuatica

Infraestructura solicitudes

Infravias carreteras

Servicios generales

Biblioteca

Infraestructuras férreas

Grupo De Infraestructura Intermodal

Derechos de peticién, tutelas, sobre
tasa a la gasolina, estudios, proyectos,
oficios de solicitudes y consultas

Proyectos viales

Grupo De Politica Y Seguimiento

Derechos de peticién, tutelas, sobre
tasa a la gasolina, estudios, proyectos,
oficios de solicitudes y consultas

Proyectos viales

Grupo De Apoyo A Las Regiones

Derechos de peticién, tutelas, sobre
tasa a la gasolina, estudios, proyectos,
oficios de solicitudes y consultas

Grupo De Apoyo A Las Regiones

Proyectos viales

Grupo De Pronunciamientos Técnicos Y
Especiales

Derechos de peticién, tutelas, sobre
tasa a la gasolina, estudios, proyectos,
oficios de solicitudes y consultas

Proyectos viales

Consultas

Secretaria General

Informes
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Resoluciones

Oficios y memorandos de respuestas

Actas de licitacion

Secretaria general

Decretos

Consultas

informes de gestion

requerimientos externos e internos

actas de comité licitaciones y contratos

Solicitudes de acompafiamiento al
despacho de la ministra, memorandos
de contratacion OPS, oficios a
entidades adscritas, Aerocivil, ANI,
solicitudes de cierre de vias, solicitudes
de cufas radiales, para utilizacion del
Grupo De Prensa logo institucional, consultas, boletines
de prensa, informes.

Contratos

Documentos electrénicos en los
computadores de cada trabajador

consultas

informes

Grupo Control Disciplinario Interno -
quejas

reclamos

Cd, historia de transporte

consultas

informes
Grupo Atencién Al Ciudadano quejas

reclamos

Inventario de documentos de archivo,
documentos de apoyo

Contratos

Grupo Contratos Informes a entes de control

Contratos

Adquisiciones y contratos
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Contratos

Grupo contratos convocatorias

Contratos maritimos

concurso de méritos

Contratacién directa de prestacion de
servicios, interadministrativos, menor
cuantia,

contrato servicio de consultoria

Licitacion publica

Seleccidén abreviada por subasta inversa
presencial, menor cuantia

informes

Estudios técnicos maritimos

Documentos varios maritimos

Propuestas no favorecidas

Transporte maritimo

Maritimos

Actos administrativos

consultas

informes

resoluciones
Grupo Notificaciones Respuesta derechos de peticion

Actos administrativos

Archivo de Gestion

Actos administrativos certificaciéon de
cumplimiento de requisitos
Documento de apoyo, no existen
documentos en esta subdireccion,
teniendo en cuenta que la informacién
es de transito y se direcciona a cada
uno de los grupos, por ejemplo las
hojas de vida, permisos, licencias, se
Subdireccién De Talento Humano envia al expediente de historias
laborales

Acta comision de personal

Comisiones al exterior

Subdireccién de talento humano

derecho de peticién
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tutelas

convocatorias

directrices generales

consultas

reporte de novedades

Medicina preventiva

Grupo laboral

Grupo tto y seg vial

Administracion de personal

Comisiones al exterior

Nominas

Grupo Administracion De Personal

Novedades nomina

Historias Laborales activos

Historias Laborales inactivos

Historias laborales activos provenientes
del fondo nacional de caminos
vecinales

Nomina planta

Varios documentos de apoyo

Historiales retirados entidades extintas

Horas extras

Grupo De Pensiones Y Cumplimiento De
Sentencias Judiciales

Memorandos solicitud de préstamo y
devoluciéon de hojas de vida, consultas,
sentencia de reliquidacion,
agotamientos, reconocimiento de
liguidacién, informes, tutelas,
requerimientos externos e internos.

Grupo De Certificaciones Laborales Para
Pension

Consecutivo de certificaciones laborales
expedidas

Grupo Capacitacién Y Bienestar

Consultas

Informes de gestion

Capacitaciones y bienestar

Capacitaciones y bienestar social

Bienestar social

Capacitacion bienestar

Programas de bienestar social,

capacitacion, y gerencia publica
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induccion y reinduccion, bienestar
social, gerencia publica

Programas de capacitacién

Evaluacién de desempefio

Requerimientos

Historias clinicas
Arl

Grupo Seguridad Y Salud En El Trabajo |Contratacion
Copasst

Brigadas de emergencia

Respuestas de requerimientos

Planillas de las actividades que se
Grupo Actividad Fisica Para La Salud, realizan

Deporte Y Recreacion Listados de asistencia de funcionarios a
la unidad deportiva

Dotacion entregada

Grupo De Provision De Empleos De Consultas

Carrera Administrativa Novedades de personal
Autorizaciones
Memorandos
Proyectos

Subdirecciéon Administrativa Y organismo de transito

Financiera informes

requerimientos externos e internos

Consultas

Expedientes y sentencias

BOLETINES FONDO

BOLETINES
Cafeteria, planta central y territoriales e
inspecciones fluviales

Ordenes de compra

Grupo Administracion De Recursos Liguidaciones
Fisicos

Grupo Pensiones Y Abonos

Celulares

Ordenes de compra

Varios

Correspondencia
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Seguros de aseo y cafeteria

Siniestros

Siniestros liquidados

Programas de seguros

Consulta

Ordenes de compra 1

Estudios previos

Consultas programas de mantenimiento

Registro control de inventarios

Hojas de vida de los vehiculos

Consultas

Control de mantenimiento de vehiculos

Grupo Transporte documentos de vehiculos

requerimientos externos e internos

Control de personal operativo

Informes

Correspondencia planilla externa

Correspondencia planilla entrega

Correspondencia consecutivos

Correspondencia consecutivos

Correspondencias planillas

Correspondencia recibida

Correspondencia recibida

Correspondencia enviada oficios memos

Direccion general de carreteras
Grupo Administracion Documental Mopt sec correspondencia

Correspondencia consecutivos

consecutivo de comunicaciones
oficiales

Consultas

Informes

informes de visitas de capacitacién
TRD Y TVD
sistema de gestion documental

Digital consecutiva
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Min trabajo adm, memos oficios,
planillas

Administracion

Consecutivo x siglas

Guas adm documental

Memorandos y oficios

Actas de eliminacion, consultas,
informes, inventarios, préstamo
requerimientos y transferencias
primarias.

Comodatos invias

Grupo Archivo Central

Ferrocarriles nacionales

Consultas

Controles

Los chorros

Consultas

Informes

Planos

Contratos mt y transportes publicos
intermunicipal

Correspondencia, tutelas, aportes de
salud, comités, circulares, leyes

Varios

Grupo Bienes Inmuebles

Cico

Pps
Otm
Hojas sueltas

Comprobante de entrada y salida

control de inventario individual

documentos de vehiculos

Grupo Inventarios Y Suministros
remates

informes

Consultas

Hoja de inventario del funcionario

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Grupo Presupuesto
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Registros presupuestales

asientos contables

coletines de bienes

boletines de egresos e ingresos

cajas menores

consecutivos certificados de
disponibilidad presupuestal

comisiones

conciliaciones

consultas

Modificaciones presupuestales e
informes

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Registros presupuestales

Viaticos

Informes, correspondencia

Consultas

Ordenes de pago

declaraciones, devoluciones

embargos
Libros diarios 2015-2016
Impuestos

Pagaduria cuentas y pagos

Cuentas bancos

Grupo Pagaduria Pagaduria cuentas y pagos

Pagaduria nominas

Pagaduria nominas

Pagaduria nominas

Area de pagaduria conciliacién

Nominas generales

Division pagaduria

Boletines

Especies venales

Dividendos
MULTAS

Grupo Ingresos Y Cartera
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reintegros

rendimientos

consultas

pensionados

uso de muelle fluvial

homologaciones

deudores

aseguradoras

Clasificacion de ingresos

Cuotas partes pensionales

Informes internos y externos

Especies venales

Fondos subsidio sobretasa a la gasolina

Fondo vivienda Buenaventura

Registro Unico nacional de transito

Uso muelle fluvial

Reposiciéon vehicular

Requerimientos

Boletines diarios

Boletines diarios

Boletines
Contabilidad fondos
Inventarios contabilidad

Contratos contabilidad

Contabilidad contratos

Cuenta fluvial m/dlena

Grupo Contabilidad -
Cuenta fluvial m/dlena

Dgt fluvial
Presupuesto contabilidad

Presupuesto contabilidad y nominas

Contabilidad nominas

Comprobantes manuales

Boletines de inventarios y suministros

Comité de inversiones
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Correspondencia enviada y recibida

Asientos contables

Libros auxiliares

consultas

reporte consolidado trimestral

inversiones

Requerimientos

Libros fondos nominas

Oficios

Memorandos

Grupo Central De Cuentas Por Pagar
Consultas

Requerimientos

Auditorias, temas de transito, agencia
nacional de seguridad vial, listas de
asistencia, normatividad, temas
ambientales, planillas, circulares,
convenios y memorandos,
chatarrizacion, simus, Ituango, sitm,
convenio TMI, macrocuenca, consultas
e informes

Lista de asistencia

Viceministerio De Transporte

Radicados sin respuesta

informes y consultas

Viceministerio De Transporte —
Invitaciones

Oficios

Memorandos

Memorandos

Oficios

Grupo De Regulacién Proyectos de actos administrativos

Memorias justificativas

Borradores
Derechos de peticién, actas de juntas
directivas, informes de gestion, entes

Grupo Unidad De Movilidad Urbana gubernamentales, seguimientos
Sostenible Umus mensuales de obras, consultas y

concepto sitm.
consultas y conceptos
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informes

Archivos de gestién

consecutivo, informes, relaciones de
pago de contratos

Contratos y varios

Acciones de tutela

Comisiones al exterior

Consultas

Informes de gestion

Director de transporte y transito

Asesoria de transporte y transito

Grupo apoyo transporte

Director transito grupo investigaciones

Fondo reposicion

Reparacion vehicular

Grupo operativo automotores

Grupo operativo automotores

Transito y transporte

Transito y transporte

Direccién De Transporte Y Transito Grupo operativo transito

Transporte de pasajeros

Transito terrestre

Transporte de carga

Manifiesto de carga

Caracteristicas técnico mecanicas de
vehiculos para transporte de carga

Tpp planos sueltas

remolques y semirremolques

Férreo masivo

Oficios

Memorandos, radicados sin respuesta
cursos comparendos

Consultas licitaciones, oficios

Sin identificar serie y oficina AZ
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Memorandos generados 2015, oficios a
organismos oficiales varios,
consecutivas personas naturales,
consecutivos organismos de transito,
consecutivos PQR WEB, consecutivos
REDCOM LTDA, consecutivos fiducia,
fiduvivienda, consecutivos contratos
296 del 2019 Esguerra asesores
juridicos 2019

Memorandos generados 2015, oficios a
organismos oficiales varios,
consecutivas personas naturales,
consecutivos organismos de transito,
consecutivos PQR WEB, consecutivos
REDCOM LTDA, consecutivos fiducia,
fiduvivienda, consecutivos contratos
296 del 2019 Esguerra asesores
juridicos 2020

Memorandos generados 2015, oficios a
Grupo Coordinacién Runt organismos oficiales varios,
consecutivas personas naturales,
consecutivos organismos de transito,
consecutivos PQR WEB, consecutivos
REDCOM LTDA, consecutivos fiducia,
fiduvivienda, consecutivos contratos
296 del 2019 Esguerra asesores
juridicos 2021

Memorandos generados 2015, oficios a
organismos oficiales varios,
consecutivas personas naturales,
consecutivos organismos de transito,
consecutivos PQR WEB, consecutivos
REDCOM LTDA, consecutivos fiducia,
fiduvivienda, consecutivos contratos
296 del 2019 Esguerra asesores
juridicos 2022

INFORMES Y CONSULTAS

MANUAL DE CONDICIONES Y
OPERACIONES TECNICAS

Informes, vigencias expiradas

Grupo Reposicion Integral De Vehiculos
Certificaciones 1
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Certificaciones 2

Reposiciones 1

Expedientes 1

Requerimientos, IAS

Tutelas

Reposiciones 2

Hurtos 1

Reposiciones 3

Expedientes 2

Derechos de peticién

Expedientes 3

Normalizaciones

Reposiciones 4

Hurtos 2

Reconocimientos

Hurtos y reposiciones 1

Reposiciones 5

Reposiciones 6
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Normalizacién y reposiciones 1

Reposiciones 7

Normalizacién y reposiciones 2

Contratos

Reconocimiento econdmico

Normalizacion

Certificaciones

Informes, programas

Normalizacion y reposiciones 3

Respuestas juridicas, modificaciones,
resoluciones, organismos de transito

Hurtos 3

Normalizacion, reposiciones, informes

Correspondencia, derechos de peticion

Se adjunta anexo de las series
documentales que se encuentran en el
archivo de gestion

Respuestas de contratistas

Certificados de caucion

Fiscalia investigaciones

Aprobaciones de caucion

Tutelas
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Grupo Atencidon Técnica En Transporte
Y Transito

Derechos de peticién

PQR

Subdireccion De Transporte

Antecedentes de las peticiones

Planillas

Devoluciones

Derechos de peticién, recursos

Radicados, antecedentes de
modificaciones y decretos

Fichas de homologacion

Temas varios

Informes de gestion

Correspondencia

Listado de reuniones

Oficios y memorandos

Grupo De Transporte Terrestre

Transporte de pasajeros y mixtos
(rutas)

Series consultas de transporte
intermunicipal mixto y otros

Tipos documentales pasajeros

Transporte de cables (adjudicaciones y
solicitudes)

Terminales de transporte

Transporte Férreo

Transporte publico individual de
pasajeros

45




MINISTERIO DE TRANSPORTE

La movilidad PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Mintransporte

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

es de todos

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Convenios de colaboracion empresarial

Uniones temporales (Colaboracién entre
empresas para poder prestar el
servicio)

Consultas

Homologaciones

Avaluos

Cable

Consultas

Consultas documentos sueltos
Contrato 177-2009

Contrato 373/ 2015

Contrato n 151

Control y entrega de resoluciones
Contracanal informes

Copias contrato 092-2012
Correspondencia

Correspondencia caja cerrada con n.
409

Correspondencia enviada

Correspondencia externa, planillas
memorandas

Correspondencia resoluciones
Correspondencia, radicados

Decretos articulo 7 2004, resoluciones
2011, propuestas sin contrato

Demandas decretos

Derechos de peticién
Devolucion de correspondencia
Documentos sueltos

Edictos notificados

Edictos, correspondencia, radicacién
resoluciones

Estudios econdmicos
Estudios previos, encuestas
Estudios técnicos

Férreo
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Fichas anuladas - documentos sueltos

Formatos de aforos y encuestas,
estudios previos

Formatos la feria
Homologacién articulados

Incovias contrato 267 copias informes,
correspondencia, documentos sueltos

Licitaciones

Memorandos planillas y
correspondencia

Memorandos y correspondencia
Normativas

Notificaciones resoluciones

Oficios, planillas, territoriales,
memorandos y permisos

Planillas y memorandos

Planillas, correspondencia y
memorandos

Propuesta técnica 092-2013

Propuesta y copias contrato 151-2009,
propuestas sin contrato

Propuestas sin contrato
Resoluciones, correspondencia
Resoluciones notificacion

Resoluciones, control entrega de
resoluciones, correspondencia, planillas

Resoluciones, memorandos y planillas

Rutas

Solicitud homologaciones
Solicitudes y notificaciones
Terminales de transporte
Tramites licitaciones

Unién temporal

Varios

Fichas técnicas de homologaciones
Grupo De Homologaciones Y Avaluos Homologaciones 1
Varios
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Informes trimestrales de labores de las
fluviales

Habilitaciones y permisos de operacién

Registro de astilleros

Aprobacién de planos, memoria de
calculo de embarcaciones

Informe de compatibilidad

Grupo De Transporte Acuatico Listado de fecha de las polizas de la
responsabilidad civil contractual y extra
contractual de acuerdo a la resolucion
3666 de 1998

Habilitaciones y permisos de operacion

Informes trimestrales de labores de las
fluviales

Habilitaciones de empresas y permisos
de operacion

Solicitud certificada de idoneidad

. L Documento unico de transporte de
Grupo De Transporte Internacional Y turismo (DUTT)

Multimodal

Operador de transporte multimodal
(0TM™)

Solicitud certificada de idoneidad

Archivo sin clasificar
Correspondencia
Juridica y derechos de peticion

Recaudo del 35% a organismos del
transito

Memorandos, desvinculaciones, oficios
Carga extra dimensionada

Derechos de peticién
Correspondencia

Licencias de transito

Placas de seguridad del estado
Habilitaciones CRC

Subdireccidén De Transito
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Derechos de peticién

Licencias de transito férreas
Licencias de transito fluvial

Licencias de transito histéricas
Correspondencia

Asignaciones, seguridad vial, licencias,

planillas, homologaciones, informes y
contratos

requerimientos

Revisiones de los CDA
Seguridad del estado

Licencias Férreas, transito fluvial
Asignacion de especies venales
Placas

Tutelas

Cobros a organismos de transito
Organismos de transito
Proveedores

Expedientes de CRC
Habilitaciones CDA

Consultas

Informes

Escuelas canceladas y no habilitadas
Habilitaciones CEA

Habilitaciones CIAS

Archivo sin clasificar, CEA, CDA, CIAS,
Grupo De Transito Terrestre, Acuatico Y |CRC

Férreo Requerimientos externos e internos
Duplicidad de placas

Certificaciones de licencias en el
exterior

Canjes espafoles

Proveedores

Expedientes de CRC

Habilitaciones CDA

Escuelas canceladas y no habilitadas
Habilitaciones CEA
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Habilitaciones CIAS

Archivo sin clasificar, CEA, CDA, CIAS,
CRC

Duplicidad de placas

Certificaciones de licencias en el
exterior

Bodega archivo central territorial
Antioquia - choco (si hay

Direccién Territorial Antioquia Choco documentacion de otras entidades,
desvinculaciones, tarjetas de operacion,
rutas, Solicitudes, convenios.

Sede principal territorial Antioquia -
choco, fondo de reposicion, accion de
grupo, accion de cumplimiento, accion
popular, conciliaciones, consecutivo de
correspondencia, licencias, tarjetas de
servicio, vinculacioén, historiales,
Registro de vehiculos, registro de
remolques, habilitacién de carga.

Direccidén Territorio Atlantico Transporte Férreo

Direccién Territorial Antioquia Choco

Ministerio de transporte

Ministerio de transporte

Tramites

. ., L , Resoluciones
Direccién Territorial Bolivar

Salidas de almacén

Convenios

Planillas
Desvinculaciones
tarjetas de operacion
acciéon de tutela
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conciliaciones extrajudiciales
Matriculas temporales

Tarjeta de operacién

Importacion temporal

Capacidades

Centro de ensefianzas automovilistica
Certificaciones de capacidades

Tutelas

Ventanilla

Direccion territorial Boyaca

Direccion Territorial Boyaca Centro de diagnostico automotor

Intra

Direccion territorial caldas - ministerio

Direccidon Territorial Caldas
de transporte

Sotracauca

Taxbelalcazar
Terminal de transporte
Policia nacional
Centros de diagnostico
Servicios publicos

Direccidn Territorial Cauca

Alcaldias varias
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Direccidon Territorial Cesar

Los que se genera con ocasion de la
gestiéon administrativa de la DT cesar

Direccidon Territorial Cordoba Sucre

Sucre Oficina Sincelejo

Libros radicados agencias de viaje

Estudio implementacién ruta
infraestructura

Devoluciones correos

Memorandos

Fotocopias autenticadas de
homologacién

Planillas

Oficios

Memos

Cto 52 correspondencia

Territorial Cundinamarca pasajeros

Desvinculaciones

Solicitudes

tarjetas de operacion

condiciones extrajudiciales

Consultas

vinculacion de vehiculos

asignacion y despacho

Grupo De Carga, Pasajeros Y Transito

Soporte de los tramites

tarjetas de servicio

Acciones Institucionales

historial parque automotor

Expediciéon de tarjetas de operacién

Habilitacion de empresas de servicio
especial y de carga

Desvinculaciones admirativas

Expedicién de placas temporales

Grupo Atencion, Correspondencia Y
Archivo

Planillas

Oficios

Memos

Direccion Territorial Guajira

Tarjetas de operacion, planillas,
escuelas, memorando
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Direccién Territorial Huila /Caqueta Ministerio de transporte

Solicitud de planillas de viaje ocasional

Tarjetas de operacion, planillas,
escuelas, memorando

Tarjeta de operador desvinculaciones

Audiencias procuradurias

Pasajeros

Memorandos

Tarjeta de operacion mixto

Empresas canceladas

Tarjeta de operacion

Direccion Territorial Magdalena .
Expedientes

Informes de bascula

Planillas

Tarjeta operaciéon

Desvinculaciones

Memorandos

Correspondencia

Mixtos empresas

Libros
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Tarjeta operacion

Desvinculaciones

Empresas de carga

Fondo de reposicion de basculas

Cancelacion registro

Permisos de registro

Correspondencia

Informe de recaudo de tramite

Tarjeta de operacion certificados

Placas

Correspondencia

Escuelas

Permisos de circulacion registrada

Registro de carga

Judicial

Tarjeta operacion, desvinculaciéon

Planillas

Correspondencia
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Oficios

Matriculas temporales

Procesos judiciales

Solicitud habilitaciones empresa
servicios especiales

solicitud habilitaciones empresa
pasajeros por carretera

Accion de Grupo

Licencias

Desvinculaciones
Accion de cumplimiento
Consultas

tarjetas de servicio
Acciones Institucionales

conciliaciones

consecutivo de correspondencia
accion popular

Escuelas

solicitud cambio nivel de servicio
Rutas

convenios de colaboracién empresarial

Tarjeta de operacion y desvinculaciones

Empresas

Direccion territorial meta- Guaviare-

Direccion Territorial Meta Guainia-vichada y Vaupés
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Cuenca fluvial del Orinoco

Direccidon Territorial Narino

Ministerio de transporte

Direccidon Territorial Norte De Santander

Extinto INTRA

Ministerio de transporte

Direccién Territorial Quindio

Ministerio de transporte- DT Quindio

Direccidon Territorial Risaralda

Ministerio de transporte DT Risaralda

Direccidon Territorial Santander

D. T Santander

Direccidon Territorial Tolima

Extinto INTRA

Ministerio de transporte

Ministerio de transporte

Ministerio de transporte

Direccion Territorial Valle Del Cauca

DT valle del cauca

Inspeccion Fluvial Arauca

56




MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad | yjintransporte

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

es de todos

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Inspeccion fluvial

Desvinculaciones, solicitudes, tarjetas
de operacion, fondo de reposicion,
accion de tutela, accion popular,
acciones constitucionales, consultas,
vinculaciones, historial parque
automotor, Permisos de circulacion
registrada

Hojas de vida tripulantes
embarcaciones mayores y menores con
sus respectivos permisos

Documentos memorandos y oficios
varios

Inspeccién Fluvial Barrancabermeja Hojas de vida empresas habilitadas

transporte de cargas y pasajeros

Correspondencias recibidas y enviadas
a las empresas entes gubernamentales
y no gubernamentales y oficios
respuesta a los usuarios

Hojas de vida astilleros

Hojas de vida talleres

Hojas de vida embarcaciones menores y
certificados de motor

Libros contables, matriculas
embarcaciones
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Planos de embarcaciones mayores

Visada (llegada) y zarpe (salida) de
embarcaciones de transporte de carga
de pasajeros

Hojas de vida embarcaciones mayores

Superintendencia de transporte

Policia nacional

Emgesa

E.a.t. navitur

Gaviotas e.a.t

La gigantefa

Inspecciéon Fluvial Betania Comfamiliar del huila

Taxis rio S.A.S

La amistad gigante S.A.S

River “s tour villavieja e.a.t

Aguatour jj S.A.S

Condominio santo helena

Empresas piscicolas

Inspeccion Fluvial Calamar Correspondencias recibidas y enviadas
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Hojas de vida embarcaciones menores

Certificado de propiedad de motores

Hoja de vida motoristas

Empresas de servicio de transporte
fluvial de pasajeros

Correspondencia interna MT

Inspeccién Fluvial Calima Salvajina

Patentes, permisos tripulantes

Correspondencia externa

Hojas de vida embarcaciones mayores

Correspondencia recibida y enviada

Empresas de caja de transportes
pasajeros

Inspeccion Fluvial Cartagena

Astilleros

Talleres

Inspeccion técnica de embarcaciones
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Permisos

Planos embarcaciones

Hojas de vida embarcaciones

Correspondencia recibida y enviada

Presentacion de llegadas y permiso de
zarpe de embarcaciones

Hoja de vida tripulantes

Hojas de vida embarcaciones mayores
con matriculas en otras inspecciones

Solicitudes y radicados

Inspeccién técnica

Matriculas, requerimientos,
memorandos y oficios

Inspeccion Fluvial Cartagena Del Chaira

Inspeccién Fluvial Caucasia Ministerio de transporte

Licencias, patentes de navegacion,
zarpe, renovacion de las mismas

registro nacional fluvial

Consultas

registro de movimiento portuario
requerimientos externos e internos

Inspeccion Fluvial EL Banco
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Informes mensuales de empresas y
pasajeros

Tramites de licencias

Licencias,

Inspeccion

Fluvial Gamarra

Ministerio de transporte

Inspeccion Fluvial Girardot Registro nacional fluvial
Inspeccion Fluvial Guaranda Consultas
Inspeccion Fluvial Guatapé ELl Pefiol Informes

Inspeccion

Fluvial Guavio Chivor

Registro de movimiento portuario

Inspeccion

Fluvial Istmina

Requerimientos

Inspeccion

Fluvial Laguna De Tota

Inspeccion fluvial lago de tota- lago
Socha gota

Inspeccion

Fluvial Leticia

De los usuarios del modo fluvial y
entidades estatales (superintendencia
de transporte, alcaldias y demas)

Inspeccion

Fluvial Magangué

registro nacional fluvial, consultas,
informes, RMP

Inspeccion

Fluvial Monteria

De los usuarios del modo fluvial y
entidades estatales (superintendencia
de transporte, alcaldias y demas)

Inspecciéon

Fluvial Puerto Asis

Archivos de las empresas de transporte
fluvial de la jurisdiccion

Inspeccion

Fluvial Puerto Berrio

Inspeccion fluvial puerto Berrio

Inspeccion

Fluvial Puerto Carrefio

Ministerio de trasporte plata central
departamental y municipal

Inspeccion

Fluvial Puerto Gaitan

registro nacional fluvial, consultas,
informes, RMP
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Inspeccion Fluvial Puerto Inirida Inspeccion fluvial Inirida

Empresas de transporte fluvial de la

Inspecciéon Fluvial Puerto Leguizamo ST
jurisdiccion

registro nacional fluvial, consultas,

Inspeccion Fluvial Puerto Lopez informes, RMP

Coopetras fluvial LTDA

Transporte fluvial sambrano

Emtransflupan LTDA

Sos traf LTDA

Coturlabahna

Inspeccion Fluvial Puerto Salgar

Isajen S. A

Transportes fluviales el renacer de
magdalena

Empresa de servicios publicos de
puerto salgar

Enel-codensa

Alcaldia municipal puerto Boyaca
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Alcaldia municipal de Norcasia

Superintendencia de puertos y
transporte

Alcaldia municipal de la dorada

Inspecciéon Fluvial Quibdo Ministerio transporte

Inspeccién Fluvial Riosucio Ministerio transporte

Inspeccion Fluvial San Jose Del Inspeccion fluvial san José del Guaviare

Guaviare
Registro nacional fluvial, consultas,
Inspecciéon Fluvial Solano informes, Registro de movimiento
portuario, Requerimientos
Inspeccién Fluvial Turbo Ministerio transporte
Alcance

Para garantizar la cobertura del diagnodstico se definiéo con la Supervision el alcance y
se tomaron en cuenta todas las Unidades documentales Administrativas, asi:

Desde lo Territorial e Inspecciones Fluviales

Se realizaron entrevistas y encuestas documentales de manera presencial en:

Las Direcciones Territoriales:
Antioquia
Boyaca
Magdalena
Meta
Bolivar

Las Inspecciones Fluviales:
e ElBanco
e Guatapé
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e Laguna de Tota
e Cartagena

Las Territoriales e Inspeccion Fluviales se envid la encuesta para ser diligenciada por
los funcionarios responsables, luego las reenviaron para ingresarlos a una base de
datos.

Las cuales respondieron:

-63 unidades administrativas

-21 direcciones territoriales excepto la Direccién Territorial Atlantico

-33 inspecciones fluviales excepto Leticia amazonas por la cual fue imposible la
comunicacion ya que no cuenta con internet.

Desde la Gestion Documental

El diagndstico incluye la descripcion de las areas de archivo, el estado de los procesos
de la gestion documental, la evaluacién y aplicacién de los Instrumentos archivisticos,
la identificacion de los sistemas de informacion utilizados para el desarrollo de gestion
documental y las principales problematicas en la administracion de documentos
identificadas en las diferentes dependencias adscritas al Ministerio de Transporte.
Para establecer el estado actual de la gestion documental, el diagnodstico integral de
archivo contiene, no solo los aspectos relacionados establecidos en la norma
internacional de descripcion ISAD -G sino el Decreto 1080 de 2015, en el articulo
2.8.2.5.9 procesos de la gestiéon documental evaluando los componentes: estratégico,
documental, tecnoldgico, sino la observacién de la norma NTC 5029, volumenes de
documentaciéon producida o conservada en metros lineales al interior de los Unidades
documentales.

Metodologia para la elaboracion del diagndstico de gestion documental

El diagnostico integral de gestiéon documental fue desarrollado de acuerdo con la ISAD
(G) y la siguiente metodologia:

Fase 1 Definicion del Plan de Trabajo para la recoleccion de la informacion: En esta fase
el equipo interdisciplinario definié los objetivos, el alcance y la informaciéon necesaria
a recopilar para realizar el diagndstico integral de gestién documental.

Fase 2 Revision de la documentacion existente relacionada con los procesos de gestion
documental: En esta fase el equipo solicitd, recopild y verificd la informacion necesaria
para la construccion del diagnostico integral de gestion documental.

Fase 3 Recoleccion de informacion: En esta fase fueron definidos los instrumentos de
recoleccion de informacion a través de encuestas, entrevistas e inspecciéon ocular a los
despachos, oficinas, viceministerios, direcciones, grupos direcciones territoriales e
inspecciones fluviales a visitar.

Fase 4 Analisis de Datos e Informacion: En este apartado se realiz6 la tabulaciéon y
analisis de los datos recopilados en las visitas y entrevistas realizadas a los referentes
documentales del Ministerio y los recibidos por las Territoriales e Inspecciones fluviales
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Fase 5 Resultados obtenidos: En esta fase se presentan los resultados obtenidos de la
recoleccion y el analisis de la informacion.

Definicion del Plan de Trabajo para la recoleccion de la informacion

Para garantizar la recoleccién de la informacién, en conjunto con la supervision del
contrato fue definido un plan de trabajo donde se incluyeron las actividades a realizar
en el levantamiento de la informacion, el cronograma, el alcance, los objetivos y la
metodologia para el desarrollo del diagnostico.

Resultado de esta actividad se gener6 un documento en el cual se describe la
metodologia de diagndstico.

Revision de la documentacion existente relacionada con los procesos de gestion
documental.

El equipo interdisciplinario realizé un analisis previo al levantamiento de la informacion
con el objetivo de documentarse sobre la historia, procesos, estructura del Ministerio
de Transporte estableciendo la informacién necesaria para la construccién del
diagnostico, construyendo una matriz con los documentos que pueden generar
requisitos al proceso de gestion documental.

3.3.2 Valoracion, seleccion y eliminacion

Valoracion: Realizando el analisis de la muestra recolectada existen series
documentales con un valor primario, como son las HISTORIAS LABORALES las cuales
reposan en el depdsito sur en las bodegas No. 1 a la 7, en cada uno de los subfondos
se encuentra la serie documental NOMINAS con un valor testimonial.

Los planos tienen valor primario por ser un instrumento de caracter administrativo,

técnico, legal y funcional que permiten la toma de decisiones y coadyuvan como
evidencia testimonial.
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La movilidad | yjintransporte

es de todos

Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Planos

22951 628
= Ferrovias
\ V
Foncolpuertos
« Fondo Nacional de \/ \’ 1318
Caminos Vecinales 1956
= |nstituto de Fomento ~

Municipal 736

Referencia de Unidades de Almacenamiento Identificadas
Referencias Cuenta de Cuenta de
Identificadas | Referencia de Cajas | Referencia de Cajas2

N/R 294 2%

X200 12452 89%

X250 1127 8%

X300 15 0%

X350 54 0%

Referencia de Unidades de Almacenamiento
Identificadas
1127 294
= N/R \
X200

= X250
\ 12452 ’
= X300
X350

Eliminacién: Es un procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de los
documentos en desuso, autorizados expresamente por el AGN, a través del archivo
central de la entidad y la normatividad vigente expedida por este ente.

éSe realizan procesos de eliminacion de documentos?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
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NO 52% 29
S 18% 10
N/R 30% 17

¢éSe realizan procesos de eliminacién de
documentos?

N/R

30%
NO
‘ / 52%

S|
18%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 52% del grupo encuestado no
realizan procesos de eliminacion de documentos; es importante aclarar que la
informacion obtenida proviene de las encuestas recibidas de la Direcciones Territoriales
e Inspecciones Fluviales NO visitadas.

3.3.3 Nuevos Ingresos

En los ultimos tres afios se han efectuado transferencias documentales, y que de
acuerdo al resultado obtenido mediante la aplicacién de la pregunta No. 8 de la
encuesta aplicada a las unidades administrativas y segun lo referenciado con los
productores documentales en los archivos de gestion, se determina que si a las
transferencias les falta algun proceso archivistico el grupo de gestion documental no
recibe la informacién, reciben la transferencia con el inventario y un memorando.

Desde el mes de agosto de 2019 para las transferencias que realizan las dependencias
el grupo de Archivo Central recibe el inventario fisico y electronico y verifica que las
series documentales estén en las TRD y que las unidades documentales tengan todos
los procesos archivisticos y técnicos, aprueba y realiza el traslado.

3.3.4 Organizacion

Subfondo Resoluciones Documentos Anos
-Decretos

Tesoreria, contabilidad,
MOPT 1905-1994 contratos del MOPT-FVN. Planos | 1945 - 1994
de Navegacién y puertos,
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Direccion de carreteras, planillas
y hojas de vida de los 27
Distritos, planillas
administraciones delegadas de
obras de carreteras

Tesoreria, contratos,
contabilidad de Bogota y
Regionales como Tolima,

FNCV 1962 — 2006 Santander, Sucre, Choco, 1990 - 2006
Magdalena, Cérdoba, Meta, Huila
y demas.

INTRA 1954 -1993 Documentos administrativos, 1972 — 1993

tesoreria, contabilidad, almacén,
archivo y correspondencia,
transporte de carga, licitaciones,
hojas de vida

FONCOLPUERTOS | 1961 — 1998 Documentos administrativos, 1970 - 2000
actas almacén, puertos de Santa
Marta, Cartagena, Buenaventura,
Barranquilla, Tumaco.
FERROVIAS 2004 - 2007 | Administrativos, Juridica, 1990 - 2007
Contratos, Informatica,
planeacion, contabilidad, planos
INSFOPAL Documentos administrativos, 1957 — 1992
tesoreria, contabilidad,
licitaciones y contratos, juridica.

NAVENAL Documentos administrativos, 1945 - 1986
contabilidad, tesoreria, hojas de
vida ano.
MINISTERIO DE 1994 - 2016 Documentos administrativos de 1994 - 2016
TRANSPORTE todas las areas.

3.4 AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y DE UTILIZACION

3.4.1 Condiciones de acceso

El Ministerio de Transporte, se encuentra ubicado

Direccion Sede Administrativa: Avenida Esperanza (Calle 24) No.82-49, Complejo
Empresarial Gran Estacién I, Costado Esfera Bogota DC
Direccion Archivo Central: Carrera 128 No. 17-15 Fontibdn

La Sede Administrativa cuenta con el servicio de vigilancia privada (Seguridad Central
Ltda.), las 24 horas del dia, tanto por la entrada peatonal como vehicular, asi mismo
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tienen vigilancia al ingreso del edificio y en la entrada a los pisos hay instaladas

camaras de seguridad

Fotografia No. 3. Ingreso al Edificio Gran Estacidn

En el Archivo de Gestidn no se cuenta con la seguridad necesaria, debido a que, durante
la jornada laboral, se evidencia que algunos archivos de oficina permanecen abiertos
durante todo el dia. De igual manera, se ve, de manera evidente documentacion en el
piso, suelta, sobre y debajo de los escritorios, lo que implica un riesgo inminente en la
custodia de la informacion
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10N NA DE ESCUELAS
DIR RN A D RIDAD VIAL

— -4 _ s .
Fotografia No. 4. Bodega Central

En contraste, el Archivo Central cuenta con seguridad permanente brindada por la
Policia Nacional (24 horas), tanto por la entrada peatonal como vehicular, apoyada por
vigilancia privada (Cooviam) al ingreso de cada uno de los depositos. EL acceso al
Archivo Central es restringido; solo ingresa personal del Ministerio. La documentacion
se encuentra con los suficientes mecanismos de control y seguridad, ya que cuenta
con acceso restringido y sellos de seguridad.

3.4.2 Condiciones de reproduccion

En el Grupo de la Administracion Documental, se digitaliza toda la documentacién
recepcionada en la ventanilla de radicaciéon donde las imagenes quedan en el sistema
de informacion Orfeo a nivel nacional. En el momento de la entrevista se evidencié el
proceso de radicacion y digitalizacién de la oficina.

Durante la revisién del proceso se observd que en todas las oficinas o dependencias

se digitalizaban todos los soportes documentales de correspondencia en los Archivos
de Gestion del Ministerio de Transporte.

3.4.3 Lengua/escritura(s) de la documentacion
En toda la documentacién que contiene el Ministerio de Transporte el idioma oficial es

el espafiol (también llamado castellano), siendo este uno de los seis idiomas oficiales
de la Organizacion de las Naciones Unidas.

3.4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Aplicativos de administracion documental
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Para la administracién documental del Ministerio de Transporte, se emplea 19 Sistemas
de Informacion, de los cuales, el mas utilizado en todas las dependencias es Orfeo. Es
de resaltar que el empleo de este sistema en cada una de las oficinas cumple con el
rol asignado como usuario del sistema de acuerdo con sus funciones y actividades

especificas.
Nombre | Sigla Descripcion URL
Registro RNDC | Sistema que permite registrar los | http://rndc.mintrans
Nacional manifiestos de despacho de | porte.gov.co/
Despacho carga
de Carga
por
Carretera
Sistema SIBG | Sistema que permite consultar | http://web.mintrans
de A las bases gravables para el | porte.gov.co/Sibga/
Informaci calculo del impuesto vehicular Home/Index
on Base
Gravable
de
Avaluos
Sistema SICE- | Permite medir, calcular y | https://plc.mintrans
de Tac conjeturar los costos de wuna | porte.gov.co/Runtim
Informaci operacion de transporte de carga | e/empresa/ctl/SiceT
on de de acuerdo con las | AC/mid/417
Costos caracteristicas individuales vy
Eficientes ciertamente Unicas de cada viaje
para el segun parametros establecidos
Transport
e
Automoto
r de Carga
Sistema SINC | Sistema publico de informacion | http://mintransport
Integral Unico nacional conformado por la | e.maps.arcgis.com/a
Nacional informacion correspondiente a | pps/MapSeries/inde
de las carreteras a cargo de la | x.html?appid=bd292
Informaci Nacion, de los departamentos, | 1674c87477689fcdc
on de los municipios y los distritos | 037849bb77
Carretera especiales, que conformaran el
s inventario nacional de carreteras
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Sistema SISC | Sistema que permite consultar | http://web.mintrans

de ONM | los conductores que han hecho | porte.gov.co/siscon

Informaci | P cursos para el transporte de | mp2/ConsultasCapa

on de mercancias peligrosas citaciones/

Conducto

res que

Transport

an

Mercancia

s

Peligrosas

Plan Vial | PVR Sistemas de gestion vial en los | https://mintranspor

Regional departamentos y al | te.maps.arcgis.com/
fortalecimiento institucional de | apps/MapSeries/ind
los Entes Territoriales ex.html?appid=d74d

29d0484243bfbbcaf
68ade9af521

Sistema SISET | Es el conjunto de indicadores, | http://sisetu.mintra

de u metodologias de seguimiento y | nsporte.gov.co/siset

Informaci herramientas de reporte de | u/

on, informacion, que han sido

Seguimie desarrolladas por el Ministerio de

nto y Transporte

Evaluacié

n del

Transport

e Urbano

Sistema SAEF | Sistema de informacion que | https://vut.mintrans

de permite registrar la ubicacién y | porte.gov.co/

Autorizaci caracteristicas de los sistemas

on de de foto deteccidn

Equipos

de Foto

detecciodn

Gestion GPI Relacién total de proyectos en | https://gpi.mintrans

de ejecucion agrupados por entidad. | porte.gov.co/menuR

Proyectos Presenta informaciéon relevante | eports/list

de para cada uno.

Infraestru

ctura
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https://vut.mintransporte.gov.co/
https://vut.mintransporte.gov.co/
https://gpi.mintransporte.gov.co/menuReports/list
https://gpi.mintransporte.gov.co/menuReports/list
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Registro RUNT | Sistema de informacién que | https://www.runt.co
Unico contiene la informacion de los | m.co/
Nacional registros y tramites
de concesionados
Transito
Sistema SIGT | Sistema para la recepcidén, | https://mintranspor
de peajes almacenamiento, administracion | te.gov.co/micrositio
electronic y explotacion de toda la | s/peajes_electronic
0s informacion de Recaudo | os/

Electrénico Vehicular (REY)

cruzada entre los Actores

Estratégicos
Gestion SIRE | Sistema de informacion que | https://pagosenline
de NA permite hacer pagos en linea | asirena.mintranspor
Facturaci relacionados con los tramites y | te.gov.co/sirenaweb
on y servicios prestados por el|/
Pagos en ministerio y que tienen costo
Linea para el usuario
Sistema SIRT | Sistema que permite el analisis | http://web.mintrans
de CcC de datos, consulta de variables y | porte.gov.co/siscon
Informaci generaciéon de indicadores a | mp2/ConsultasCapa
on  para partir de la informacion | citaciones/
Regulacio reportada por las empresas | https://mintranspor
n del transportadoras de carga por | te.maps.arcgis.com/
Transport carretera apps/MapSeries/ind
e Carga ex.html?appid=d74d
por 29d0484243bfbbcaf
Carretera 68ade9af521
Sistema SIRTP http://sisetu.mintra
de C nsporte.gov.co/siset
informaci u/
on para la
regulacio
n del
servicio
publico
de
transport
e
terrestre
automoto
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https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
http://sisetu.mintransporte.gov.co/sisetu/
http://sisetu.mintransporte.gov.co/sisetu/
http://sisetu.mintransporte.gov.co/sisetu/

MINISTERIO DE TRANSPORTE

La movilidad Mintransporte PROCESO GESTION DOCUMENTAL
es de todos MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01
r de
pasajeros
por
carretera
Fondo de | FRCP https://vut.mintrans
Reposicid | G porte.gov.co/
n.
Chatarriza
cion y
Pélizas de
Garantia
Sistema SIT https://www.runt.co
Integrado m.co/
de
Informaci
on del
Sector
Transport
e
Registro RNF https://mintranspor
Nacional te.gov.co/micrositio
Fluvial s/peajes_electronic
os/

Registro RNAT https://mintranspor
Nacional te.gov.co/micrositio
de s/peajes_electronic
Accidente os/
S de
Transito
Sistema PERN https://pagosenline
de 0] asirena.mintranspor
Talento te.gov.co/sirenaweb
Humano /

Estos sistemas de informacién son empleados en el Ministerio para consulta,
radicacion, verificacién de la informacién y produccién documental en cada una de

las dependencias
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¢Utiliza alguna herramienta informatica que lleve el control
de los tramites o procesos de correspondencia?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 25% 16
SI 75% 47

¢Utiliza alguna herramienta informatica que
lleve el control de los tramites o procesos de

correspondencia?
N/R
11% NO

-

Ve’

Si
64%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 64% del grupo encuestado si
conoce herramientas informaticas para el control de tramites o procesos de
correspondencia

Direcciones territoriales e inspecciones fluviales

¢Utiliza alguna herramienta informatica que lleve el
control de los tramites o procesos de correspondencia?

Respuesta Porcentaje Direcciones Territoriales
Sl 14% 8
N/R 86% 48
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¢ Utiliza alguna herramienta informatica que lleve el
control de los tramites o procesos de

correspondencia?
S|
14%

=
S’

N/R
86%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 86% del grupo encuestado no
conoce herramientas informaticas para el control de tramites o procesos de
correspondencia

3.4.5 Instrumentos de descripcion
INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS

Las Tablas de Retencion Documental son el listado de documentos que se producen
en una dependencia o que tienen la responsabilidad por funciones de conservarlas.

Se verificaron las TRD teniendo en cuenta las siguientes observaciones:

1. El formato que estdan manejando no esta bien diligenciado

2. Existen TRD por cargos y no por dependencia Como es coddigo 104 Asesor del
ministro

3. Existen TRD que no tienen diligenciado el item procedimiento como la
Dependencia Grupo de Conceptos y Apoyo Legal, Grupo de Regulacion
Econdmica

4. La disposicion final no concuerda con el procedimiento como la serie Consultas
en la Dependencia Grupo de Conceptos y Apoyo Legal, Grupo Capacitacién y
Bienestar

5. De acuerdo con las entrevistas con los gestores documentales, nos manifestaron
que anteriormente cada dependencia agregaba series documentales de acuerdo
con sus necesidades, lo que genera que no exista un criterio archivistico
(organico-funcional) de las series documentales

Teniendo en cuenta las observaciones anteriormente mencionadas, las TRD no
cumplen en un 100% lo establecido en el articulo 23 del Acuerdo 04 de 2019, por
ende, los cuadros de clasificaciéon no estan acorde a las funciones y a las Unidades
Administrativas del Ministerio
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Necesaria
Documento

Fuente referencia para el Observaciones

Existente

Diagnostico
Instrumentos archivisticos
PINAR Si NO

Cuadro de Clasificacion No existe en todas las

Si Si unidades administrativas
Documental .
de la entidad
Programa de Gestion ; No se encuentra
Si SI .
Documental actualizado
., No existe en el Ministerio ni
Tablas de Valoracion Si NO en los siete (7) Subfondo
Documental .
existentes.
Banco Terminolégico Si NO
Tablas de Control de Acceso Si NO
Modelo de Requisitos para si NO

documentos Electronicos

Sistema Integrado de Gestion (MIPG)

Politica de Gestion ; ;
S S
Documental
Procesos y procedimientos ;
. . S Sl
de acceso a la informacion.
Manuales de Procesos vy ; ;
A S SI
Procedimientos
Manuales de Sistema de / /
. S SI
Gestion
Instrumentos para la Gestion de Informacion (Ley transparencia)
Dominio tecnolégico
Planeacion Estratégica
Plan Estratégico Si si
MINTRANSPORTE
Procedimientos de si Si
Planeacién de la entidad
Manual Modelo Estandar de Si Si
Control Interno — MECI
Presupuesto Anual de la Si Si
Entidad
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Necesaria
Documento

Existente Observaciones

Fuente referencia para el
Diagnostico

Procesos o Proyectos sobre

Gestion Documental Si Si
Realizados
Plan de Accion Si Si
Realizando el analisis del
manual, si bien es cierto,
evidencia  procesos de
gestion documental
desactualizado, teniendo en
cuenta que no desagrega
. los procesos definidos en el
Manual de Archivo Sl Sl Decreto 1080 de 2015, que
muestra planeacion,
produccion, gestion y
tramite, organizacion,

transferencias preservacion
a largo plazo, disposicion
final y valoracion.

3.5 Area de documentacion asociada

3.5.1 Existenciay localizacion de los originales

Fondo Ministerio de Transporte: En este fondo reposan originales de documentos de
archivo los cuales se custodian en las instalaciones de archivo central y en los archivos
de gestién de las dependencias, por lo cual los originales se encuentran disponibles
para la consulta en los dos sitios antes mencionados.

3.5.2 Existencia y localizacién de copias

Cantidad de Unidades Documentales que Presentan Duplicidad

Subfondo CS:ti'dd:dde:e Porcentaje
Ferrovias 628 5%
Foncolpuertos 2874 21%
Fondo Nacional de Caminos Vecinales 1318 9%
Instituto de Fomento Municipal 690 5%
Instituto Nacional de Transporte 737 5%
Ministerio de Obras Publicas y Transporte 1956 14%
Ministerio de Transporte 5350 38%
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N/R 11 0%
Navenal 135 1%
Territorial 22 0%
Territorial Cundinamarca 221 2%

Cantidad de Unidades Documentales que Presentan
Duplicidad

0 31_.11 .10

252 !\W 418

Foncolpuertos / \.

N l—\ g

175
= Fondo Nacional de Caminos 97150 98

\ecinales

= Ferrovias

Realizando el analisis de la grafica se evidencia que el Fondo Ministerio de Transporte
contiene un alto volumen de duplicidad documental, Sin Embargo la Aura Medina
Técnica Administrativa que trabaja en el archivo central refiere que en el Subfondo
Foncolpuertos hay un promedio de un 80% de Duplicidad documental.
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3.6 AREA DE NOTAS
3.6.1 Notas
3.7 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

3.7.1 Notas del Archivero

Objetivo Descripcion de la Entrevistado / Sitio a
recoleccion de Visitar/diligenciamiento

Informacion de encuestas no
visitadas

Describir las areas asignadas
para realizar la gestion
documental en el Ministerio
de Transporte, identificando
las personas responsables,
formacién en gestion Referentes

documental, Llos archivos Documentales
administrados y el personal
asignado para realizar las

labores. Despachos
Encuesta a las Unidades O.flcmgs. .

Establecer el estado actual Administrati Viceministerios

de los procesos de gestion ministrativas Direcciones
encargadas de la

documental al interior del .2 ., Subdirecciones
e . administracion de los
Ministerio de Transporte a . .. .~ | Grupos
, Archivos en el Ministerio . . .
través de los Referente de Transporte Direcciones Territoriales
Documental P ) (Visitadas 6)
Inspecciones Fluviales

Entrevistas a Unidades (Visitadas 4)

Analisis de los instrumentos

archivisticos existentes en el AlenlsFratlvaS del Demas Territoriales e
. . Ministerio . .
Ministerio de Transporte. Inspecciones fluviales
que solamente
Identificar los sistemas de diligenciaron la
informacion utilizados para la encuesta

gestién de documentos.

Exponer las principales

problematicas en la
administracion de la
documentacién de las

Unidades Administrativas.

80




MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad | yjintransporte

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

es de todos

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Determinar las condiciones | Lista de chequeo a los | Depdsitos de archivo
actuales de almacenamiento | depdsitos de  archivo

de los depdsitos de archivo en | identificando las
el Ministerio de Transporte. condiciones de los
archivos de gestion a
través de registro

fotografico.

3.7.2 Reglas o Normas

En el presente informe se tuvieron en cuenta los campos establecidos en las Normas
Internacionales de Descripcién ISAD G.
e Norma ISAD-G

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica adoptada por el
Comité de Normas de Descripcidn.

e Norma EAD

EAD 1.0 (1998). Presentaba una DTD con sintaxis SGML y compatible con el
nuevo estandar XML para facilitar su desarrollo a través de la web, un
repertorio de etiquetas que definia los elementos y atributos; y unas
directrices de aplicacion. Un afo después fue adoptada como estandar
descriptivo por la Society of American Archivists.

e Norma ISAAR
Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a

Instituciones, Personas y Familias

3.7.3 Fechas de la descripcion

El funcionario encargado refiere que no conoce la trazabilidad de la documentacion de
cada uno los Subfondos que ingresaron como traslado y no como transferencia al
Ministerio de Transporte ya que las TRD con las que cuenta el Ministerio no se
encuentran actualizadas.

4 EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION
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41 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION:

La evaluacién desde el punto de vista de conservacion permite establecer los
factores y variables que inciden de forma directa o indirecta sobre la conservacién
de los soportes documentales, por lo tanto, es fundamental evaluar las situaciones
administrativas, locativas y ambientales que permitan establecer la problematica
de la gestion documental, con el objeto de conocer la situacién actual y proponer
programas de Conservacién Preventiva en el Ministerio de Transporte

411 Planeacion

La planeacion en gestion documental es el “Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento
con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico” (Colombia. Ministerio de
Cultura, 2015).

En esta revision se identifico que el Programa de Gestion Documental - PGD, se
encuentra desactualizado. Se identific6 que en las areas encargadas de gestién
documental en archivo central los recursos asignados son insuficientes tanto de
personal como en equipos tecnologicos, para el desarrollo de la labor archivistica, lo
que se evidencia en aspectos como documentacion pendiente por procesar, justificado
en la ausencia de personal o falta de recursos para contratar una labor especifica que
impide el desarrollo de dicha actividad; lo que va en detrimento de la funcion basica
de acceso a la informacion de manera oportuna y eficiente.

Se denota que las unidades administrativas responsables del manejo de la
documentacién no cuentan con un plan de acciéon para el desarrollo de sus actividades,
siendo excepcion aquellas que, de compromiso propio, lo han implementado.

Se evidencia que no se cuenta con formatos estandarizados para la produccién de
documentos establecidos en las TRD; debido a la falta de capacitaciones a los
funcionarios en cuanto a la gestion documental, observando que cuentan con varios
tipos de inventarios.

Por otro lado, se determina que no se ha implementado el procedimiento de control
de documentos.

¢Se genera algun documento o grupo de documentos que
no estén en la TRD?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 67% 42
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S 24% 15
N/R 10% 6

éSe genera algin documento o grupo de

documentos que no estén en la TRD?
N/R
9%
SI

5 N
-

NO
67%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 67% del grupo encuestado no
genera documentos que no estén en las TRD. En las unidades administrativas

Direcciones territoriales e inspecciones Fluviales

¢Se genera algun documento o grupo de documentos que no
estén en la TRD?

Respuesta Porcentaje Direcciones territoriales
NO 48% 27
SI 16% 9
N/R 36% 20
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éSe genera algun documento o grupo de
documentos que no estén en la TRD?

N/R
36%

|-

S|
16%

NO
48%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 48% del grupo encuestado no
genera documentos que no estén en la TRD

4.1.2 Produccion documental

El Ministerio de Transporte ha implementado ORFEO, herramienta permite controlar la
informacion desde la radicacién de la correspondencia interna o externa hasta la
creacion y el cierre del tramite de la comunicacion. Sin embargo, existen Inspecciones
fluviales que no manejan este programa por problemas externos debido a que el
internet es intermitente como en las inspecciones Fluviales El Banco (Magdalena) y
Leticia (Amazonas), donde se generan planillas y se radica manualmente los
documentos.

En cuanto a la produccién de documentos en las unidades administrativas, fueron
identificadas las siguientes problematicas: la duplicidad de documentos, toda la
informaciéon remitida a otras unidades administrativas es conservada mediante una
copia como soporte para la gestién, creando documentos de apoyo; la informacion
gueda almacenada en consecutivos y en los expedientes, generando altos volumenes
de informacion.

¢Los documentos o archivos electrénicos que producen,
los archivan guardando alguna estructura o sistema de
clasificacién?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 43% 27
Si 44% 28
N/R 13% 8
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¢ Los documentos o archivos electrénicos que producen,
los archivan guardando alguna estructura o sistema de
ﬂ?éificacién?

13%

S . 43%
Sl

44%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 44% del grupo encuestado si
producen y poseen estructura o sistema de clasificacion de documentos electronicos

Direcciones Territoriales e inspecciones fluviales

¢Los documentos o archivos electrénicos que producen, los
archivan guardando alguna estructura o sistema de
clasificacién?

Respuesta Porcentaje Direccién Territorial
NO 39% 22
Sl 48% 27
N/R 13% 7

¢Los documentos o archivos electronicos que
producen, los archivan guardando alguna estructura o
5|stema de clasificaciéon?

13%

q ‘39%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 48% del grupo encuestado si
producen y poseen estructura o sistema de clasificacién de documentos electrdnicos

8%
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4.1.3 Gestion y tramite

El proceso de gestion y tramite es el grupo de acciones necesarias para el registro y
vinculacion a un tramite, la distribucion, las actuaciones o delegaciones, la descripcién
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos.

El Ministerio cuenta con el sistema de informacién ORFEO, el cual permite identificar
la trazabilidad del documento, el cual cuenta con firma digital autorizada.

En la correspondencia en ocasiones los asuntos de las comunicaciones son bien
descritos

El control de las comunicaciones al interior del Ministerio de Transporte se aplica a
todos los documentos entregados y recibidos.

En algunas fluviales este control funciona de manera manual, las comunicaciones se
registran a través de un archivo de Excel, capturando los datos basicos.

los funcionarios de la entidad tienen el conocimiento de periodo de vigencia y tiempo
de respuesta de los documentos, generando su pronta respuesta, sin embargo es
importante implementar un sistema de control y seguimiento, con el fin de garantizar
el cumplimiento de la respuesta oportuna a las comunicaciones oficiales y evitar el
vencimiento de términos que puede generar una falta gravisima al funcionario
responsable. (CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA, 2002).

¢Existen sistemas de registro y control de préstamo y
devolucion de documentos?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 46% 29
SI 44% 28
N/R 10% 6
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éExisten sistemas de registro y control de
préstamo y devolucion de documentos?

N/R
10%

ce

En el 46% de las unidades administrativas del Ministerio no manejan sistemas de
registro y control de préstamos y devolucion, el 44% de las dependencias refiere que
si manejan sistemas de registro y el 10% de las dependencias no responden. Si el
proceso de consulta y préstamo de documentos esta regulado.

NO
46%

Direcciones territoriales e inspecciones fluviales

¢Existen sistemas de registro y control de préstamo y
devolucion de documentos?

Respuesta Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 50% 28
SI 25% 14
N/R 25% 14

¢ Existe restriccion para el acceso y consulta
de algunos documentos?

N/R

o

|

NO
50%

N

s

25%
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De acuerdo con la grafica anterior se establece que 50% del grupo encuestado no
tienen restriccion para el acceso y consulta de documentos

¢Se llevan planillas de control para conocer la trazabilidad
de los tramites?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 16% 10
Sl 76% 48
N/R 8% 5

éSe llevan planillas de control para conocer la

trazabilidad de los tramites?
N/ NO
8% 16%

]
~

N|
76%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 76% del grupo encuestado si
llevan planillas de control de trazabilidad de los tramites

Direccidn territorial e inspecciones fluviales

¢ Se llevan planillas de control para conocer la trazabilidad de los
tramites?
Respuesta Porcentaje Direccién Territoriales
NO 4% 2
SI 9% 5
N/R 88% 49
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¢éSe llevan planillas de control para conocer la trazabilidad de
los trémi"g‘%s?
4%

)

S|
9%

.

N/R
87%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 87% del grupo encuestado no
tienen conocimiento sobre planillas de control de trazabilidad de tramites

¢Los responsables del tramite de documentos conocen los
periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los
documentos?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
Sl 90% 57
N/R 10% 6

éLos responsables del tramite de documentos conocen los
periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los

documentos?
N/R

10%

N
90%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 90% del grupo encuestado si
conocen los periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los documentos
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Direccion territorial e inspecciones fluviales

¢Los responsables del tramite de documentos conocen los
periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los
documentos?
Respuesta Porcentaje Direccion territorial
SI 61% 34
N/R 11% 6
NO 29% 16

¢Los responsables del tramite de documentos conocen los
periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los

documentos?
N/R
15%

S|
85%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 85% del grupo encuestado si
conocen los periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los documentos

4.1.4 Organizacion de documentos

El proceso de organizacion es el conjunto de ejecuciones técnicas para determinar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado; ordenarlo y describirlo adecuadamente.

En la revisién realizada del proceso de produccién se identificé que existe un
procedimiento unificado para la conformacién de expedientes del Ministerio y un
lineamiento claro, sin embargo, algunas no estan organizadas por las siguientes
situaciones:

» Son dependencias nuevas

» Dependencias con alto volumen documental y solo un referente documental

» Dependencias que su volumen documental es acorde a un solo referente, sin
embargo, realizan actividades diferentes a la gestion documental
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» Todos los referentes documentales tienen diferentes estudios que no tienen que
ver con gestion documental

Adicionalmente al interior de los expedientes se encuentran:

e Documentos duplicados los cuales aumentan su volumen.

e Existe un criterio unificado para la foliacion de los expedientes, se presentan
buenas practicas

e Al interior del expediente no existen hojas de control detalladas, dificultando el
control sobre los folios que lo componen.

e En la identificacion de los expedientes

e El inventario de los documentos se encuentra estandarizado en el FUID, incluso
para las transferencias documentales las cuales se realizan a través de oficios.

e No existen tablas de valoracion documental para la atencién de fondos
acumulado, adicionalmente existen 7 subfondos acumulados que no han sido
atendidos y ponen en riesgo de pérdida de la informacion.

Clasificacion: Es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Ordenacién es la operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion
gue consiste en establecer secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas

Descripcion:

Es un proceso técnico-archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar
los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos

El Archivo Central esta conformado por el fondo y 7 Subfondo, al realizar el analisis de
cada uno de los subfondos observamos los porcentajes obtenidos en cada uno de los
procesos archivisticos:

¢Se realizan actualmente procesos de foliacion de documentos?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
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NO 38% 24
S 52% 33
N/R 10% 6

éSe realizan actualmente procesos de foliacidon de

documentos?
N/R
10%

N
52%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 52% del grupo encuestado si
realiza procesos de foliacién de documentos

Direccién Territorial e Inspeccién Fluvial

¢Se realizan actualmente procesos de foliacién de
documentos?
Respuesta Porcentaje Direccién territorial
NO 29% 16
Sl 41% 23
N/R 30% 17
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¢éSe realizan actualmente procesos de
foliacion de documentos?

N/R NO

- EA

N
41%

AN

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 41% del grupo encuestado si
realiza procesos de foliacion de documentos

¢Utiliza algun sistema de ordenacion? (visual)

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 6% 4
Sl 84% 53
N/R 10% 6

¢Utiliza algun sistema de ordenacion?
(wsuay\)

10% 6%

NV
N =

N|
84%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 84% del grupo encuestado si
tienen un sistema de ordenacion

Direccion Territorial e Inspecciones Fluvial
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¢Utiliza algun sistema de ordenacion? (visual)
Respuesta Porcentaje Direccion Territorial
NO 14% 8
Sl 57% 32
N/R 29% 16

¢Utiliza algun sistema de ordenacion?

(visual)
NO
N/R 14%

-
‘J

sl

57%
De acuerdo con la grafica anterior se establece que 57% del grupo encuestado si
tiene sistema de ordenacion

4.1.5 Descripcion, y mantenimiento de instalaciones

Archivo de Gestion

Las instalaciones de los Archivos de Gestion se encuentran en cada una de las oficinas
o dependencias, una cubierta y muros en concreto pulido y pisos en baldosin. En cuanto
a la iluminacion, esta es proporcionada por tubos fluorescentes sin ningun filtro, lo que
afecta la conservacién de la documentacion.

Existen en los pisos 9 y 10 archivos con estanteria rodante.

Archivo Central

Las instalaciones del Archivo Central cuentan con 3 depdsitos los cuales tienen una
cubierta depdsito sur tiene dos niveles de estanteria, en el depdsito norte encontramos

las cajas en estibas de madera con deterioro y el depdsito de Fondo Nacional de
Caminos Vecinales, se evidencia exceso de humedad, suciedad acumulada y goteras.

4.1.6 Descripcion de factores ambientales
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La falta de circulacion constante de aire es el principal agente que influye en las
condiciones ambientales del Archivo Central, puesto que se carece de un sistema de
aire acondicionado y deshumificadores.

Se evidencid la presencia de alto material particulado en la infraestructura de los tres
depdsitos, mobiliario y en unidades documentales, siendo estos algunos de los agentes
que influyen en las condiciones ambientales debido a la falta de la elaboracién,
implementacion y seguimiento de los Programas del Sistema Integrado de
Conservacion, especificamente, al Programa de Inspeccion y mantenimiento de
Instalaciones, Programa de Limpieza de areas y Documentos y Programa de control de
plagas.

Se identifico que en el Archivo de Gestidén se presenta material particulado en los
mobiliarios y en las unidades documentales, de las dependencias. siendo estos algunos
de los agentes que influyen en las condiciones ambientales debido a la falta de la
elaboracion, implementacion y seguimiento de los Programas del Sistema Integrado de
Conservacion, especificamente, al Programa de Inspeccion y mantenimiento de
Instalaciones, Programa de Limpieza de areas y Documentos y Programa de control de
plagas.

4.2PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.21 Programa de limpieza de areas y documentos

Se evidencid que no cuentan con la implementacion de los programas y los funcionarios
refieren no conocerlos, sin embargo, existen tres colaboradores que realiza la limpieza
a las bodegas, utilizando para la limpieza de las cajas traperos mojados.

4.2.2 Programa de saneamiento ambiental (control de plagas)

Se evidencid que no cuentan con la implementacion de los programas y los funcionarios
refieren no conocerlos. José Luis Hernandez Pérez Auxiliar Administrativo Coordinador
de Archivo Central, Diana Patricia Castro Secretaria Ejecutiva, Aura Medina Técnica
Administrativa, Luis Alfredo Garay Auxiliar Administrativa, refieren que no cuentan con
ninguno de los programas a la fecha de la visita realizada al Archivo Central.

4.2.3 Programa de atencion y prevencion de emergencias (material documental)

Se evidencid que no cuentan con la implementacion de los programas y los funcionarios
refieren no conocerlos. José Luis Hernandez Pérez Auxiliar Administrativo Coordinador
de Archivo Central, Diana Patricia Castro Secretaria Ejecutiva, Aura Medina Técnica
Administrativa, Luis Alfredo Garay Auxiliar Administrativa, refieren que no cuentan con
ninguno de los programas a la fecha de la visita realizada al Archivo Central.
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4.2.4 Recepcion, distribucion y produccion de documentos (aspectos que influyan en
su conservacion)

Durante la verificacién se observo que el consecutivo de radicacion se compone de:
afio completo, cédigo de la oficina, afo, tres numeros de la dependencia y el ultimo
que define si es recibido, enviado o interno.

Para la recepcion existen dos copias al momento de radicar, no se permite utilizan
sellos para radicar, a menos que sean las guias de 4-72

El objeto social de la sociedad sera la prestacion, venta o comercializacion de los
siguientes servicios y actividades: Servicios Postales Nacionales presta los siguientes
servicios:

Servicios Postales, que comprenden la prestacién del servicio de correo nacional e
internacional, el servicio de mensajeria expresa y los servicios postales de pago.
Soluciones logisticas de gestion y mercadeo de redes de comunicacién a ser utilizadas
en la prestacion y complemento de servicios postales.

La prestacion de los servicios de transporte de carga nacional e internacional, aérea,
terrestre, maritima y multimodal, de toda clase de mercancias, tales como: equipos,
maquinarias, manufacturas, materias primas o terminadas, productos para artes
graficas, publicaciones, periddicos, revistas, servicio de paqueteo local y nacional,
bodegaje y manipulacién de mercancia, logistica, mercadeo, distribucion vy
comercializacion de mercancias en general; transporte de todo tipo de bienes muebles,
incluyendo carga pesada, larga, ancha en los medios de transporte apropiados para tal
fin; transporte de todo tipo de envios y carga masiva, transporte y movilizacion de
contenedores y en general transporte de todo tipo de carga; disefio y operacion de
procesos de consolidacion de carga y mercancia a nivel nacional e internacional.

Consultoria relacionada con el envio, transito, recepcion, clasificacion o entrega de
mercancia, informacién, y mensajes a propdsito o con motivo de la prestacién del
servicio postal, de correo y de mensajeria expresa; gestion y coordinacion de redes de
encaminamiento postal; disefio y optimizacién de procesos de encaminamiento de
servicios o mercancia; gestién e intermediacion de redes fisicas o virtuales de
comunicacion relacionadas con la prestacion de los servicios postales; generaciéon de
soluciones de embalaje y empaquetamiento de servicios postales.

Correo electronico certificado por cuenta propia o en alianza con terceros.

Adquisicion, comercializacion, custodia, distribucién y venta de formularios, cartillas,
publicaciones e impresos en general.

Emitir en nombre de la Nacién y en forma privativa las especies postales, custodiarlas,
tutelarlas y comercializarlas.
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Actuar como corresponsal no bancario y No Bursatil, asi como prestar todos los
servicios postales de pago que en virtud de los Tratados Internacionales le
correspondan al Operador Postal Nacional o pueda prestar por su cuenta segun
la legislacion nacional, admitir, cursar y pagar giros nacionales e internacionales.
Cobranza y recaudo de dineros o valores generados a propodsito de la prestacion de
servicios postales.

Administracién de centros de acopio de correspondencia, mercancia y recaudos de
cartera.

Ofrecer y prestar sus servicios a sociedades, entidades o individuos del sector publico
y privado, comprar, vender o alquilar los bienes necesarios para el desarrollo normal
del objeto social; constituir y aceptar prendas o hipotecas, comprar, vender, importar,
exportar, adquirir y obtener a cualquier titulo y utilizar toda clase de bienes y servicios
relacionados con su objeto social, girar, adquirir, cobrar, aceptar, cancelar o pagar letras
de cambio, cheques, pagares, en general cuales quiera titulos valores o aceptarlos en
pago; celebrar contratos de compraventa, permuta, arrendamiento, usufructo, y
anticresis sobre inmuebles, celebrar contratos de sociedad con personas naturales o
juridicas, publicas o privadas, ya sea mediante la constitucion de otras empresas o la
adquisicion de acciones o partes de interés, tomar o dar dinero en mutuo, con interés
o sin él respecto de las operaciones relacionadas con su objeto social, y dar en garantia
sus bienes muebles o inmuebles; presentarse a licitaciones, concursos publicos o
privados, en el pais o en el exterior, y hacer las ofertas correspondientes, celebrar toda
clase de negocios, actos y/o contratos conducentes a la realizacion de los fines sociales
0 que comprometan su objeto principal, solicitar ser admitida en concordato si a ello
hubiere lugar.

Prestar servicios archivisticos y de asesoria para implementaciéon y operacion de
Centros de Administracion Documental y de Programas de Gestion Documental con el
fin de desarrollar actividades tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por entidades publicas o privadas desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Comercializacion de seguros y micro seguros.

Prestar servicios de centralizacién de fondos sin que constituya actividad financiera
que comprende servicios integrados de recaudo tales como recaudo de cartera normal
o litigiosa, recaudo de cartera proveniente de servicios publicos domiciliarios u otros
incorporados en facturas y/o otros documentos publicos o privados, recaudo de
obligaciones financieras del sistema bancario, recaudo de cualquier otra obligacion
proveniente de la prestacién de servicios publicos o privados.

Prestar servicios de descentralizacién de fondos.

En desarrollo de su objeto la sociedad podra realizar todas las actividades conexas y
complementarias del mismo, asi como ofrecer y prestar servicios de recaudo, recargas
de telefonia moévil, servicio de fotocopiado, envio de fax e impresion y comercializacién
de articulos de papeleria, empaques y embalajes a través del establecimiento y
operaciéon de oficinas multiservicios.
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Actuar como comercializador logistico de tarjetas prepago, pines virtuales de tiempo
al aire, recarga de teléfonos celular prepago, teléfonos fijos para larga distancia
internacional.

Realizar la recarga de tarjetas del sistema integrado de transporte y Transmilenio.
Prestar los servicios de recaudo de facturacion de servicios publicos, privados, créditos,
tarjetas de crédito, entre otros.

Asesoria, interventoria, diagndstico y ejecuciéon para la implementacion de sistemas y
soluciones relacionadas con la gestion documental, administracion de documentos de
la empresa y centros de correspondencia. Organizacion, administracion de archivos de
gestion y fondos documentales, servicios archivisticos, elaboracién y aplicacion de
tablas de retencion y valoracién, preservacion de documentos, transporte, custodia y
almacenamiento, digitacion, digitalizaciéon y microfilmacién de documentos.

Gestionar la conectividad a través de medios electrénicos que incluyen, entre otros,
envio masivo de mensajes de datos SMS, MMS y e-mail con contenido informativo,
educativo, financiero y de todo tipo.

Tomar la lectura, generacion de factura e impresién a través de dispositivos moviles
para su entrega al destinatario final.

Consultar y desarrollar proyectos relacionados con sistemas de informatica,
plataformas de notificacion en linea y casilleros virtuales.

Venta y alquiler de equipos informaticos y de comunicaciones, asi como sistemas
dirigidos por ordenador, como robdtica y otros de analoga naturaleza tanto referente
al Hardware como al Software, asi como su posible adaptacion al mercado nacional.
Desarrollar Software y licenciamiento.

Importar y exportar los equipos informaticos y de comunicaciones, asi como la
tecnologia necesaria para su utilizacion. Consultoria y proyectos relacionados con
sistemas de informatica, gestion econdmico financiera, gestion comercial, gestién de
personal, gestion de calidad y gestion de seguridad de cualquier empresa o entidad; asi
como la implementacién y auditoria de los mismos.

Desarrollar las redes postales sobre plataformas fisicas y virtuales de alta
competitividad.

http://www.4-72.com.co/Naturalezajuridicayobjetosocial

Ya que la ley Antitramites Ley 962 de 2005.no permite que los radicados lleven sellos,
después de aplicada la encuesta se determinaros los siguientes hallazgos.

e No se radican a tiempo los documentos para tramitar al siguiente dia.

e ELl digiturno no es sufriente para realizar los llamados

e Refieren que no se reciben libros empastados

e No esta publico el horario de atenciéon al publico

e No se carga la informacion de CD’S en los radicados

e La digitalizacion no esta certificada se radica manualmente, el puesto de
trabajo no queda al dia o por el alto volumen que manejan a diario
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e No hay trazabilidad en la entrega de documentos en correspondencia a nivel
interno, puesto que la misma se encuentra a cargo del grupo de
Administracion Documental

e Soélo lo que se determina como urgente, se entrega el mismo dia

e No hay control en el manejo uso de celular

e Sl hay planes de contingencia radicacion, internet, Orfeo, para el plan de
contingencia unicamente El sello legalizado Ministerio de Transporte

El procedimiento para la entrada de documentos tiene dos vias:

Fisico: llega y se radica, se pasa a digitalizacién pasa a distribucién, se dirige a la
dependencia correspondiente para su gestion y luego se archiva

Electronico: radicado por correo electronico, lo descargan y luego se radica
normalmente incluyendo la dependencia a la que va dirigida.

4.2.5 Salud Ocupacional, Sensibilizacion y toma de conciencia.

En la entidad se han realizado una serie de capacitaciones a través del Sena de Gestion
documental. Uno de los items de manera muy general habla sobre la toma de
conciencia de que todos manejen e interpreten claramente la importancia del cuidado
y el buen manejo de la documentacion, referente a la preservacién y conservacion de
la informacion.

¢La documentacién que se produce actualmente se
encuentra conforme que, al principio de orden original,
es decir, conforme al tramite?

Respuesta Porcentaje Unidades administrativas
NO 6% 4
Sl 84% 53
N/R 10% 6
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¢éLa documentacién que se produce actualmente
se encuentra conforme que al principio de orden

original, es decir, conforme al trdmite?
N/R NO
10% 6%

NV
-’

Sl
84%

Direccidén Territorial e Inspeccion fluvial

¢La documentacion que se produce actualmente se
encuentra conforme que, al principio de orden original,
es decir, conforme al tramite?

Respuesta Porcentaje Direccién Territorial
NO 23% 13
Sl 43% 24
N/R 34% 19

éLa documentacién que se produce
actualmente se encuentra conforme que al
principio de orden original, es decir, conforme al
tramite?

Sl
43%

4.2.6 Condiciones de almacenamiento (mobiliario y unidades de almacenamiento)
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Los Archivos de Gestion se caracterizan por tener archivadores, archivadores
horizontales y verticales metalicos, archivadores rodantes y estanterias metalicas, los
cuales actualmente no poseen la capacidad suficiente para albergar toda la
documentacién producida por las oficinas. Sin embargo, se evidencié acumulacién de
documentacién debido al espacio insuficiente que poseen éstos.

1

\

£

La documentacién en los Archivos de Gestion esta dispuesta en carpetas de propalcote
cuatro aletas, carpetas de yute y cartulina; en cajas X-200, en paquetes amarrados con

caucho, suelta y en AZ.

Referencia de Unidades de Almacenamiento Identificadas
Referencias Cuenta de Referencia | Cuenta de Referencia
Identificadas de Cajas de Cajas?2
N/R 294 2,1%
X200 12452 89,3%
X250 127 8,1%
X300 15 0,1%
X350 54 0,4%
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Referencia de Unidades de Almacenamiento
Identificadas

1127554
= N/R
N/

= X250

12452
= X300
X350

294

En el Archivo Central, la documentacién esta dispuesta en estanteria metalica fija y en
estibas de madera en el piso, las cuales se encuentran en mal estado de conservacién
y no es suficiente para almacenar la documentacion. Debido al poco espacio disponible,
se evidencia acumulacién de documentos en los Archivos de Gestidn, ya que no se han
podido realizar transferencias primarias.

4.3MEDICION DE CONDICIONES AMBIENTALES

4.3.1. Humedad Relativa y temperatura (Grafica e interpretacion)

La medicién de Humedad Relativa y Temperatura de los factores ambientales se realiza
en los espacios de almacenamiento, con el objeto de establecer las condiciones
ambientales actuales en las que se almacena la documentaciéon y poder establecer si
éstas tienen incidencia o no en la conservacion de los diferentes soportes
documentales alli albergados.

Esta medicidn se realizd instalando un datalogger en los espacios de almacenamiento
de la documentaciéon, por un periodo de tres dias en el Archivo Central, el equipo
registraba datos cada 30 minutos con el objeto de obtener la mayor cantidad de datos
gue fueran representativos. La ubicacion del equipo fue de la siguiente manera:

La Humedad Relativa fluctua entre 53.2% y 63.4%,

La temperatura fluctua entre -14.1°C y 33.8°2C, segun la muestra los graficos a
continuacion
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La aplicacion del datalogger se realizd utilizando la técnica de colocarlo en varios
depositos por un tiempo determinado para asi poder establecer las fluctuaciones en la
que varian las diferentes condiciones ambientales, como son la humedad y la
iluminacion. Y asi poder verificar como afecta a las unidades de almacenamiento, la
documentacion y por ende la informacion.
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4.3.2. lluminacion
Infraestructura | Componentes Estado Actual
Iluminacion - Lamparas rectangulas de - EL 35% de las
1 metro. ldAmparas se
- Bombillos. encuentran sin
- Suiches de encendido funcionar.
- Lamparas redondas - Faltan
empotradas. aproximadamente
- Lamparas de seguridad 200 tubos de luz
fluorescente para
reemplazar.
- Faltan
aproximadamente 30
balastos.

- La bodega Caminos
Vecinales tiene un
50% de las lamparas
sin funcionar.

- Las lamparas
redondas que se
encuentran en el
cuarto de
comunicaciones no
encienden.

- Lamparas de
seguridad instaladas
en el depdsito
principal sur

Cuarto de comunicaciones y tecnologia, el 50% de las balas empotradas no funcionan
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Oficina auxiliar de almacenamiento provisional de materia bibliografico, el 50% de las
ldAmparas no funcionan

Bodega Caminos Vecinales, area de ingreso, tiene instalada una ldmpara que no
corresponde al orifico, la ldmpara se encuentra expuesta en su extremidad
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Bodega de Caminos Vecinales, area de almacenamiento de archivo, el 50% de las
ldAmparas no se encuentra en funcionamiento
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Depdsito de almacenamiento con estanteria rodante destinada para el archivo
central, tiene tubos de luz fluorescente desgastados y fundidos

Bodega Caminos Vecinales, area de almacenamiento de archivo, tiene lamparas
incompletas, con cableado a la vista, deterioro y con balastros dafiados
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Bodega principal sur, instalacién de hasta tres ldmparas de dos tubos fluorescentes
por cada nueve metros de longitud, que sobrepasan la iluminancia por metro cuadrado
de 100 lux

5

!

- -

Bodega principal norte, medicién de iluminancia por metro cuadrado que da como
resultado 188.8 Lux.
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uT382 USB

HoLD | RANGE/+

MENU MAX/MIN~

Bodega principal norte, estantes 99 a 100, medicién iluminancia por metro cuadrado
que da como resultado 162.2 Lux.

Se requiere la reinstalacion de sistemas eléctricos adecuados que garanticen la
cantidad de luz necesaria para realizar actividades en los depdsitos de archivo sin
afectar la documentacion. Se deben reemplazar la iluminacion que depende de
balastros o bien estos deben ser instalados fuera del depdsito.

Se encontrd que la unidad de iluminancia por metro cuadrado supera a la estipulada
por la ley para la conservacion de archivo, ademas las acometidas eléctricas que
alimentan las lamparas que se encuentran en los techos tienen cableado eléctrico
descubierto, por lo tanto, la informacion se encuentra vulnerable en los tres depdsitos
de archivo.

Se debe diseflar un programa que contenga las acciones necesarias para reducir la
cantidad de iluminacion en las areas donde se encuentra almacenada la informacion,
ademas del mantenimiento preventivo y correctivo de las acometidas eléctricas que
alimentan las ldmparas.
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Infraestructura | Componentes Estado Actual
Illuminacion - Ventanales - La bodega en sus
Natural - Ventanas extremos cuenta con

ventanales de
aproximadamente 30
metros de largo por
8 metros de altura.

- Lailuminacién
natural en la parte
final de los depdsitos
principal norte y sur
es permanente.

- Se dispone de
ventanas en las
oficinas
administrativas.

Depdsito Caminos Vecinales, Segundo piso, oficina. Aqui se encuentran 400 unidades
de almacenamiento del fondo Foncolpuertos, el espacio tiene dos ventanales que
carecen de elementos reductores de luz natural.
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Depdsito Caminos Vecinales, Segundo piso, oficina. Las unidades de almacenamiento
de Foncolpuertos reciben una iluminancia por metro cuadrado aproximada a los 298
Lux.

Depdsito Caminos Vecinales, area de bodega. En el costado izquierdo, tiene un
ventanal desde los extremos, por medio de este ingresa luz natural durante el
transcurso del dia.
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Depdsito Caminos Vecinales, area de bodega. En el costado izquierdo la iluminacion
natural tiene una intensidad por metro cuadrado de 1308 Lux
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Espacio destinado para el almacenamiento de material bibliografico, se encuentra
estructurado para uso administrativo, cuenta con varias ventanas que permiten el
ingreso permanente de luz natural que afecta el material bibliografico.

Depdsito principal norte y sur, la obra civil comprendi¢ la instalacion de un ventanal
que va desde los extremos de la bodega.

Depdsito principal norte y sur, la intensidad de luz natural es alta y recorre los
depodsitos desde el fondo hasta las puertas de ingreso.
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Deposito principal sur, los ventanales se encuentran instalados desde la parte media
de la bodega hasta el techo, cada ventanal reposa entre las vigas y las columnas.

" : ) ¢ :
) ‘ . I ; . “, \ v’\

7,

Depdsito principal Norte y Sur, estan expuestos a la luz natural de manera
permanente, con una iluminancia que supera los 19.480 Lux

115




MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad Mintransporte

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

es de todos

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Depdsito principal norte y sur, presenta alta exposicién directa a la luz natural sobre
las unidades de conservacion
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La bodega donde se encuentra el archivo central fue arquitectonicamente disefiada
para otros fines diferentes al almacenamiento documental, por lo tanto, es necesario
contar con una adecuacion estructura civil, que permita la suspension de luz artificial,
dado que esta supera los 19.000 Lux de iluminancia por metro cuadrado, lo que se
convierte en una amenaza a corto plazo para la documentaciéon del Ministerio de
Transporte.

Las unidades de almacenamiento que se encuentran en el segundo piso de la bodega
de Caminos Vecinales, en especial el Subfondo Foncolpuertos, deben ser retiradas y
trasladadas a la estanteria, dado que la iluminacién artificial en este espacio supera
los 298 Lux de iluminancia por metro cuadrado.

Las unidades de almacenamiento que contienen material bibliografico y que se
encuentran en la oficina del primer piso, deben ser trasladas a la estanteria y retiradas
de este espacio teniendo en cuenta que se exponen a la luz natural sin algun tipo de
control, lo que repercute en deterioro a largo plazo.

4.3.2.1. Metodologia toma de muestras ambientales

El muestreo microbioldogico ambiental se realizé utilizando la técnica de Sedimentacion
en placa la cual consiste en la exposicion al ambiente, por un tiempo determinado, de
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placas de Petri con medios de cultivo basicos para la recuperacion de microorganismos
ambientales los cuales son recolectados por gravedad.

Posteriormente las muestras fueron llevadas a incubacion por 5 dias a una temperatura
controlada de 22°C a 25°C.

Terminado el tiempo de incubacién se realizd el conteo e identificacion macro y
microscopica de los microorganismos recuperados.

Los resultados obtenidos se presentan en el siguiente cuadro:

Il. RESULTADOS

Tabla 1.  Microorganismos aislados a partir del monitoreo

ambiental en los espacios analizados.

DEPOSITO 1 *UFC/ 30 min MICRORGANISMOS

1 Estante - Inicio 19 Hongos

2 Estante - 12 Hongos

3 Estante- centro 34 Hongos

4 Estante- oriente 18 Hongos

5 Fondo 9 Hongos Penicillium
Aspergillus

1.Inicio 15 Hongos Cladosporium

2> Estante 11 Hongos Micelio estéril

3. Planoteca 14 Hongos

4. estante- centro 9 Hongos

5. Fondo 10 Hongos

4.3.3. Analisis: recomendaciones

e Programas de limpieza: A fin de conseguir disminuir y mantener en niveles bajos
la concentracion ambiental de agentes bioldgicos, los programas de limpieza
deben ir encaminados a reducir la acumulacion de material particulado (polvo),
ya que esta favorece la aparicién y proliferacién de microorganismos por tener

un elevado contenido en materia organica.

¢ Mantenimiento locativo: se deben realizar inspecciones peridédicas de los
depodsitos de almacenamiento que permitan detectar las deficiencias locativas

como: ventanas sin vidrio, goteras, etc.
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Control de condiciones ambientales: es importante realizar mediciones
periddicas de humedad relativa, temperatura, e iluminacién con el fin de
determinar si éstas se encuentran en los niveles recomendados para los
depdsitos de almacenamiento. Las condiciones inadecuadas y constantes de
humedad relativa que sobrepasan el 60% aumentan la posibilidad de aparicién,
desarrollo y propagacién de microorganismos en los ambientes de los depdsitos

de archivo.

Monitoreos y saneamientos ambientales: como parte del Sistema de Integrado
de Conservacion, es recomendable realizar Monitoreos microbiolégicos y
saneamientos ambientales en los lugares en donde permanecera almacenada la

documentacion dos veces al afio con el fin de conocer y controlar la carga

Recomendaciones para el saneamiento ambiental:

Teniendo en cuenta la identificacion de los tipos de hongos se recomienda
realizar un saneamiento por el sistema de nebulizacién en los depdsitos con
sustancias que inhiben este tipo de microorganismos como los son los amonios
cuaternarios principalmente el producto denominado TIMSEN

El analisis en Aspectos de Conservacion se hace necesario para establecer el estado
actual de la documentacion, porque que permite establecer que deterioros tanto
fisicos, quimicos y biologicos pueden tener los soportes documentales, los cuales
deben tenerse en cuenta en un proceso de intervencién tanto de los Archivos de
Gestion como para el Archivo Central.

Cabe resaltar que este proceso debe ser realizado por profesionales en el area
respectiva, que tengan todos los conocimientos y experiencia en los procedimientos a
realizar.

5.1.

5. ANALISIS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Consulta de documentos

¢Existen Algunos Documentos con Alto Nivel de Consulta?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas

119




MINISTERIO DE TRANSPORTE

Lamovilidad | wintransporte PROCESO GESTION DOCUMENTAL
MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION

es de todos
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01
NO 16% 10
S| 38% 24
N/R 46% 29

éExisten Algunos Documentos con Alto Nivel

de Consulta?

NO
16%

B

con la grafica anterior se establece que 46% del grupo encuestado no responden si
tienen documentos con alto nivel de consulta

N/R
46%

acuerdo

Direccidn territorial e Inspecciones fluviales

¢Existen Algunos Documentos con Alto Nivel de Consulta?

Respuesta Porcentaje Direccién Territorial
NO 35,711% 20
Sl 33,93% 19
N/R 30,36% 17
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éExisten Algunos Documentos con Alto Nivel de
Consulta?

-
p—

S|
34%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que 36% del grupo encuestado no
tienen documentos con alto nivel de consulta

¢Existe restriccion para el acceso y consulta de algunos
documentos?
Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 60% 38
Sl 32% 20
N/R 8% 5
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S|
32%

N

N/R
8%

¢ Existe restriccion para el acceso y consulta de
algunos documentos?

NO
60%

De

acuerdo

con la grafica anterior se establece que 60% del grupo encuestado no tienen
restriccion para el acceso y consulta de documentos

Direccién Territorial e Inspecciones fluviales

¢Existe restriccion para el acceso y consulta de algunos

documentos?
Respuesta Porcentaje Direccién territorial
NO 61% 34
Sl 14% 8
N/R 25% 14
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éExiste restriccidon para el acceso y consulta de
algunos documentos?

N/R
25%

-

S|
14%

De acuerdo
con la grafica anterior se establece que el 61% del grupo encuestado no tienen
restriccion para el acceso y consulta de documentos

NO
61%

5.2. Transferencias

El Grupo Interno de Trabajo de Documentacion, anualmente realiza la planeaciéon y de
acuerdo con el volumen documental de cada una de las oficinas productoras se
establecen fechas de entrega. Dicha programacién se envia por correo electronico.

Anteriormente, las dependencias realizaban las transferencias al archivo central y
pegaban el inventario documental en cada una de las unidades de almacenamiento al
llegar al archivo central, llevaban las planillas fisicas y se entregaba al archivo central.

Cada oficina en el momento de la transferencia debe diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID —. Luego de ser verificado y cotejado por el funcionario
del Archivo Central, se le firma una copia y la otra se queda en el archivo.

Debido a la escasez de espacio en el Archivo Central, se va acomodando el material
documental de acuerdo con el espacio disponible. Se ha intentado identificar la
estanteria con los nombres de las oficinas. A pesar de que las unidades de conservacién
estan identificadas con las fechas extremas, no se tiene un inventario general de lo
existente en el Archivo Central.

Las oficinas que solicitan préstamos de documentos envian un correo al coordinador
Archivo Central, se imprime y la envia al archivo para la busqueda de los expedientes
solicitados y se envia a la Sede Administrativa para la respectiva legalizacion y cierre
del tramite.

123




La movilidad
es de todos

Mintransporte

MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cédigo: GDO-M-XXX |

Version: 01

Actualmente, el Archivo Central no cuenta con un inventario documental que permita
conocer el volumen de documentos y por ende facilite la busqueda topografica de los

mismos.

¢Se han realizado transferencias primarias? ¢Qué
instrumento emplea? sConoce el FUID?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 46% 29
Sl 37% 23
N/R 17% 1k

¢Se han realizado transferencias primarias?
¢Qué instrumento emplea? Conoce el FUID?

N/R
17%

NO
46%

__

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 46% del grupo encuestado no
ha realizado transferencias primarias

Direccién Territorial e Inspeccién fluvial

¢Se han realizado transferencias primarias? ¢Qué
instrumento emplea? ;Conoce el FUID?

Respuesta Porcentaje Direccion Territorial
NO 54% 30
Sl 16% 9
N/R 30% 17
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éSe han realizado transferencias primarias?
¢Qué instrumento emplea? Conoce el FUID?

-

-

16%

NO
54%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 54% del grupo encuestado no
ha realizado transferencias primarias

¢ Tiene documentos pendientes por transferir al archivo central?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 38% 24
Sl 51% 32
N/R 11% 7

¢éTiene documentos pendientes por transferir al

archivo central?

N/R
11%

!

|
;, —
51%

b

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 51% del grupo encuestado
tienen documentos pendientes por transferir

Direccion Territorial o Inspeccién Fluvial
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¢Tiene documentos pendientes por transferir al archivo central?

Respuesta Porcentaje Direccion Territorial
NO 34% 19
Sl 32% 18
N/R 34% 19

éTiene documentos pendientes por transferir al
archivo central?

NO
34%

N/R
34%

-—

-

Sl

32%
De acuerdo

con la grafica anterior se establece que el 34 % del grupo encuestado no tienen
documentos pendientes por transferir

5.2.1. Disposicion de documentos

Durante la revision de los Archivos de Gestién, se pudo evidenciar que actualmente no
se han podido realizar transferencias al Archivo Central debido a que no tienen los
procesos archivisticos normativos, como también la desactualizacion de las TRD, por
lo tanto, se evidencidé acumulaciéon de documentos en las oficinas. Con relacion a las
eliminaciones, se evidencidé un alto volumen para llevar a cabo este proceso. Se estaba
a la espera de la autorizacion por parte del Nivel Central.

5.2.2. Preservacion a largo plazo

Las instalaciones fisicas de los Archivos de Gestion se encuentran en buen estado; sin
embargo, se evidencié que en algunas oficinas tales como Grupo de Homologaciones y
Avaluos, Despacho de Viceministerio, Grupo de Atencién Técnica en Transporte y
Transito no se cuenta con el mobiliario y espacios suficientes y adecuados para el
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almacenamiento de los documentos, lo que genera que la documentacién esté
expuesta al ambiente o se almacene con el minimo criterio de conservacién.

En cuanto a las instalaciones fisicas del Archivo Central, debido a la falta de
mantenimiento, programacién de jornadas de limpieza y las condiciones ambientales;
la conservacion de la documentacion no es la mas adecuada, lo cual genera, se
minimice su conservacion a largo plazo. A pesar de contar con instrumentos para la
medicién de temperatura y humedad relativa, no se realiza ningun tipo de analisis a los
datos recolectados y, ademas, no se le ha realizado desde hace tres afos,
mantenimiento y/o calibracién a los equipos.

Los medios de almacenamiento (CD, Casetes, Cintas etc.) son conservados en los
expedientes de los procesos sin las condiciones fisicas adecuadas (se almacenan en
un sobre de manila), lo cual puede causar la pérdida de informacion.

e No se evidenciaron planes de contingencia para la atencion de siniestros en
archivos.

e Existen expedientes con afectacion de tipo biolégico en los archivos centrales
sin ningun tipo de tratamiento, ejemplo Subfondo INSFOPAL.

e Los expedientes no poseen una unidad de almacenamiento estandarizada,
encontrando informacién en legajos, folders de almacenamiento tipo AZ, legajos
amarrados con pita o cuerda plastica, bolsas plasticas, libros empastados lo que
facilita el deterioro de la documentacion.

e No se encontro evidencia de controles de temperatura, humedad e iluminacion.

e Existen espacios inadecuados para el almacenamiento de documentos sin las
condiciones técnicas para su almacenamiento.

5.2.3. Valoracion

La valoracion documental es realizada por los referentes documentales de cada grupo
o dependencia, el cual no cuenta con la formacién archivistica para adelantar este
proceso. Se encuentra establecido que se realice la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental.

6. DIAGNOSTICO ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL

Componentes Estado actual Registro fotografico
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DESPACHO DEL - Los documentos
MINISTRO que produce la . .
dependencia se T
encuentran en
estanteria TTEEEED
- La oficina cuenta B EE s
con un archivador i
fijo |
- Con firma
electronica de la
ministra

- Cuenta con un
sistema de registro
y préstamo y
devolucién de
documentos

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

Grupo de Asuntos - La oficina cuenta
Ambientales y con archivador
desarrollo Sostenible rodante y estanteria

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devoluciéon de
documentos

- Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- Los funcionarios
conocen la
aplicacion de las
TRD
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No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Tecnologias
de la Informacion y la
Comunicaciones

La oficina cuenta
con archivador
rodante y estanteria
Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

Tienen
documentacion
pendiente por
transferir

La identificacion de
las unidades de
conservacion esta
parcialmente

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Oficina Asesora de
Planeacion

La oficina cuenta
con archivador
rodante y estanteria
La documentacion
esta en proceso de
organizacién

No cuentan con
instrumentos de
descripcioén

Las cajas no estan
identificadas con
rotulos

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia.

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Estrategia y

Transformacion
Organizacional

Grupo de
Programacion y
Seguimiento
Presupuestal

Con firma
electronica de la
ministra

Cuenta con un
sistema de registro
y préstamo y
devoluciéon de
documentos

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Oficina de Control
Interno

Grupo de Auditoria,
Gestion y Control
Interno Sectorial

Grupo Asesoria 'y
Acompafamiento de
Control Interno

La oficina cuenta
con archivador
rodante y estanteria
No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

La documentacion
se encuentra en
carpetas y sueltas
en los puestos de
trabajo

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Oficina Asesora
Juridica

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

No cuentan con
instrumentos de
descripcion

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia.

Las cajas no estan
identificadas con
rotulos

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devoluciéon de
documentos
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- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

Los funcionarios

encargados de los

archivos de gestion no
cuentan con el

estudio.
Grupo de Conceptos |- La oficina cuenta
y Apoyo Legal con archivador fijo y
estanteria
- Tienen la

documentacién en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia.

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Grupo Jurisdiccion - La oficina cuenta
Coactiva con archivador fijo y
estanteria
- Tienen la

documentacion en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia.

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- Tienen documentos
pendientes por
transferir

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Grupo Defensa
Judicial

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

No han recibido
visitas sobre la
aplicaciéon de las
TRD en la
dependencia.

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Oficina de Regulacion
Econdmica

No posee archivo de
gestién

c

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucion de
documentos

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
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no cuentan con el
estudio.

Grupo Econdmico -
Financiero

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No cuenta con
inventarios de cada
una de las series.
La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria.

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Logistica y
Carga

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria.

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No cuenta con
inventarios de cada
una de las series.
No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

No cuentan con
instrumentos de
descripcioén

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
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no cuentan con el
estudio.

VICEMINISTERIO DE
INFRAESTRUCTURA

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria.

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

La documentacion
esta en proceso de
organizacion

No tienen
identificadas las
gavetas o

e
Ministerio de Transporte

Republica de Colombia
Archivo de gestion
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Grupo de archivadores
Infraestructura conforme a la TRD

Intermodal de la dependencia.

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Politica 'y
Seguimiento

Grupo de Apoyo a las
Regiones

Grupo de
Pronunciamientos
Técnicos y Especiales
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SECRETARIA - La oficina cuenta
GENERAL con archivador fijoy
estanteria

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Prensa - La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia.

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Grupo Control
Disciplinario Interno

Grupo Atencion al - La oficina cuenta
Ciudadano con archivador fijo y
estanteria

- No han recibido
visitas sobre la
aplicaciéon de las
TRD en la
dependencia

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Contratos - La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

- Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia
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Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Notificaciones

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

No tienen
identificadas las
gavetas y
archivadores
conforme a las TRD
de la dependencia
Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

SUBDIRECCION DE
TALENTO HUMANO

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

No cuentan con
instrumentos de
descripcion

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devoluciéon de
documentos
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No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

La oficina cuenta

con archivador fijo y

estanteria

No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

Los funcionarios

encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.

Grupo Administracién
de Personal

La oficina cuenta

con archivador fijo y

estanteria
Documentos

sueltos y en A-Z en

puesto de trabajo
Tienen la

documentacion en

unidades de

conservacion cajas

y carpetas

No han recibido
visitas sobre la
aplicaciéon de las
TRD en la
dependencia

No tienen
identificadas las
gavetas y
archivadores

conforme a las TRD
de la dependencia

Los funcionarios

encargados de los
archivos de gestién
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no cuentan con el
estudio.

Grupo de Pensiones y
Cumplimiento de
Sentencias Judiciales

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de
Certificaciones
Laborales para
Pension

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

Documentos
pendientes por
transferir al archivo
central

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Grupo Capacitaciéony |- La oficina cuenta
Bienestar con archivador fijoy
estanteria
- Tienen la

documentacion en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- Tienen
documentacion
pendiente por
transferir

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
Grupo Seguridad y |- La oficina cuenta
Salud en el Trabajo con archivador fijo y
estanteria
- Tienen la

documentacién en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series
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Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Actividad
Fisica para la Salud,
Deporte y Recreacion

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No tienen
identificadas las
gavetas y
archivadores
conforme a las TRD
de la dependencia
No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devoluciéon de
documentos

No cuentan con
instrumentos de
descripcion
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- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
Grupo de Provision de |- La oficina cuenta
Empleos de Carrera con archivador fijo y
Administrativa estanteria

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
SUBDIRECCION - La documentacion
ADMINISTRATIVA Y se encuentra en
FINANCIERA carpetas y sueltas
en los puestos de
trabajo

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
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conforme a la TRD
de la dependencia

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- Tienen
documentacion
pendiente por
transferir

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
Grupo Administracién |- La oficina cuenta
de Recursos Fisicos con archivador fijo,

rodante y estanteria

- La documentacién
se encuentra en
carpetas y sueltas
en los puestos de
trabajo

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- Cuenta con bodega
en el 10 piso con
documentaciéon de
2016-2019

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Grupo Transporte - La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria
- Tienen la

documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- No cuentan con
instrumentos de
descripcioén

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
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no cuentan con el
estudio.

Grupo Administracién |- No existe sistema
Documental de registro y
control de
préstamo y
devoluciéon de
documentos

Grupo Archivo Central |- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucion de

documentos
Grupo Bienes - La oficina cuenta
Inmuebles con archivador fijo y
estanteria
- Tienen la

documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia
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No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia
No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

No cuentan con
instrumentos de
descripcion

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Inventarios y
Suministros

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

No conoce los
instrumentos
archivisticos

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia
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- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos.

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Presupuesto - La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

- Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No conoce los
instrumentos
archivisticos

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia
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- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

-  Documentos
pendientes por
transferir al archivo
central

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Pagaduria - La documentacioén
se encuentra en
carpetas y sueltas
en los puestos de
trabajo

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No han recibido
visitas sobre la
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aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- No conoce los
instrumentos
archivisticos

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
Grupo Ingresos y - La oficina cuenta
Cartera con archivador fijo y
estanteria
- Tienen la

documentacién en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No conoce los
instrumentos
archivisticos

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
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no cuentan con el
estudio.

Grupo Contabilidad - La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

- Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestion
no cuentan con el
estudio.
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VICEMINISTERIO DE
TRANSPORTE

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion cajas
y carpetas

No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia
No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

No cuentan con
instrumentos de
descripcion
Tienen documentos
pendientes por
transferir

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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Grupo de Regulacion

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion en
carpetas

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.
No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

No cuentan con
instrumentos de
descripcion

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Unidad de
Movilidad Urbana
Sostenible - UMUS

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
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unidades de
conservacién cajas
y carpetas

- No tienen
identificacion de las
unidades de
conservacion del
archivo de gestion

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
DIRECCION DE - La oficina cuenta
TRANSPORTE Y con archivador fijo y
TRANSITO estanteria
- Tienen la

documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.

- Las cajas no estan
identificadas con
rotulos

- No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
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TRD en la
dependencia.

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el

estudio.
Grupo Coordinacion - La oficina cuenta
RUNT con archivador fijo y
estanteria
- Tienen la

documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

- No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.
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No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo Reposicion
Integral de Vehiculos

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

La documentacion
se encuentra en
carpetas y sueltas
en los puestos de
trabajo.

Tiene
documentacion
pendiente por
transferir vigencia
2005

Cuenta con un
depdsito en el 10
piso donde se
encuentra las
unidades de
conservacién cajas
en archivo rodante
Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
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no cuentan con el

estudio.
Grupo Atencion - La oficina cuenta
Técnica en con archivador fijoy
Transporte y Transito estanteria

- Tienen la

documentacion en
unidades de
conservacion en
carpetas y cajas

- No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

- No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia

- No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

- No cuenta con
inventarios de cada
una de las series.

- No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

- No cuentan con
instrumentos de
descripcion

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.
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SUBDIRECCION DE
TRANSPORTE

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion en
carpetas y cajas
No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

No cuentan con
mucho archivo de
gestion

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Transporte
Terrestre

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas y cajas

No tienen
identificadas las
gavetas y
archivadores
conforme a las TRD
de la dependencia
No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
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acuerdo 042, de
2002

No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

Tienen documentos
pendientes por
transferir

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de
Homologaciones y
Avaluos

La oficina no
cuenta con
archivador ni
estanteria

Tienen la
documentacion
amarradas con pita
en el piso

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia.
No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002
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No Cuentan con
inventarios para
cada una de las
series

Tienen documentos
pendientes por
transferir

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Transporte
Acuatico

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas y cajas
No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Transporte
Internacional y
Multimodal

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria
provisional

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion en
carpetas y cajas
No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo
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No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

Tienen documentos
pendientes por
transferir

No existe sistema
de registro y
control de
préstamo y
devolucién de
documentos

No cuentan con
instrumentos de
descripcion

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

SUBDIRECCION DE
TRANSITO

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

No conocen la TRD
y sus respectivas
series y subseries
documentos de su
dependencia

No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo
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No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

Tienen documentos
pendientes por
transferir

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestion
no cuentan con el
estudio.

Grupo de Transito
Terrestre, Acuatico y
Férreo

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

No conocen ni
identifican los
documentos de
apoyo

No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD

No tienen
identificadas las
gavetas o
archivadores
conforme a la TRD
de la dependencia
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Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

No se tienen
identificadas
conforme lo
establece el
acuerdo 042, de
2002

Tienen documentos
pendientes por
transferir

Direcciones
Territoriales

Direccion Territorial
Bolivar Cartagena

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

Tienen
documentacion
pendiente por
transferir

La direccidon no
cuenta con un
programa de
prevencion de
desastres

No tienen algun
programa de
limpieza o
mantenimiento de
las areas

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién

165




La movilidad | yjintransporte

es de todos

MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cédigo: GDO-M-XXX |

Version: 01

no cuentan con el
estudio.

Durante la
organizacién de sus
documentos no
registran la
informacioén en el
FUID

No tienen
conocimiento de los
parametros de
preservacion
documental

No cuenta con el
con los
instrumentos para
la medicién de la
temperatura

No posee algun tipo
de ventilacion

No se realiza
seguimiento y
control de las
condiciones
ambientales

Las areas de
archivo no son
suficientes para
almacenar la
documentacion

Direccion Territorial
Magdalena

La oficina cuenta
con archivador fijo y
estanteria

Tienen la
documentacién en
unidades de
conservacion en
carpetas

Tienen
documentacion
pendiente por
transferir

La direccién no
cuenta con un
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programa de
prevencion de
desastres

- No tienen algun
programa de
limpieza o
mantenimiento de
las areas

- Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

- Durante la
organizaciéon de sus
documentos no
registran la
informacion en el
FUID

- No tienen
conocimiento de los
parametros de
preservacion
documental

- No cuenta con el
con los
instrumentos para
la medicién de la
temperatura

- No posee algun tipo
de ventilacion

- No se realiza
seguimiento y
control de las
condiciones
ambientales

- Las areas de
archivo no son
suficientes para
almacenar la
documentacion
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Direccion Territorial
Boyaca

La oficina cuenta
con archivador fijoy
estanteria

Tienen la
documentacion en
unidades de
conservacion

Las areas de
archivo no son
suficientes para
almacenar la
documentacion

No tiene planillas
para el control y
radicacion de
comunicaciones
oficiales

No cuentan con un
centro de acopio
para los materiales
de archivos

No tienen algun
programa de
limpieza o
mantenimiento de
las areas

Los funcionarios
encargados de los
archivos de gestién
no cuentan con el
estudio.

Durante la
organizacién de sus
documentos no
registran la
informacion en el
FUID
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Direccion Territorial
Antioquia choco

No conservan
adecuadamente los
documentos
Durante la
organizacién de sus
documentos no
registran la
informacion en el
FUID

No tienen
conocimiento de los
parametros de
preservacion
documental

No cuentan con
extintores en las
areas de archivo

La direccién no
cuenta con un
programa de
prevencion de
desastres

No posee algun tipo
de ventilacion

Las areas de
archivo no son
suficientes para
almacenar la
documentacion

No manejan
formatos
estandarizados para
la gestion
documental

No cuenta con la
adecuada
separacion de los
materiales de
archivo generados
El depdsito de
archivo no esta bajo
llave, este tiene
libre acceso a todos
los funcionarios
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Direccion Territorial
Meta Guaviare-
Guainia- Vichada y
Vaupés

No cuenta con el
con los
instrumentos para
la mediciéon de la
temperatura

No tienen
conocimiento de los
parametros de
preservacion
documental

No manejan
formatos
estandarizados para
la gestion
documental
Durante la
organizaciéon de sus
documentos no
registran la
informacion en el
FUID

No cuentan con un
centro de acopio
para los materiales
de archivos

Las areas de
archivo no son
suficientes para
almacenar la
documentacion

INSPECCION FLUVIAL
BANCO MAGDALENA

No conocen los
instrumentos
archivisticos

No conocen la TRD
No han recibido
visitas sobre la
aplicacion de las
TRD en la
dependencia

No conocen el
instructivo para la
aplicacion de las
TRD
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- No cuenta con un
sistema de gestion
de la calidad

- No identifica la
interaccion del
MECI

- No cuenta con
software para la
radicacion de
documentos

- No tiene planillas
de control y
radicacioén

- No digitalizan la
correspondencia

Donde de acuerdo con los resultados arrojados desde la entrevista a los responsables
de gestiéon documental se obtuvo lo siguiente:

Proceso Ponderacion | Evaluacion Analisis
1. Planeacion 100% 34% No en todas las unidades
responsables de gestién

documental se genera un plan de
accion para las actividades.

Por este motivo carecen de
indicadores o mediciones para
evaluar su desempefio frente a
las actividades desarrolladas.

2. Producciéon 100% 63% Las actividades de recepcion y
radicacion de comunicaciones
oficiales, se encuentran
estandarizadas.

3. Gestion y 100% 83% Los controles automatizados

Tramite sobre la trazabilidad de los

tramites no se cuentan con una
herramienta para realizar el
seguimiento al vencimiento de las
comunicaciones sin embargo se
realiza el seguimiento y control
de manera manual a través de
hojas de Excel.
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Proceso Ponderacion | Evaluacion Analisis
4. Organizacion 100% 66% El proceso de conformacién de

expedientes no es uniforme En el
Ministerio de Transporte, por este
motivo se encuentran unidades
de conservacion (carpetas) con
un contenido superior a 200
folios, dificultando la
manipulacion de la informacion y
facilitando el deterioro de los
documentos.

5. Transferencias 100% 17% El proceso de transferencia no se
encuentra estandarizado y es
ejecutado de distintas formas en
las unidades.

6. Preservacion a 100% 0% No se ha definido el Sistema
largo plazo Integral de Conservacién para el
Ministerio de Transporte.

No existe un plan de contingencia
para la atencién de siniestros en
materia de archivos, a nivel del
Ministerio de Transporte.

7. Disposicion 100% 0% No existe un procedimiento
Final actualizado para la disposicién

final de los documentos En el

Ministerio de Transporte.

8. Valoracion 100% 40% Las Tablas de Retencién no
incluyen un documento
introductorio donde se explique:

e La metodologia de
elaboracion
e Explicacién de la

codificacion de series

Graficos:

Oficinas Archivo de Gestidon
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Porcentaje y Cantidad de Colaboradores por Unidad
Administrativa
Porcentaje Cantidad de
Unidad Administrativa de funcionarios
funcionarios | aproximados
Grupo de Prensa 7,2% 71
Grupo de Politica y
Seguimiento 7,2% 71
SECRETARIA GENERAL 7,2% 71
Grupo de Apoyo a las Regiones 7,2% 71
Grupo de Pronunciamientos
Técnicos y Especiales 7,2% 71
Grupo Unidad de Movilidad
Urbana Sostenible UMUS 4,0% 39
Grupo de Tecnologias de la
Informacioén y la
Comunicaciones 3, 7% 36
Grupo Atencion Técnica en
Transporte y Transito 3,0% 30
Grupo de Estrategia y
Transformacion Organizacional 2,0% 20
Grupo de Programacion y
Seguimiento Presupuestal 2,0% 20
Oficina Asesora de Planeacién 2,0% 20
Grupo Notificaciones 1,9% 19
Grupo Contratos 1,8% 18
Grupo de Logistica y Carga 1,8% 18
Oficina de Regulacion
Econdmica 1,6% 16
SUBDIRECCION DE TALENTO
HUMANO 1,6% 16
Grupo Econdmico Financiero 1,6% 16
Grupo Administraciéon de
Personal 1,6% 16
Grupo Defensa Judicial 1,6% 16
Grupo Ingresos y Cartera 1,5% 15
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA 1,4% 14
Grupo Atencion al Ciudadano 1,4% 14
Grupo de Asuntos Ambientales
y desarrollo Sostenible 1,3% 13
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Grupo de Infraestructura
Intermodal 1,2% 12
Grupo de Conceptos y Apoyo
Legal 1,2% 12
Grupo de Homologaciones y
Avallos 1,1% 1
Grupo de Transito Terrestre,
Acuatico y Férreo 1,1% 1
Grupo Seguridad y Salud en el
Trabajo 1,0% 10
Grupo Capacitaciény
Bienestar 1,0% 10
Grupo Actividad Fisica para la
Salud, Deporte y Recreacion 1,0% 10
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA 1,0% 10
Grupo de Transporte Terrestre 0,9% 9
Oficina de Control Interno 0,9% 9
Grupo Asesoria y
Acompafiamiento de Control
Interno 0,9% 9
Grupo Jurisdiccion Coactiva 0,9% 9
Grupo de Auditoria, Gestion y
Control Interno Sectorial 0,9% 9
Grupo Coordinacion RUNT 0,9% 9
Grupo Reposicion Integral de
Vehiculos 0,9% 9
Grupo Inventarios y
Suministros 0,8% 8
Grupo de Transporte Acuatico 0,8% 8
Grupo Control Disciplinario
Interno 0,8% 8
Grupo de Transporte
Internacional y Multimodal 0,7% 7
SUBDIRECCION DE TRANSITO 0,7% 7
Grupo Pagaduria 0,7% 7
Grupo de Provision de Empleos
de Carrera Administrativa 0,7% 7
DIRECCION DE TRANSPORTE Y
TRANSITO 0,6% 6
Grupo de Servicios de Apoyo 0,6% 6
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Grupo Transporte 0,6% 6
Grupo Administracién
Documental 0,6% 6
Grupo Archivo Central 0,6% 6
DESPACHO DEL MINISTRO 0,6% 6
Grupo Administracién de
Recursos Fisicos 0,6% 6
SUBDIRECCION DE
TRANSPORTE 0,5% 5

Grupo de Pensiones y
Cumplimiento de Sentencias

Judiciales 0,5% 5
Grupo de Certificaciones
Laborales para Pension 0,5% 5
VICEMINISTERIO DE
TRANSPORTE 0,5% 5
VICEMINISTERIO DE
INFRAESTRUCTURA 0,4% 4
Grupo Presupuesto 0,4% 4
Grupo Bienes Inmuebles 0,4% 4
Oficina Asesora Juridica 0,0% 10
Grupo Central de Cuentas por
Pagar 0,0% 6
Grupo Contabilidad 0,0% 8
Grupo de Regulacion 0,0% 5
¢Han impartido alguna sesion de capacitacion en gestion
documental?
Respuesta | Porcentaje Unidades Administrativas
SI 76,19% 48
NO 23,81% 15
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La movilidad | yjintransporte

es de todos

éHan impartido alguna sesion de
capacitaciéon en gestion documental?

NO
24%

S|
76%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 76% del grupo encuestado si
han recibido capacitacion en gestion documental, se presenta mayores capacitaciones
en las unidades administrativas, y donde menos imparten capacitaciones es en las
inspecciones fluviales

¢La dependencia DIRECCION O INSPECCION cuenta
con funcionarios que se encarguen del proceso de
gestion documental?

Respuesta Porcentaje Cantidad
NO 12,7% 8
Sl 81,0% 51
N/R 6,3% 4

¢ La Unidad Administrativa cuenta con funcionarios que
se encarguen del proceso de gestiéon documental?

N/R NO
6% 13%

>
o =

81%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 81% del grupo encuestado
cuentan con funcionarios que se encarga del proceso de gestién documental, se
presenta mayor porcentaje en las unidades de administrativas, direcciones e
inspecciones que si, cuentan con los funcionarios se encarga de los procesos de gestién
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¢Sabe usted que son los instrumentos archivisticos,

cuales puede identificar?

Respuesta | Porcentaje Unidades Administrativas
NO 10% 6
SI 79% 50
N/R 11% 7

éSabe usted que son los instrumentos

archivisticos, cuales puede identificar?
N/R NO
11% 10%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 79% del grupo encuestado i
identifican los instrumentos archivisticos, siendo las unidades administrativas y las
direcciones territoriales y las inspecciones identifican los instrumentos

La dependencia, DIRECCION O INSPECCION
posee documentos de material documental
especial, ejemplo: CD, Planos, Microfilm.

Unidades
Respuesta | Porcentaje Administrativas
NO 29% 18
SI 60% 38
N/R 11% 7
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La dependencia, DIRECCION O INSPECCION posee
documentos de material documental especial,

ejemplo: CD, Planos, Microfilm
N/R
11% N

‘ 29?/;
\J

S|
60%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 60% del grupo encuestado si
posee material documental especial, se presenta arto en las unidades administrativas,
direcciones territoriales, y en la que mas se presenta es en las inspecciones fluviales

¢Los documentos o archivos electrénicos que producen,
los archivan guardando alguna estructura o sistema de
clasificacién?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 43% 27
Sl 44% 28
N/R 13% 8

Los documentos o archivos electrénicos que producen, los
archivan guardando alguna estructura o sistema de
cI?siﬁcacién?

N/R
13%

~ NO
. 43%
S| S—

44%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 44% del grupo encuestado si
guardan la estructura del sistema de clasificacion en los documentos electronicos, se
presenta en las unidades administrativas, en todas las direcciones territoriales, y las
inspecciones fluviales encontrandose la base de datos y el RUNT también documentos
electronicos
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¢Conoce las TRD con sus respectivas series y subseries
documentales de su dependencia?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 5% 3
Sl 86% 54
N/R 10% 6

¢Conoce las TRD con sus respectivas series y

subseries documentales de su dependencia?
N/R NO
9% 5%

 /
N

6%

De acuerdo con grafica la anterior se establece que el 86% del grupo encuestado
conocen las series y Subserie de las TRD. Las mas importantes son las de transporte
fluviales y aéreos las consultas, los contratos, las acciones constitucionales, informes,
historias clinicas, traslado de bienes, tutelas y derechos de peticion

¢Se genera algun documento o grupo de documentos que
no estén en la TRD?
Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 67% 42
SI 24% 15
N/R 10% 6
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éSe genera algun documento o grupo de documentos
gue no estén en la TRD?
N/R

9%

a ’1

NO
67%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 67% del grupo encuestado no
genera documentos fuera de las TRD. Si se presenta cuales y por qué se organizan por
temas los oficios por asuntos, certificados para las empresas para poder radicar

¢La documentacion que se produce actualmente se
encuentra conforme que, al principio de orden original, es
decir, conforme al tramite?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 6% 4
SI 84% 53
N/R 10% 6

¢La documentacién que se produce actualmente se
encuentra conforme que al principio de orden
original, es decir, conforme al tramite?

N/R NO
10% 6%

NV

84%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 84% del grupo encuestado si
produce su documentacién conforme al tramite. No inspecciones fluviales y algunas

unidades administrativas

Direcciones Territoriales e Inspecciones Fluviales
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Porcentaje y Cantidad de Colaboradores por Unidad
Administrativa
Porcentaje .
Unidad Administrativa de : fan‘qdad ‘de
. . uncionarios
funcionarios
Direccion Territorial
CALDAS 12,12% 32
Direccion Territorial HUILA
/CAQUETA 6,82% 18
Direccion Territorial VALLE
DEL CAUCA 4,92% 13
Grupo de Carga, Pasajeros
y Transito 4,92% 13
Direccion Territorial
SANTANDER 4,17% "
Direccion Territorial
ANTIOQUIA CHOCO 4,17% "
Direccion Territorial
TOLIMA 3,79% 10
Direccion Territorial
CUNDINAMARCA 3,79% 10
Direccion Territorial CESAR 3,41% 9
Direccion Territorial Norte
de SANTANDER 3,03% 8
Direccion Territorial
NARINO 3,03% 8
Inspeccion Fluvial
Cartagena 3,03% 8
Direccion Territorial
MAGDALENA 3,03% 8
Direccion Territorial
RISARALDA 3,03% 8
Direccion Territorial
BOLIVAR 2,65% 7
Direccion Territorial
BOYACA 2,65% 7
Direccion Territorial
QUINDIO 2,65% 7
Direccion Territorial META 2,65% 7
Inspeccion Fluvial Istmina 2,27% 6
Direccion Territorial
GUAJIRA 2,27% 6
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Inspeccion Fluvial
Barranquilla 1,89% 5
SUCRE OFICINA
SINCELEJO 1,52% 4
Direccién Territorial
CORDOBA SUCRE 1,52% 4
Inspecciéon Fluvial Quibdo 1,14% 3
Inspeccion Fluvial
Barrancabermeja 1,14% 3
Inspeccion Fluvial Turbo 1,14% 3
Inspecciéon Fluvial Girardot 1,14% 3
Inspeccion Fluvial
Magangueée 0,76% 2
Inspecciéon Fluvial Puerto
Carreino 0,76% 2
Inspecciéon Fluvial Puerto
Asis 0,76% 2
Inspeccion Fluvial Guatapé
El Penol 0,76% 2
Inspecciéon Fluvial Betania 0,76% 2
Inspecciéon Fluvial EL Banco 0,76% 2
Inspecciéon Fluvial Calima
Salvajina 0,76% 2
Inspecciéon Fluvial San
José del Guaviare 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Puerto
Lopez 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Puerto
Inirida 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Arauca 0,38% 1
Inspeccién Fluvial Caucasia 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Laguna
de Tota 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Guavio
Chivor 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Gamarra 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Puerto
Leguizamo 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Monteria 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Puerto
Salgar 0,38% 1
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Inspeccion Fluvial
Cartagena del Chaira 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Riosucio 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Puerto
Berrio 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Solano 0,38% 1
Inspeccion Fluvial
Guaranda 0,38% 1
Inspecciéon Fluvial Puerto
Gaitan 0,38% 1
Inspeccion Fluvial Calamar 0,38% 1
Direccién Territorial
CAUCA 0,00% N/R
Inspeccion Fluvial Leticia 0,00% N/R
Direccién Territorial
ATLANTICO 0,00% N/R

JExisten TRD en la entidad?

Respuesta | Porcentaje Unidades Administrativas
NO 23% 13
Sl 50% 28
N/R 27% 15

éExisten TRD en la entidad?

N/R NO

|

S|
50%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 27% del grupo encuestado no
conocen las TRD que son pertenecientes a las inspecciones fluviales y unidades
administrativas.
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¢ Si distingue los documentos de apoyo por favor
indique si estos estan separados de la organizacién
documental segun la TRD?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 32% 18
SI 27% 15
N/R 41% 23

¢Si distingue los documentos de apoyo por favor
indique si estos estan separados de la
organizacién documental segln la TRD?

N/R

41% ’

e

NO
‘32%

>
S|

27%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 41% del grupo encuestado no

responde si

tienen separados

los documentos de apoyo de

la organizacion,

presentandose mayor desconocimiento en las direcciones territoriales e inspecciones
fluviales como por ejemplo Calamar

¢Ha recibido visitas de verificacion sobre la aplicacion
de TRD en su dependencia?

Respuesta | Porcentaje Unidades Administrativas
NO 55% 31
SI 14% 8
N/R 30% 17
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éHa recibido visitas de verificacion sobre la
aplicacién de TRD en su dependencia?

N/R
30%

|

v

14%

NO
56%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 56% del grupo encuestado no
han recibido la visita de aplicacion de TRD solo el 14 % de la totalidad de las encuestas
aplicadas refieren haber recibido visita para la adecuada aplicaciéon de TRD.

¢Conoce el instructivo para la aplicaciéon de las
Tablas de Retencién Documental?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas

NO 39% 22
Sl 32% 18
N/R 29% 16

éConoce el instructivo para la aplicacién de las
Tablas de Retencion Documental?

N/R NO
zgg ‘39%
\ &
g

32%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 39% del grupo encuestado no
tienen el instructivo para la aplicacion de las TRD, el mayor indice de desconocimiento
del instructivo se presenta en las inspecciones fluviales y refieren que en las unidades
administrativas como en la oficina de control interno también se presenta este
desconocimiento.
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De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 36% del grupo encuestado no
tienen las gavetas identificadas conforme a la TRD. En las unidades administrativas

¢ Se tienen identificadas (rotuladas) las gavetas o
archivadores, conforme a las TRD de la dependencia?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 36% 20
SI 32% 19
N/R 30% 17

¢Se tienen identificadas (rotuladss) las gavetas
o archivadores, conforme a las TRD de la

depe

N/R

|

Sl
33%

ndencia?

NO
36%

inspecciones fluviales es donde mas se presenta la falta de rotulacion.

¢Las unidades de conservacion (cajas, carpetas), se
tienen identificadas conforme lo establece el
Acuerdo 042 de 20027

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 23% 13
SI 52% 29
N/R 25% 14
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¢éLas unidades de conservacion (cajas,
carpetas), se tienen identificadas conforme
lo establece el Acuerdo 042 de 2002?

N/R NO

25% ‘ E%
-7

52%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 52% del grupo encuestado si
cuentan con la identificacion conforme lo establecido en el acuerdo 042 de 2002, en
las unidades de conservacion.

¢La identificacion de las unidades de

conservacion del archivo de gestion esta

conforme a su contenido?
Unidades

Respuesta | Porcentaje Administrativas
NO 18% 10
Sl 21% 12
N/R 61% 34

éLa identificacidon de las unidades de
conservacién del archivo de gestidn esta
conforme a su contenido?

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 61% del grupo encuestado no
tienen las unidades de conservacion del archivo de gestion de las cuales el mayor
incremento se presenta por las inspecciones fluviales
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:;Cuentan con inventarios de cada una de las series?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 30% 17
Sl 39% 22
N/R 30% 17

é¢Cuentan con inventarios de cada una de las
series?
N/R

30% -’ ..3’\11(;,
N 7’

39%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 39% del grupo encuestado
cuenta con los inventarios de cada serie documental. Mostrando una falta de
inventarios en gran porcentaje en las Inspecciones fluviales.

¢ Tiene documentos pendientes por transferir al
archivo central?
Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 38% 24
Sl 51% 32
N/R 11% 7

¢Tiene documentos pendientes por transferir
al archivo central?

N/R
11%

NO
1 ‘38%
sl V

51%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 51% del grupo encuestado no
tienen documentos pendientes por transferir al archivo central. Siendo el grupo de
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transporte terrestre la unidad administrativa que mas produce documentos segun lo
referido en las encuestas.

¢Han impartido alguna sesion de capacitacion en
gestiéon documental, que temas?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
SI 26,79% 15
NO 42,86% 24
N/R 30,36% 17

¢ Han impartido alguna sesion de
capacitacion en gestiéon documental, que

temas?

S|

; ‘38%
NO

62%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 62 % del grupo encuestado no
han impartido capacitaciones en Gestion Documental, determinando que donde mas
se presenta falta de capacitacién es en las inspecciones fluviales y direcciones

territoriales.

¢Existe restriccién para el acceso y consulta de

algunos documentos?

Respuesta | Porcentaje | Unidades Administrativas
NO 60,71% 34
SI 14,29% 8
N/R 25,00% 14
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¢ Existe restriccidon para el acceso y consulta de
algunos documentos?

N/R

25%.-

14% '

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 61% del grupo encuestado no
tienen restriccion para el acceso y consulta de los documentos. En el 14 % de las
unidades encuestadas existe restriccion para el acceso y consulta de documentos
restricciones como solo una persona puede acceder al archivo, también existe
restriccion para las resoluciones y conceptos, certificaciones para los patentes
permisos de tripulantes y expedientes de embarcaciones.

NO
61%

¢Existen sistemas de registro y control de
préstamo y devolucién de documentos?
Unidades
Respuesta | Porcentaje Administrativas
NO 50,00% 28
Sl 25,00% 14
N/R 25,00% 14

éExisten sistemas de registro y control de
préstamo y devolucion de documentos?

N/R

|
—
»

-

NO
50%

S|
25%
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De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 50% del grupo encuestado no
cuenta con un sistema de registro y control de préstamo. El 25 % de las unidades
encuestadas responden que, si existen sistemas de registro y control para el préstamo
y devoluciéon de documentos como por medio de los libros de registro, planillas de
control de préstamo de expedientes en formato de Excel, en base de datos, afueras
donde se deja el registro del préstamo.

¢Existen instrumentos de descripcién?
Unidades
Respuesta | Porcentaje Administrativas
NO 46% 26
SI 27% 15
N/R 27% 15

¢Existen instrumentos de descripcidn?

N/R
=25
} -

27%

NO
46%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 46 % del grupo encuestado no
tienen el instrumento de descripcion. EL 27 % de las unidades encuestadas responden
que, si existen instrumentos de descripcion como inventarios, rétulos de cajas y
carpetas en el FUID, formatos de préstamos, bases de datos contando con soportes
fisicos y electronicos.

¢Existe servicio de reprografia (fotocopias) en la Entidad?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 43% 24
Sl 29% 16
N/R 29% 16
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¢ Existe servicio de reprografia (fotocopias) en la

Entidad?
N/R
=g
| <
g
28%

NO
43%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 43 % del grupo encuestado no
cuenta con el servicio de reprografia en la dependencia.

¢Para la consulta de documentos por entes de control se

generan copias?

Respuesta Porcentaje Unidades Administrativas
NO 1% 6
Sl 5% 3
N/R 84% 47

¢éPara la consulta de documentos por entes de control

se generan copias?
NO

11% | g
2 5%

N/R
84%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 84 % del grupo encuestado no
tienen el conocimiento del volumen de copias que genera la dependencia para la

consulta de los documentos por los entes de control.

¢Se realizan procesos de eliminacion de documentos?

Respuesta | Porcentaje |

Unidades Administrativas
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NO 52% 29
Sl 18% 10
N/R 30% 17

éSe realizan procesos de eliminacién de

documentos?
N/R
30% &= NO
N 52%

18%

De acuerdo con la grafica anterior se establece que el 52% del grupo encuestado no
tienen procesos o de eliminacion en las unidades administrativas.

La documentacion que fue eliminada fueron documentos de apoyo, como lo son
invitaciones, duplicidad documental, por medio del sistema ORFEO, es importante
verificar en las direcciones Territoriales dar unos lineamientos claros, puesto que al no
haber TRD no se permite la eliminacion de documentos, para poder realizar una
eliminacién documental debe revisar el archivo general de la nacién la cual da unos
lineamientos para la eliminacion documental.

Ley 594 de 2000

Acuerdo 004 de 2013, expedido por el consejo Directivo del archivo general de la
nacion

Decreto 1080 de 2015

Circular externa del AGN 03 de 2015

En las encuestas realizadas a los responsables de gestion documental se consulto
sobre las situaciones problematicas en sus actividades diarias y se obtuvieron los
siguientes resultados:

Dificultades Porcentaje de Descripcion de la dificultad
Unidades
administrativas
Afectadas
Lineamientos de 100% Actualmente no se realiza proceso de
Eliminacion eliminacién, teniendo en cuenta que las TRD
no estan actualizadas, ni existen TVD en el
Ministerio de Transporte.
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Dificultades Porcentaje de Descripcion de la dificultad
Unidades
administrativas
Afectadas

Falta de personal 100% Los referentes documentales son técnicos,

idoneo para ser el auxiliares en otras ramas del conocimiento, si

referente documental bien es cierto han recibido capacitaciones, es
necesario realizar y profundizar capacitaciones
en temas de gestion documental para el
desarrollo de sus actividades diarias.

Bajo presupuesto para 100% La totalidad de las personas consideran

los procesos de gestion insuficientes los recursos asignados para el

documental desarrollo de su labor.

Insuficiente espacio de 94% De acuerdo al reporte de los funcionarios el

almacenamiento 70% de las unidades administrativas de gestion
no posee el espacio suficiente para almacenar
adecuadamente la documentacién. Los
espacios utilizados para el almacenamiento de
la documentacion se encuentran a su maxima
capacidad, por tal motivo existe cajas en el
piso, debajo de los puestos de los funcionarios

Plan de Contingencia 94% No existe un plan de atencién a los siniestros

para la atencion de (fuego, agua, atentado, ni un plan para la

siniestros recuperacion y restauracion de los
documentos).

Falta de Capacidad de 94% Por los altos volumenes de informacion

Procesar toda la recibidos en el Archivo Central, no se cuenta

documentacion en el con la capacidad de organizar la totalidad de la

Archivo Central informacion generando rezagos en los procesos
Archivisticos.

Falta de Condiciones 88% ElL 88% de los depdsitos no cuentan con los

de Almacenamiento criterios técnicos necesarios para conservar la
documentacién en buen estado.

Alta contaminacion 81% En el 81% de los depdsitos se considera que

Biolégica tienen afectacion por hongos.

Ausencia de la creacion 100% En las Territoriales y Fluviales que no existe

del area de archivo de creada el area de Archivo y las funciones son

la Seccional asumidas por el funcionario que designe el
director.

Alta Vulnerabilidad de 100% Los medios magnéticos (CDS) tienen una alta

Documentos
Electréonicos y los
soportes donde se
almacenan

vulnerabilidad de ser retirados de los
expedientes o sustraidos, por falta de controles
sobre los medios electrdnicos.
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Dificultades Porcentaje de Descripcion de la dificultad
Unidades
administrativas
Afectadas
Alta Vulnerabilidad en 100% Los expedientes almacenados en los depdsitos
el Traslado de los de las Territoriales cuando son solicitados por
Expedientes los funcionarios de esta, son trasladados por
472, estableciendo una seguridad adecuada

Como resultado de la encuesta se identificd lo siguiente:

e La mayoria de las personas responsables de la gestién documental del Ministerio
de Transporte no poseen educacion formal en esta materia, los conocimientos
adquiridos han sido obtenidos a través de la capacitacién de Orfeo y la Capacitacion
virtual del SENA, el grupo de administracion documental viene realizando mesas
operativas desde el mes de agosto de 2019, donde su finalidad es resolver
inquietudes y/o pregunta técnicas puntuales que son replicadas a las demas
unidades administrativas, con el fin de unificar criterios archivisticos

e ELl Ministerio de Transporte posee solo un profesional en Gestion Documental que
lideren todos los procesos de gestion documental y un Procesos de Gestion
Documental

Ubicacién Geoespacial Archivo Central:

Direccion: Carrera 128 No. 17-15 Fontibdn, Bogota.

Vias de Acceso: Carrera 128, Avenida Calle 17

Uso de la Zona: Industrial y Comercial

Alrededores: Zonas verdes, escuela de seguridad vial, hoteles, talleres.

Limites:

Oriente: Limita con la carrera 128 a 10 metros de distancia y Pramec, compafiia de
ingenieros a 138 metros de distancia.

Occidente: Limita con la Direccién Nacional de Escuelas Escuela de Seguridad Vial a
138 metros de distancia.

Norte: Campo abierto y zona verde a 80 metros de distancia.
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Las instalaciones se encuentran ubicadas en el interior de la Direccién Nacional de
Escuelas de Seguridad Vial, Los alrededores y los limites de las instalaciones permiten
la seguridad frente a robo o vandalismo que vulnere la documentacion

Dimensiones espaciales:

Bodega Principal:

Distribucion: Deposito principal Norte, Depdsito Principal Sur, Planoteca, Depdsito 1
Depdsito 2 Depodsito 3, Depdsito 4, Depdsito 5, Depdsito 6 Depdsito 7, Depdsito 8.
Fondo: 100 metros

Ancho: 37 metros
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Bodega secundaria:

Distribucion: Bodega denominada “Fondo Nacional de Camilos Vecinales”.
Fondo: 30 metros

Ancho: 20 metros
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Presentacion de areas
Ingreso al depdsito:

Puerta camion principal, fachada en vidrio y ventanas al area administrativa, ventana
en el primer piso en el area de consulta.
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Area de recepcion, sala de consulta e ingreso al depdsito principal norte y depdsito
principal sur

Cuarto de redes y comunicaciones y sistema ininterrumpido de corriente
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Area técnica del manejo de informacion

Puertas de Ingreso a depdsito principal norte y depdsito principal sur:

Sala con material bibliografico:

> e o

Deposito Fondo Nacional de Caminos Vecinales:
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Depdsito auxiliar de archivo de gestion
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Estado estructural del Archivo Central
Infraestructura Componentes Estado Actual
Estanteria Bodega Norte:
- Estantes 1 a 113 poseen tapas

14 estantes de 1 cuerpo laterales.
38 estantes de 8 - Estantes 78 a 123 presentan
cuerpos oxidacion en los costados.
75 estantes de 10 - Estantes 76 a 113 presenta
cuerpos oxidacion leve por levantamiento de
10 estantes de 9 pintura.
cuerpos - El cerramiento superior de los
32 estantes de 2 estantes 1 a 94 estan almacenados
cuerpos con cajas de archivo del fondo
3 estantes de 6 Foncolpuertos.
cuerpos - Estante 112 y 113 presenta riesgo de
24 estantes rodantes caida por inclinacion de 3 grados.
de 1 cuerpo - Los angulos de la estanteria no
29 estantes rodantes estan apoyados en el piso y se
de 3 cuerpos encuentran suspendidos en el aire.
8 estantes rodantes de |- Estante 78 a 97 se encuentran
dos cuerpos nivelados con madera

- Estantes 39 a 75 presentan
bandejas dobladas.

- Los estantes 110 a 113 presentan
fijacion rudimentaria a la pared con
angulos.

- Seis cuerpos de estante se
encuentran apoyados en la pared
en el ingreso del depdsito.

- La estanteria rodante utilizada para
el almacenamiento del archivo de
gestion esta sujetada a la pared con
angulos rudimentarios.

- Los angulos de la estanteria no se
encuentran anclados al piso.

Bodega Sur: - La estanteria no posee tapas

27 estantes de 8 laterales.

cuerpos en el primer - No se cuenta con un informe

piso técnico de caracteristicas sismo

54 estantes de 7 resistentes que avalen la altura y el

cuerpos en el primer peso de las unidades de

piso almacenamiento que se estan
almacenando.
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3 estantes de 4 - Es necesario un concepto y analisis
cuerpos en el primer por parte de un proveedor de
piso servicios de almacenamiento para
1 estantes de 8 cuerpos constatar que la antigliedad y el
en el segundo piso calibre de los metales garantizan la
27 estantes de 8 estabilidad ante un movimiento
cuerpos en el teldrico.

- El cerramiento superior de los
estantes 1 a 102 estan almacenados
con cajas de archivo del fondo

segundo piso
13 estantes de 3

cuerpos en el Foncolpuertos.
segundo piso - Los angulos de cada cuerpo se
52 estantes de 6 encuentran anclados al piso.

cuerpos en el segundo
piso

1 estantes de 2 cuerpos
en el segundo piso

1 estantes de 7 cuerpos
en el segundo piso

Bodega Caminos - Los pisos de los estantes marcados
Vecinales: de 12 102 son de madera.

17 estantes livianos de |- ELl cerramiento superior de los

3 cuerpos cuerpos 1a 102 estan almacenados
1 estante liviano de 4 con cajas de archivo del Fondo
cuerpos Nacional de Caminos Vecinales.

110 cuerpos de - La estanteria liviana presenta
estanteria industrial bordes y aristas que pueden

producir dafos.

- En el cerramiento superior de 55
cuerpos de estanteria liviana se
estan almacenando cajas de
archivo.

- La estanteria liviana presenta
oxidacion.

- Las uias laterales que sostienen las
bandejas rasgan las cajas.

Depdsito Archivo de - No se evidencia mantenimiento
Gestion: preventivo y correctivo de los
17 estantes rodantes mecanismos en la estanteria
conformados por cinco rodante.

cuerpos
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Depdsito Planoteca: - Las bandejas de los estantes 1y 2

donde estan almacenados los

4 estantes de 8 planos se encuentran dobladas.

cuerpos

2 estantes de 9

cuerpos

2 estantes de 16

cuerpos

1 estantes de 7 cuerpos
10 estantes de 3
cuerpos

2 estantes de 4
cuerpos

17 Planoteca de 10
gavetas
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depdsito 1 - Los anclajes entre estante

12 estantes de 4 presentan oxidacion.

cuerpos - No cuenta con sistemas de fijacion
9 estantes de 3 al piso.

cuerpos

depodsito 2
11 estantes de 4
cuerpos

depdsito 3
11 estantes de 4
cuerpos

depdsito 4
11 estantes de 4
cuerpos

depodsito 5

11 estantes de 4
cuerpos

1 estante de 3 cuerpos

depdsito 6
11 estantes de 4
cuerpos 1de 3 cuerpos

depdsito 7

11 estantes de 4
cuerpos

1 de 3 cuerpos

Registro fotografico bandejas dobladas
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Angulos suspendidos en el aire
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Infraestructura | Componentes ESTADO ACTUAL
Muros - Ladrillo a la vista -El ladrillo no tiene
en el exterior de la recubrimiento en
bodega. esmalte o pintura
- Ladrillo a la vista ignifuga para evitar el

en el interior de los desprendimiento de
depdsitos norte y sur | particulas.

y el depdsito de -La rejilla carece de
Caminos Vecinales. filtro para material
- Vigas y columnas a | particulado.

la vista en el interior | - Presenta manchas
de los depositos. de filtrado de agua en
Muros con pintura el depdsito de la
blanca y beige en el territorial

interior de los Cundinamarca.
depdsitos

-Ventanas con reja

metalica.

- Rejilla de filtrado
de aire en el depdsito
denominado
planoteca.

Ladrillo sin recubrimiento en esmalte
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La presencia vertical de particulas sueltas en las paredes, vigas y columnas requiere el
incremento en las actividades de aseo y mayor periodicidad en el manteniendo de las
instalaciones, es necesario realizar un recubrimiento con materiales como esmalte o
pintura ignifuga para eliminar la produccion de particulas sueltas.

Infraestructura | Componentes Estado Actual
Pisos - Pisos en concreto rustico - El piso de los
para el depdsito principal depdsitos principal
norte y el depdsito norte y depdsito
denominado Caminos Caminos Vecinales
Vecinales. carecen de un
- Piso en concreto pulido cubrimiento epodxico,
para el depdsito principal por lo tanto se
sur. presenta un alto
- Placas de concreto pulido desprendimiento de
para el deposito particulas por el
denominado planoteca. transito de los
- Baldosines para los colaboradores y los
depdsitos 1 a 8. carros de traslado de
informacion.
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- El depdsito principal
norte presenta
desniveles para el
flujo de agua.

- Los depositos
planotecay1a8
poseen pisos en
baldosa que no
desprenden
particulas, se
encuentran en
optimas condiciones
y no presentan
rupturas.

- El depdsito principal
sur tiene piso en
concreto pulido, lo
que evita el
desprendimiento de
particulas.

- El depdsito principal
sur y el depodsito
Caminos Vecinales
cuentan con
marcacion parcial de
los pisos.

- El depdsito principal
norte no tiene
marcacion en los
pisos

-  En el depésito
auxiliar destinado
para el archivo de
gestién se cuenta
con recubrimiento
epoxico que se
encuentra
deteriorado a un
60%.

Bodega principal norte, Desnivel en el piso, manchas en los pasillos.
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Depdsitos 1 a 8 y planoteca, piso en baldosa
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Depdsito Principal sur, piso en concreto pulido, sefializacion parcial de pisos

Depdsito Caminos Vecinales, piso en concreto rustico, sefializacion parcial de pisos.

Depdsito auxiliar de Archivo de Gestidn, Piso con recubrimiento epoxido desgastado
en un 60%, sin sefalizacion de pisos.

A

w‘)‘l-‘g T’ -

F_

Es evidente el desprendimiento de particulas desde el piso, que afectan la informacion
gue se encuentra almacenada en el depdsito denominado Caminos Vecinales y el
deposito auxiliar destinado para el archivo de gestion. Se debe realizar el recubrimiento

de los pisos con pintura epodxica.
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El piso de la bodega principal norte estd en situacién critica porque tiene varios
desniveles, alto desprendimiento de particulas y ademas presenta manchas en los
pasillos que al parecer se generaron por liquidos corrosivos o inflamables que,
posiblemente, se utilizaron en algun momento con fines de limpieza. Una vez realizada
la adecuacién del piso de la bodega principal norte es necesario sefializarlo en su

totalidad.

Infraestructura | Componentes Estado Actual

Techo - lcopor - El techo presenta
- Aluminio deterioro parcial.
- Red eléctrica - Existen placas de
- Lamparas icopor averiadas,
- Sensores de Humo rotas y faltantes en
- Tejas el encielado.
- Canales de aguas lluvias - En varias partes de

los tres depdsitos se
encuentran hongos
por caida de agua al
interior de la
cubierta.

- Existe espacios entre
la cubierta y los
muros.

- Los soportes de las
canales de aguas
lluvia no son acordes.

Deposito principal norte y sur, cubierta.
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Depdsito Caminos Vecinales y depdsito principal norte, ausencia de paneles de

icopor.

Subfondo

Depdsito principal norte, Unidades de Almacenamiento en estiba,
Foncolpuertos, Cartagena, Unidad de Almacenamiento vulnerada y rota por goteras de

agua.

214



MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad

Mintransporte

es de todos MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Depdsito auxiliar para el almacenamiento del archivo de gestion, presencia de hongos
por filtraciones de agua de la cubierta.

Se presenta filtracion constante de agua al interior de los depdsitos, que desciende
por las paredes y en otros casos directamente sobre las unidades de conservacién
generando rupturas que posteriormente permiten el flujo del agua hasta el interior
comprometiendo a las unidades documentales.

Existe acumulacién de agua sobre las laminas de icopor que se han transformado en
manchas de hongos por la parte inferior de las laminas de icopor, lo que hace necesario
el cambio de varias unidades, la limpieza y la como la evaluacion microbiolégica de
estas particulas para realizar un plan de limpieza con los compuestos activos acordes
a este tipo de hongos, para evitar su propagacion.

Se requiere el mantenimiento correctivo de toda la cubierta y encielado, asi como el
cambio de los anclajes que sostiene las canales de aguas lluvia y de igual forma la
revision de los sistemas eléctricos para evitar posibles contactos del agua con las redes
eléctricas que se encuentran en el encielado.

Es indispensable contar con un cronograma de limpieza de techos debido a que
visualmente se puede constatar que no se realiza limpieza a las canales lo que vulnera
la informacion en las temporadas de lluvia en la ciudad.
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Infraestructura Componentes Estado Actual
Redes - Canaleta metalica - Tramos de canaleta
Eléctricas - Canaleta plastica destapados y el
- Cableado eléctrico cableado de datos y
- Cableado de Datos corriente expuesto.
- Rack de comunicaciones - Se encuentran
- Suiches de datos instaladas canaletas
- Ups Powersun plasticas en los
depositos.
- Cajas de paso de
corriente sin tapas.
- Suiches de Lamparas
deteriorados.

Bodega principal norte, Cajas de paso sin tapa y cableado a la vista en el depdsito de
archivo
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Oficina de comunicaciones, con cable de datos y eléctrico desorganizado, ductos en
las partes superiores con cableado externo y cajas de paso sin tapas.
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Se requiere la reparacion de los sistemas eléctricos, la instalacion de tapas de las
canaletas y cajas de paso, teniendo en cuenta que el centro de datos esta expuesto a
posibles dafios y quedaria incomunicado el depdsito de archivo central.

Ademas, se requiere el retiro y la limpieza de cableado antiguo que se encuentra en
el depdsito principal norte.

Infraestructura | Componentes Estado Actual
Redes de Agua - Desniveles en el piso para - La bateria de bafos
el flujo de agua. presenta averias.
- Rejillas. - El flujo de agua en
- Registros. los bafos es
- Recamaras de aguas deficiente.
negras. - El depbsito principal
- Recamaras de aguas norte y el depdsito
lluvias. de Caminos
- Canales bajantes Vecinales tienen
- Vigas canales desagles sin rejay
- Bateria de bafios carecen de
elementos que
impida el ingreso de
roedores.
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Depdsito principal norte, desaglies sin elementos para impedir el ingreso de roedores

Se determina como alta prioridad realizar el mantenimiento a las redes de aguas lluvias
y aguas negras, es necesario instalar los filtros adecuados en los desaglies para impedir
el ingreso de roedores a los depdsitos de archivo, Se debe realizar la reparacion de las
baterias sanitarias.

Se debe estructurar un programa que contenga la programacion periddica de las
actividades de mantenimiento correctivo y preventivo de las redes de aguas.
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Infraestructura

Componentes

Estado Actual

Ventilacion

Extractores de aire

- Los extractores de
aire estan ubicados
en la pared del fondo
de los depdsitos.

Depodsito Planoteca, Extractor de aire con rejilla, concentracion de particulas

contaminantes.

Se requiere el suministro e instalacion de filtros absorbentes de aluminio activado con
permanganato de potasio o carbdn activado para material particulado y contaminacion
en las rejillas de ventilacién, dado que se observa ingreso y concentracion de particulas
reposadas en los extractores.

Ademas, se requiere la implementacion de un sistema de control de condiciones
ambientales que incluya realizar el seguimiento a dichas condiciones para identificar
los momentos en los que debe ser activado el sistema de extraccion de aire. Es
importante contemplar la posibilidad de sistemas automatizados que detectan las
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condiciones del aire y se accionan para realizar la rotacidon que sea necesaria y la
implementacion de un sistema de aire acondicionado.

6.1. Analisis de procesos archivisticos

Para hacer las consultas es necesario tener las planillas fisicas para poder obtener la
informacion de los inventarios de toda la documentacion.

Cantidad de Unidades Documentales clasificadas por Oficina
Productora

Subfondo NO Sl Total, general
Ferrovias 16 612 628
Foncolpuertos 1803| 1071 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 953 365 1318
Instituto de Fomento Municipal 90 600 690
Instituto Nacional de Transporte 165 572 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 760| 1196 1956
Ministerio de Transporte 2218 | 3132 5350
N/R 0 1 11
Navenal 0 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 189 32 221

Cantidad de Unidades Documentales clasificadas por
Oficina Productora

= Ferrovias 11 13522 32 612

\\\| | 1071
Foncolpuertos ' F .

= Fondo Nacional de Caminos \/
Vecinales 1196
- 5

= Instituto de Fomento Municipal

365
600

7

N

Cantidad de Unidades Documentales Clasificadas por Series /
Subseries / Asuntos2
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Subfondo NO Sl Total, general
Ferrovias 1 627 628
Foncolpuertos 1368 | 1506 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 857 461 1318
Instituto de Fomento Municipal 149 541 690
Instituto Nacional de Transporte 160 577 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 792 1164 1956
Ministerio de Transporte 2320| 3030 5350
N/R 0 1 1
Navenal 0 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 189 32 221

Cantidad de Unidades Documentales
Clasificadas por Series / Subseries / Asuntos2

135
= Ferrovias 627

e

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de Caminos
Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Cumplen con
Sistema de Ordenacién Cronolégico

Subfondo NO S| | Total, general
Ferrovias 599| 29 628
Foncolpuertos 2835| 39 2874
Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1318 0 1318
Instituto de Fomento Municipal 264 | 426 690
Instituto Nacional de Transporte 727| 10 737
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Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1854 | 102 1956
Ministerio de Transporte 4426 | 924 5350
N/R 1 0 1
Navenal 115| 20 135
Territorial 22 0 22
Territorial Cundinamarca 221 0 221

Cantidad de Unidades Documentales que
Cumplen con Sistema de Ordenacion
Cronoldgico

20, 0,29 39
= Ferrovias 00 0
Foncolpuertos "
= Fondo Nacional de Caminos
Vecinales ’
= |nstituto de Fomento ’ 10
Municipal 102
Instituto Nacional de
Transporte
Cantidad de Unidades Documentales que se Encuentran
Foliadas
Subfondo NO S Total, general
Ferrovias 157 | 471 628
Foncolpuertos 2627 | 247 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 986| 332 1318
Instituto de Fomento Municipal 652 38 690
Instituto Nacional de Transporte 605| 132 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1847 109 1956
Ministerio de Transporte 3840| 1510 5350
N/R M 0 1
Navenal 135 0 135
Territorial 11 11 22
Territorial Cundinamarca 199 22 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
se Encuentran Foliadas

= Ferrovias
Foncolpuertos
= Fondo Nacional de

Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Presentan
Duplicidad

Subfondo NO |[SI |Total, general
Ferrovias 210 418 628
Foncolpuertos 2776| 98 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1318 O 1318
Instituto de Fomento Municipal| 675| 15 690
Instituto Nacional de
Transporte 640| 97 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1781] 175 1956
Ministerio de Transporte 5098|252 5350
N/R 11 0 11
Navenal 104| 31 135
Territorial 11 N 22
Territorial Cundinamarca 211| 10 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Presentan Duplicidad

11

= Ferrovias
031 10

Foncolpuertos ‘\“ \

= Fondo Nacional de ‘
Caminos Vecinales 175
97 98
= |nstituto de Fomento I '

Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que se Encuentran
Ordenadas por Consecutivo en el Interior de la Caja
Subfondo NO |SI Total, general
Ferrovias 60| 568 628
Foncolpuertos 1298 | 1576 2874

Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1044 | 274 1318
Instituto de Fomento

Municipal 75| 615 690
Instituto Nacional de

Transporte 204 | 533 737
Ministerio de Obras Publicas

y Transporte 312 | 1644 1956
Ministerio de Transporte 2343 | 3007 5350
N/R 0 11 11
Navenal 0| 135 135
Territorial 11 11 22
Territorial Cundinamarca 181 40 221
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Cantidad de Unidades Documentales que se
Encuentran Ordenadas por Consecutivo en el Interior
de la Caja

135__11 40
= Ferrovias

1576
Foncolpuertos g 274
\
= Fondo Nacional de \ 1644 \ 615
Caminos Vecinales ’

= Instituto de Fomento >33

Municipal

Cantidad Unidades Documentales que Cuentan con Hoja de
Control de Ruta

Subfondo NO S| | Total, general
Ferrovias 597| 31 628
Foncolpuertos 2863 | 11 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1318| O 1318
Instituto de Fomento Municipal 690| O 690
Instituto Nacional de Transporte 704 | 33 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1956| O 1956
Ministerio de Transporte 5313| 37 5350
N/R 11| O 11
Navenal 135| O 135
Territorial 1 11 22
Territorial Cundinamarca 221| O 221
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Cantidad Unidades Documentales que
Cuentan con Hoja de Control de Ruta

= Ferrovias

0
00

&

Instituto Nacional de 0
Transporte

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

33

Ministerio de Obras
Publicas y Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Poseen Rotulo
Subfondo NO |SI Total, general
Ferrovias 200| 428 628
Foncolpuertos 1224 | 1650 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1301 17 1318
Instituto de Fomento Municipal 196| 494 690
Instituto Nacional de Transporte 77| 660 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1172| 784 1956
Ministerio de Transporte 2802|2548 5350
N/R 11 0 11
Navenal 0| 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 189 32 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Poseen Rotulo

. 135 22
= Ferrovias 32 42

o\ | 8
|
Foncolpuertos \‘|
1650
= Fondo Nacional de ‘i
Caminos Vecinales w 17

® |nstituto de Fomento 784

Municipal - \' .

Instituto Nacional de 660
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo
Indican el Fondo

Subfondo NO |SI Total, general
Ferrovias 187 | 441 628
Foncolpuertos 2834| 40 2874
Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1284 34 1318
Instituto de Fomento Municipal 328| 362 690
Instituto Nacional de Transporte| 179| 558 737
Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 1113 | 843 1956
Ministerio de Transporte 4060 1290 5350
N/R 11 0 11
Navenal 0| 135 135
Territorial 1 11 22
Territorial Cundinamarca 194 27 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en
el Rotulo Indican el Fondo

11
= Ferrovias 0135 27 40

\ P

\ .ZA—-
= Fondo Nacional de 558
Caminos Vecinales

® |nstituto de Fomento . 843 ’

Foncolpuertos

Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo
Indican el Fondo

Subfondo NO SI N/R |Total
Ferrovias 590 38 0 628
Foncolpuertos 2860 8 6 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1318 0 0 1318
Instituto de Fomento
Municipal 344 | 346 0 690
Instituto Nacional de
Transporte 692 45 0 737
Ministerio de Obras Publicas
y Transporte 1891 65 0 1956
Ministerio de Transporte 5287 63 0 5350
N/R M 0 0 1
Navenal 135 0 0 135
Territorial 22 0 0 22
Territorial Cundinamarca 221 0 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en
el Rotulo Indican el Fondo

0 0
0 0

= Ferrovias

0

Foncolpuertos
65

8
= Fondo Nacional de 45 \'1 //
Caminos Vecinales (

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Publicas y Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo
Indican Seccidon: Unidad Administrativa

Subfondo NO S Total, general
Ferrovias 183 | 445 628
Foncolpuertos 2451| 423 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1318 0 1318
Instituto de Fomento Municipal 344 | 346 690
Instituto Nacional de
Transporte 74| 23 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1558 | 398 1956
Ministerio de Transporte 4621| 729 5350
N/R 11 0 11
Navenal 135 0 135
Territorial 22 0 22
Territorial Cundinamarca 221 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en el
Rotulo Indican Seccidn: Unidad Administrativa

= Ferrovias
Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

® |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Publicas y Transporte

= Ministerio de Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo Indica
el Subseccion: Oficina Productora

Subfondo NO S Total, general

Ferrovias 183 | 445 628

Foncolpuertos 1927 | 947 2874

Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1318 0 1318

Instituto de Fomento Municipal 121| 569 690

Instituto Nacional de

Transporte 719 18 737

Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 937 | 1019 1956

Ministerio de Transporte 3053 | 2297 5350

N/R 11 0 11

Navenal 0| 135 135

Territorial 0 22 22

Territorial Cundinamarca 8| 213 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en
el Rotulo Indica el Subseccidon: Oficina
Productora

22
135 |213

= Ferrovias

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

® |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el

Rotulo Indica el Asunto: Nombre de Unidad

Documental (Descripcion)

Subfondo NO SI N/R | Total
Ferrovias 179| 449 0 628
Foncolpuertos 866 | 2008 0 2874
Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1284 34 0 1318
Instituto de Fomento

Municipal 76 614 0 690
Instituto Nacional de

Transporte 171 566 0 737
Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 961 088 7 1956
Ministerio de Transporte 1945| 3405 0 5350
N/R 0 M 0 1
Navenal 116 19 0 135
Territorial 0 22 0 22
Territorial Cundinamarca 0 221 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en
el Rotulo Indica el Asunto: Nombre de
Unidad Documental (Descripcion)

= Ferrovias 221

\r

@S

11

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Publicas y Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo Indica
las Fechas Extremas

Subfondo NO Sl N/R |Total
Ferrovias 236 392 0 628
Foncolpuertos 2847 27 0| 2874
Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1318 0 0 1318
Instituto de Fomento Municipal 476 214 0 690
Instituto Nacional de Transporte 693 44 0 737
Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 1483 466 7| 1956
Ministerio de Transporte 4038| 1312 0| 5350
N/R 11 0 0 11
Navenal 122 13 0 135
Territorial 0 22 0 22
Territorial Cundinamarca 0 221 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en el
Rotulo Indica las Fechas Extremas

13 22
0

= Ferrovias

27
0
214

-

= Fondo Nacional de

Caminos Vecinales 466
® |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo Indica
el Numero de los Folios

Subfondo NO SI N/R |Total

Ferrovias 260| 368 0 628

Foncolpuertos 2874 0 0 2874

Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1318 0 0 1318

Instituto de Fomento

Municipal 690 0 0 690

Instituto Nacional de

Transporte 732 5 0 737

Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 1872 7 7 1956

Ministerio de Transporte 4823| 527 0 5350

N/R M 0 0 1

Navenal 135 0 0 135

Territorial 22 0 0 22

Territorial Cundinamarca 221 0 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en
el Rotulo Indica el Numero de los Folios

= Ferrovias
Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que en el Rotulo Indica
la Ubicaciéon Topografica

Subfondo NO Sl N/R | Total

Ferrovias 621 7 0 628

Foncolpuertos 2874 0 0 2874

Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1318 0 0 1318

Instituto de Fomento

Municipal 674 16 0 690

Instituto Nacional de

Transporte 732 5 0 737

Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 1949 0 7 1956

Ministerio de Transporte 5246| 104 0 5350

N/R 11 0 0 11

Navenal 0 135 0 135

Territorial 22 0 0 22

Territorial Cundinamarca 221 0 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que en el
Rotulo Indica la Ubicacidon Topografica

0
= Ferrovias
0 0\0 16 50

Foncolpuertos V//
= Fondo Nacional de Caminos 135 / 1’
Vecinales \
= |Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte 0

Ministerio de Obras Publicas
y Transporte

6.2. Analisis de procesos de conservacion
Para establecer el estado de conservacion y evaluacion de procesos archivisticos, se
realizé la medicién de los diferentes aspectos de conservacion:

Cantidad de Oficinas productoras Identificadas por Subfondo
Oficinas

Subfondo Productoras Porcentaje
Ferrovias 628 5%
Foncolpuertos 2874 21%
Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 1318 9%
Instituto de Fomento Municipal 690 5%
Instituto Nacional de Transporte 737 5%
Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 1956 14%
Ministerio de Transporte 5350 38%
N/R 11 0%
Navenal 135 1%
Territorial 22 0%
Territorial Cundinamarca 221 2%
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Cantidad de Oficinas productoras
Identificadas por Subfondo

135 22
221 = Ferrovias

2874 Foncolpuertos

‘ = Fondo Nacional de
\ 1318 Caminos Vecinales
1956 = |nstituto de Fomento

Municipal

737 Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Series/Subseries y Asuntos identificadas por
Subfondo

Subfondo Cantidad |Porcentaje
Ferrovias 617 5%
Foncolpuertos 2863 21%
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1307 9%
Instituto de Fomento Municipal 679 5%
Instituto Nacional de Transporte 726 5%
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1945 14%
Ministerio de Transporte 5339 38%
N/R 0 0%
Navenal 124 1%
Territorial 1 0%
Territorial Cundinamarca 210 2%
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Cantidad de Series/Subseries y Asuntos
identificadas por Subfondo

. 11
= Ferrovias 210
0 124 617

Foncolpuertos \N V 2863
= Fondo Nacional de ‘
Caminos Vecinales \ ’
1945 ’ 1307
— 679
726

= |nstituto de Fomento
Municipal _
Instituto Nacional de
Transporte

Referencia de unidades de almacenamiento identificadas
Cuenta de

Referencias Cuenta de Referencia |Referencia de
Identificadas de Cajas Cajas2

N/R 294 2,1%
X200 12452 89,3%
X250 127 8,1%
X300 15 0,1%
X350 54 0,4%

Referencia de Unidades de Almacenamiento
Identificadas

54
1127 15 294

e N/

= X250

= X300 12452
X350
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Cantidad y porcentaje de unidades que se encuentran sin
deterioro
Respuesta Cantidad de Unidades |Porcentaje
NO 10005 2%
SI 3937 28%

Cantidad y Porcentaje de Unidades que se
Encuentran sin Deterioro

S|
28% /

N|

NO
72%

sLas unidades documentales se encuentran con biodeterioro?
Respuesta Can’gidad de Porcentaje
Unidades
NO 7367 53%
Sl 6575 47%
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éLas Unidades Documentales se
Encuentran con Biodeterioro?

sl /
- NO 47%

C

NO

|
B

Cantidad de unidades de almacenamiento que presentan
rasgaduras

Subfondo NO SI N/R |Total
Ferrovias 486 142 0 628
Foncolpuertos 1781 1081 12| 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 753 565 0 1318
Instituto de Fomento
Municipal 355 335 0 690
Instituto Nacional de
Transporte 521 216 0 737
Ministerio de Obras Publicas
y Transporte 400 1556 0 1956
Ministerio de Transporte 2358 | 2992 0 5350
N/R 1 0 0 "
Navenal 0 135 0 135
Territorial 0 22 0 22
Territorial Cundinamarca 113 108 0 221
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éLas Unidades Presentan Rasgaduras?
= Ferrovias
Foncolpuertos
= Fondo Nacional de

Caminos Vecinales

= Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Presentan
Material Metalico

Subfondo NO SI N/R |Total
Ferrovias 354 257 17 628
Foncolpuertos 2192 682 0| 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 827 491 0 1318
Instituto de Fomento
Municipal 680 10 0 690
Instituto Nacional de
Transporte 605 132 0 737
Ministerio de Obras
Publicas y Transporte 348| 1608 0 1956
Ministerio de Transporte 2639 2711 0| 5350
N/R M 0 0 1
Navenal 121 14 0 135
Territorial 0 22 0 22
Territorial Cundinamarca 172 49 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Presentan Material Metalico

= Ferrovias
Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen Cinta
Adhesiva

Subfondo NO SI Total
Ferrovias 451 177 628
Foncolpuertos 2466| 408 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1193 125 1318
Instituto de Fomento Municipal 632 58 690
Instituto Nacional de Transporte 611 126 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1052 904 1956
Ministerio de Transporte 4613 737 5350
N/R 11 0 1
Navenal 46 89 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 172 49 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Cinta Adhesiva

22
089 49 177

= Ferrovias

Foncolpuertos ' 408
’\W ,/—(—_—-‘ 125
. —__—__——__—_'_‘———__
= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales ‘ ’ 58

® |nstituto de Fomento 126
Municipal

904

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Evidencian
Suciedad Acumulada

Subfondo NO Si Total
Ferrovias 111 517 628
Foncolpuertos 977 1897 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 391 927 1318
Instituto de Fomento Municipal 63 627 690
Instituto Nacional de Transporte 9 728 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 707 1249 1956
Ministerio de Transporte 2036 3314 5350
N/R 11 0 11
Navenal 0 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 150 71 221
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Cantidad de Unidades Docuementales que
Evidencian Suciedad Acumulada

22

= Ferrovias 135

0171

517
'/ 1897

P—

-

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de \
Caminos Vecinales

= Instituto de Fomento \
Municipal 1249
Instituto Nacional de ‘

Transporte

627

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen
Adhesivo Activo

Subfondo NO Si Total
Ferrovias 597 31 628
Foncolpuertos 2588 | 286 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1296 22 1318
Instituto de Fomento Municipal 575 115 690
Instituto Nacional de Transporte 677 60 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1355 601 1956
Ministerio de Transporte 5014| 336 5350
N/R 11 0 11
Navenal 46 89 135
Territorial 22 0 22
Territorial Cundinamarca 192 29 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Adhesivo Activo

= Ferrovias 0 89 029 31

Foncolpuertos ‘\\\\ /
= Fondo Nacional de —

Caminos Vecinales

® |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen Soporte
Fax
Subfondo NO SI Total
Ferrovias 465 163 628
Foncolpuertos 2702 172 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1128 190 1318
Instituto de Fomento Municipal 690 0 690
Instituto Nacional de Transporte 683 54 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1824 132 1956
Ministerio de Transporte 4974 376 5350
N/R 11 0 11
Navenal 135 0 135
Territorial 1 11 22
Territorial Cundinamarca 221 0 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Cotienen Soporte Fax

0

B
%.?

= Ferrovias

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen
Fotografias

Subfondo NO SI Total
Ferrovias 598 30 628
Foncolpuertos 2661 213 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1184 134 1318
Instituto de Fomento Municipal 690 0 690
Instituto Nacional de Transporte 701 36 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1858 98 1956
Ministerio de Transporte 4944 | 406 5350
N/R 0 1 1
Navenal 135 0 135
Territorial 22 0 22
Territorial Cundinamarca 202 19 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Fotografl'as

/V\\

= Ferrovias 11

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= Instituto de Fomento
Municipal

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen
Planos

Subfondo NO Sl N/R | Total
Ferrovias 602 26 0| 628
Foncolpuertos 2611 251| 12| 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1158| 160 0| 1318
Instituto de Fomento
Municipal 690 0 0| 690
Instituto Nacional de
Transporte 736 0 1] 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1910 46 0| 1956
Ministerio de Transporte 5108 | 242 0| 5350
N/R 11 0 0 11
Navenal 135 0 0| 135
Territorial 22 0 0 22
Territorial Cundinamarca 211 10 0| 221

247




MINISTERIO DE TRANSPORTE

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

La movilidad  * intransporte

es de todos MANUAL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Cédigo: GDO-M-XXX | Version: 01

Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Planos
10

= Ferrovias o 0 o 26

7

Foncolpuertos

251

= Fondo Nacional de (
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen Medios
Magnéticos

Subfondo N/R |NO Sl Total

Ferrovias 12 604 12 628

Foncolpuertos 0 2859 15 2874

Fondo Nacional de Caminos

Vecinales 0 1307 1 1318

Instituto de Fomento

Municipal 0 690 0 690

Instituto Nacional de

Transporte 0 737 0 737

Ministerio de Obras Publicas y

Transporte 0 1951 5 1956

Ministerio de Transporte 0 5237 113 5350

N/R 0 11 0 11

Navenal 0 135 0 135

Territorial 0 22 0 22

Territorial Cundinamarca 0 184 37 221
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Cantidad de Unidades Documentales que Contienen
Medios Magnéticos

= Ferrovias 0
Foncolpuertos 0

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Cantidad de Unidades Documentales con Técnica
Manuscrita

Subfondo NO Sl Total, general
Ferrovias 375| 253 628
Foncolpuertos 1481| 1393 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 609| 709 1318
Instituto de Fomento
Municipal 540| 150 690
Instituto Nacional de
Transporte 545| 192 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 961| 995 1956
Ministerio de Transporte 2945| 2405 5350
N/R 1 0 "
Navenal 56 79 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 126 95 221
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Cantidad de Unidades Documentales con
Técnica Manuscrita

= Ferrovias 79 2295 253

W &

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

= |nstituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales con Técnica Maquina
de Escribir

Subfondo NO S Total, general
Ferrovias 612 16 628
Foncolpuertos 323| 2551 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 518| 800 1318
Instituto de Fomento

Municipal 86| 604 690
Instituto Nacional de
Transporte 92| 645 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 289 | 1667 1956
Ministerio de Transporte 2395| 2955 5350
N/R 0 1 1
Navenal 0 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 19| 202 221
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Cantidad de Unidades Documentales con
Técnica Maquina de Escribir

= Ferrovias 135 22

202
11 16

s

Foncolpuertos

\ 2551

n/

v =

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

1667
Municipal \
— 604
645

® |nstituto de Fomento 800

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Publicas y Transporte

Cantidad de Unidades Documentales con Técnica Impresién
de Punto
Subfondo NO SI Total
Ferrovias 20 608 628
Foncolpuertos 922 1952 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 968 350 1318
Instituto de Fomento Municipal 119 571 690
Instituto Nacional de Transporte 155 582 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 952 1004 1956
Ministerio de Transporte 2318 3032 5350
N/R 11 0 11
Navenal 0 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 199 22 221
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Cantidad de Unidades Documentales con
Técnica Impresidon de Punto

= Ferrovias
Foncolpuertos

= Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

® |nstituto de Fomento l

Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales con Técnica Impresién
de Inyeccion

Subfondo NO SI Total
Ferrovias 16 612 628
Foncolpuertos 2252 622 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 703 615 1318
Instituto de Fomento Municipal 681 9 690
Instituto Nacional de Transporte 670 67 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1663 293 1956
Ministerio de Transporte 2803 2547 5350
N/R 0 11 11
Navenal 99 36 135
Territorial 1 1 22
Territorial Cundinamarca 131 90 221
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Cantidad de Unidades Documentales con

Técnica Impresion de Inyeccidon
36

= Ferrovias 1
11//90

\\ ./ 622
[ ]

Caminos Vecinales

= Instituto de Fomento

Municipal — l

Instituto Nacional de 67
Transporte 293

Foncolpuertos

= Fondo Nacional de

Ministerio de Obras
Publicas y Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen Papel
Copia

Subfondo NO S Total, general
Ferrovias 26| 602 628
Foncolpuertos 890 | 1984 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 698| 620 1318
Instituto de Fomento
Municipal 72| 618 690
Instituto Nacional de
Transporte 120 617 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 260 | 1696 1956
Ministerio de Transporte 2363 | 2987 5350
N/R 11 0 11
Navenal 9| 126 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 20| 201 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Papel Copia

126
= Ferrovias 201 602

Foncolpuertos ‘ \\\ 7 1984
= Fondo Nacional de \/ w
Cami Vecinal
aminos Vecinales . ’ 620
® Instituto de Fomento \
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen Papel
Bond

Subfondo NO Sl Total, general
Ferrovias 10| 618 628
Foncolpuertos 902 | 1972 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 271| 1047 1318
Instituto de Fomento
Municipal 231| 459 690
Instituto Nacional de
Transporte 14| 723 737
Ministerio de Obras Publicas y
Transporte 1045 91 1956
Ministerio de Transporte 1120| 4230 5350
N/R 0 11 11
Navenal 0 135 135
Territorial 0 22 22
Territorial Cundinamarca 172 49 221
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Cantidad de Unidades Documentales que
Contienen Papel Bond

= Ferrovias 135 49 618

P g

= Fondo Nacional de -
Caminos Vecinales ’
911 ' 1047

= Instituto de Fomento —

Municipal
723

Foncolpuertos

Instituto Nacional de
Transporte

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen Papel
Periédico

Subfondo NO S| | Total, general
Ferrovias 621 7 628
Foncolpuertos 1951| 923 2874
Fondo Nacional de Caminos
Vecinales 1024 | 294 1318
Instituto de Fomento
Municipal 532| 158 690
Instituto Nacional de
Transporte 604 133 737
Ministerio de Obras Publicas
y Transporte 512 | 1444 1956
Ministerio de Transporte 3775| 1575 5350
N/R 1 0 "
Navenal 68 67 135
Territorial 22 0 22
Territorial Cundinamarca 213 8 221
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= Ferrovias
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= Fondo Nacional de
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Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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7. CONCLUSIONES

Una vez finalizado el Diagnostico Integral de Gestion Documental y Archivo, se
establecen las siguientes conclusiones:

Se evidencia una insuficiencia en colaboradores tanto en la parte técnica como en la
profesional, teniendo en cuenta que en la actualidad cuentan con solamente dos (2)
colaboradores para la atencion, consultas, capacitaciones y procedimientos en todo lo
referente a gestion documental.

El Grupo de Administracion Documental debe tener un técnico o profesional titulado
en Ciencias de la Informacién y Sistemas de la Informacion, idoneo y especifico para
esa funcién, entre otros:

e Seguimiento y verificacién en la implementacion de los procesos archivisticos

e Coordinar y controlar la recepcién de la documentacién.

e Planifica, coordina, supervisa y controla las actividades de los referentes
documentales

e Participa en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos.

e Vela por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la
Entidad.

e Atiende y resuelve problemas que se presentan en el archivo.

e Proporciona informacion del material archivado, segun las normas establecidas.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas

Las capacitaciones que ha recibido los referentes documentales de cada dependencia
han sido de manera general, y en las mesas técnicas se han profundizado varios
procesos archivisticos unificando criterios y ampliando el conocimiento a los referentes
documentales, sin embargo, es importante profundizar el tema de las Tablas de
Retencion Documental especialmente sobre las series y subseries de alto volumen en
cada grupo. Con una periocidad recomendable de minimo 12 capacitaciones al afio por
referente documental.

A su vez se recomienda ampliar y actualizar mediante capacitaciones a cada referente
documental temas relacionados en cuanto a organizacién y conservacion de archivos,
resaltando la importancia sobre los documentos misionales y funcionales de cada
dependencia, Direccién Territorial e Inspeccién Fluvial de la Entidad.

Se requiere un plan de capacitacién y sensibilizacion, puede ser de manera virtual (e-
learning), que involucre una campafia de comunicacién de alto impacto, que abarque a
todas las dependencias del Ministerio junto con las Direcciones Territoriales e
Inspecciones Fluviales, donde se establezca la importancia que tiene la Gestidon
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Documental en cuanto a normativa y proceso administrativo para cumplir con la
planeacion estratégica de la Entidad.

Actualmente se cuenta con los instrumentos archivisticos basicos tales como las
Tablas de Retencion Documental - TRD y Programa de Gestion Documental-PGD, pero
se evidencia la necesidad de actualizarlos con la normativa vigente y su aprobacion
segun los requerimientos vigentes (Decreto 2609 de 2012).

Se debe continuar con la actualizacién de la Tablas de Retencién Documental y el
cuadro de clasificacion, debido a que existen documentos que no se reflejan en las
series documentales, de igual manera revisar la disposicion final de los mismos.

Se deben elaborar los instrumentos archivisticos como las Tablas de Valoraciéon
Documental - TVD, Inventario Documental para este instrumento el Ministerio de incluir
dentro de las obligaciones de cada referente documental el manejo obligatorio del
Formato Unico de Inventario Documental - FUID, Modelo de Requisitos para la Gestion
Documental Electrénica, Tablas de Control de Acceso y Bancos Terminoldgicos.

Se recomienda elaborar un normograma de la entidad, incluyendo los actos
administrativos generados y relacionados con la parte misional, funcional y temas
relacionados con la Gestion Documental. Ya que es una herramienta que le permitira
al Ministerio delimitar las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con su
objeto misional.

Por otra parte, el Sistema de Gestion Documental ORFEO, utilizado por el Ministerio, y
actualmente uno de los sistemas mas desarrollados en las Entidades Publicas por su
optimizacion en la ejecucion de procesos documentales, se recomienda realizarse la
actualizacién, desarrollo y potencializacion del mismo debido a los altos volumenes de
transacciones y la complejidad de los flujos de trabajo de cada dependencia, Direccidon
Territorial e Inspeccidén Fluvial con el fin de optimizar los procesos internos que
evidencie la trazabilidad.

Con relacion a los procesos de Gobierno en Linea, a la Directiva Presidencial 04 de 2012
"Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracién
publica" y la ley anti-tramites, se pueden identificar varias oportunidades para la
implementacion de servicios en linea, que ayudaran a cumplir con lo dispuesto en los
mismos, ofreciendo al ciudadano una atencion eficaz y eficiente, permitiendo ademas
el incremento en cuanto a la imagen positiva del Ministerio.

Teniendo en cuenta la evaluacién de los espacios en los depdsitos del Archivo Central
ubicado en la ciudad de Bogota y la entrevista realizada con el equipo de colaboradores
que administran este centro de documentacion se concluye que, aunque se cuenta con
espacio libre en las estanterias, la capacidad de almacenamiento disponible tiene un
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alcance para las transferencias documentales que se recibiran solo durante el afio 2020
y no incluye la dependencia de reposicion de vehiculos.

Lo anterior significa que es indispensable un analisis previo que permita decidir entre
disefiar un nuevo espacio o acondicionar el existente, realizando reemplazo de la
estanteria, que actualmente se encuentra en los depodsitos, teniendo en cuenta que
solo se esta utilizando el 60% del espacio del depdsito porque la altura de la estanteria
no es superior a los cinco metros.

También es necesario la asesoria por expertos en sistemas de almacenamiento para
verificar la capacidad de peso que soporta la estanteria, en especial la ubicada en el
depdsito principal sur, antes de realizar el almacenamiento respectivo de las unidades
de conservacion que se recibiran.

En todos los casos y teniendo en cuenta que la estanteria desocupada esta destinada
para la recepcion de las trasferencias, si es necesario y urgente la adquisicién de
nuevos sistemas de almacenamiento para la reubicacion del Subfondo Foncolpuertos
que se encuentra ubicado en las tapas superiores que cubren la estanteria y estibas
de madera para un total de 7.100 unidades de conservacién que carecen de un
adecuado almacenamiento.

No se evidencio sistema de seguridad que se conforme de elementos de deteccién de
movimiento y de sensores magneéticos en ventanas y puertas en los depdsitos de
archivo. Aunque se cuenta con un proveedor de seguridad que realiza el protocolo de
instalacion de sellos, adolece de mecanismos de seguridad automatizados que son
necesarios dado que el depdsito tiene ventanas sin reja ubicadas en las partes laterales
de las puertas de ingreso a los depdsitos norte y sur.

En el depdsito principal norte, se evidencia manchas en el piso que posiblemente son
generadas por liquidos corrosivos, grasos o densos y que pueden poner en riesgo las
unidades de conservacion dado que pueden sufrir transformaciones en particulas o
estado gaseoso con las variaciones climaticas que se presentan en el interior del
depdsito.

En el depdsito norte existe un alto desprendimiento de particulas dado que el piso no
esta pulido o no cuenta con recubrimiento en pintura epoxica. De igual forma, aunque
en menor cantidad sucede con el depdsito Caminos Vecinales. En todo el Archivo
Central existen altas concentraciones de material particulado.

Ademas, existe un desnivel que inicia en el fondo del depdsito y llega hasta la puerta
principal, lo que dificulta el traslado de la informacién en los carros de archivo, el
ingreso de la escalera a los pasillos y es un riesgo ocupacional para los colaboradores
porque pueden experimentar caidas en momentos que se desplazan con unidades de
conservacion.
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Otro problema que requiere atencién inmediata son los desaglies que se encuentran
en los depdsitos, cuentan con rejillas que no tienen los filtros adecuados para evitar el
ingreso de particulas, insectos y plagas, es por esto que la presencia de roedores es
comun en los depdsitos del Archivo Central.

Se evidencia alta concentracion de material particulado y bacterias suspendidas en la
atmosfera del depdsito de Caminos Vecinales y el depdsito principal norte, es necesario
realizar actividad de fumigacién con los componentes quimicos adecuados de acuerdo
con los resultados reflejados en el informe de muestras ambientales.

No se ha realizado un saneamiento ambiental en los ultimos tres afios en los depodsitos
del Archivo Central.

El sistema de deteccion de incendios se encuentra defectuoso y no esta en
funcionamiento, es urgente el manteamiento correctivo dado que es un componente
fundamental para la deteccidén de un riesgo comun y frecuente que son los incendios,
ademas teniendo en cuenta que hace dos afios se presentd un incendio en una industria
vecina.

En cuanto a los techos y cubiertas se debe realizar mantenimiento correctivo, existen
tejas deprendidas y rotas, en el caso de las luminarias existentes, la cantidad de
plafones rotos asciende a mas de cuarenta unidades y la cantidad de lamparas que no
funcionan o estan incompletas asciende a mas de 30 unidades, las areas de archivo del
depdsito caminos vecinales tiene los balastros dafiados o las luminarias no estan en
funcionamiento por lo tanto las areas de archivo son oscuras a la hora de realizar las
consultas.

Existe humedad por ingreso de agua desde la parte superior en el depdsito denominado
Planoteca, en la oficina administrativa del Archivo Central y en el depdsito principal
norte, dos canales de aguas lluvias tienen un sistema de amarre inadecuado y no
soportan el flujo de aguas lluvias.

Se ha presentado ingreso de aguas lluvias sobre las unidades de conservacion, como
primera medida se instalé un plastico y de inmediato se solicité a la oficina de Recursos
Fisicos para que realizara las reparaciones.

La respuesta de la oficina de recursos fisicos no es oportuna, en ocasiones los
mantenimientos preventivos y correctivos se tardan hasta siete meses para ser
atendidos.

Existe cableado a la vista en la parte superior de los techos, las canales de aguas lluvias

se encuentran sueltas, faltan 20 paneles de icopor y algunos de los existentes poseen
hongo, moho, y humedad, estan doblados e incompletos.
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La Planoteca tiene un muro que presenta filtracion de agua superior, ademas de alto
desprendimiento de material particulado en los muros, columnas y vigas que se
encuentran con el ladrillo a la vista, lo que repercute en las actividades de aseo no
sean efectivas.

Se requiere el mantenimiento de vidrios y ventanas y el cambio de aquellos que se
encuentran rotos y cristalizados.

Los puntos de red presentan falencias y las tomas de corriente tienen defectos,
adolecen de mantenimiento preventivo y correctivo, las canaletas en la oficina de
comunicaciones y datos se encuentran destapadas y el cable esta en el piso, existen
cables por fuera de tuberia en los techos del depdsito y cajas de paso sin tapas; los
cables de corriente de las luminarias no tienen tuberia ni canaletas y se encuentran
sueltos en la parte superior del cielo raso, lo que significa que en algunas partes se
presenta contacto de las aguas lluvias con el cableado eléctrico. Ademas, existen
cables que han tenido corto eléctrico en el interior de los depdsitos y cables libres con
corriente a menos de un metro de distancia de las unidades de conservacion.

Los depdsitos de archivo no cuentan con un sistema de aire acondicionado o sistemas
de ventilacion que garanticen el flujo de aire continuo, esto significa que las particulas
como bacterias, protozoos y particulas de alquitran se reposan con facilidad en las
unidades de conservacion.

Los inventarios documentales del Archivo Central se encuentran en medio magnético
hasta el afio 2.000, a partir de este afio solo se cuenta con inventarios documentales
en formato fisico, a partir del mes de octubre del aflo 2019 se empezd con la recepcidén
de las transferencias documentales y la solicitud de los inventarios en medio
magnético.

Lo anterior repercute en la actividad de consulta de documentos, dado que los
inventarios existentes no son coincidentes con el fisico y al realizar la bUsqueda y
recuperacion de informacién el recurso humano que se tiene para la actividad no es
suficiente dada la complejidad que encierra realizar la localizaciéon de documentos de
los depdsitos de archivo, es por esto que existen consultas que superan los tres meses
de solicitud y que aun contindan en busqueda.

En cuanto a la actividad de consultas es necesario el remplazo de los equipos de
computo por maquinas robustas que permitan la busqueda de informacion en bases
de datos, en la actualidad se utilizan mas de doscientos siete (207) archivos de Excel,
uno de ellos denominado BasededatosWinisis.xls que contiene un total de
cuatrocientos setenta mil novecientos diez (470.910) registros conformados por
ochenta y cuatro campos de informacion.
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Lo anterior apunta a la necesidad de un Software de Gestién Documental que trabaje
con un motor de bases de datos robusto que permita la consulta de varias tablas al
mismo tiempo con hasta seiscientos mil (600.000) registros conformados por hasta
ochenta y cuatro (84) campos.

Ademas, es de caracter urgente la implementacién de un sistema de transferencia de
archivos de tamafio superior a 20 Mb, dado que las consultas son digitalizadas y cuando
superan la capacidad del correo electréonico no pueden ser enviadas en su totalidad.

Para lo anterior los colaboradores del archivo central se ven obligados a fragmentar los
expedientes digitalizados en archivos de 20 folios.

Teniendo en cuenta que se realizan actividades de digitalizacién es necesario la
adquisicion de un escaner de alto rendimiento en el archivo central que permita la
rapida digitalizacion de documentos a doble cara y en diferentes tamanos.

Existen quince metros de documentacion suelta para insertar en las unidades de
conservacién y que se encuentra acumulada porque no se cuenta con la cantidad de
colaboradores necesarios para realizar la actividad, significa un alto riesgo dado que
los expedientes estan expuestos a ser almacenados en las unidades de conservacién
incorrectas.

Existen un grupo de unidades de conservacion de referencia X350 que se reposan de
manera horizontal sobre la estanteria dado que su tamafio no permite el
posicionamiento correcto, por lo que se sugiere el cambio a unidades de conservacion
referencia X300 o X200.

Se cuenta con dos termohigrometros que no tienen calibracion, no se tienen
termohigrémetros para el depdsito de Caminos Vecinales, la Planoteca y los depodsitos
siete a ocho, no se cuenta con deshumidificadores en ninguno de los depdsitos que
son indispensables teniendo en cuenta el alto nivel de humedad en horas de la noche.

No se cuenta con instrumentos de medicion de iluminancia por metro cuadrado como
luxémetro, ademas se evidencié que en los depdsitos norte y sur el nivel de iluminancia
por metro cuadrado supera los diecinueve mil (19.000) lux por metro cuadrado.

Los pasillos del depdsito principal norte superan los 100 lux por metro cuadrado dado
que se instalaron hasta tres ldmparas de un metro por cada nueve metros de pasillo.

Existe un ingreso de luz natural en los tres depdsitos y no se cuenta con elementos
como persianas o peliculas polarizadas para controlar la cantidad de iluminancia por
metro cuadrado de acuerdo con lo que establece la ley para la conservaciéon de los
documentos.
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La estanteria rodante se encuentra desnivelada y no se ha realizado mantenimiento
preventivo y correctivo, el desplazamiento de los cuerpos de estanteria es arriesgado
para los colaboradores, existe setecientos setenta (770) pisos de estanteria de 2,40
mts por 1,10 mts en madera, que deben ser reemplazados por acero.

La estanteria se encuentra identificada con marcador, el depdsito principal norte tiene
etiquetas que deben ser actualizadas de acuerdo con la informacion de las tablas de
retencion documental, la estanteria del depdsito principal sur no se encuentra
identificada con etiquetas, solo con marcador.

Es necesario realizar la identificacién total de la bodega, ademas de estantes también
por cuerpos, niveles y posiciones dentro de cada nivel, para garantizar la ubicacién
precisa de caja unidad de conservacion.

Existe unidades de conservacion de Archivo de Gestién mescladas con Unidades de
Conservacion de Archivo Central, lo que repercute en que mas de diez Unidades
Administrativas tienen colaboradores que deben ingresar al Archivo Central para
realizar la busqueda y recuperacién de informacién.

No se cuenta con escaleras que cumplan con los lineamientos de Seguridad y Salud en
el Trabajo para realizar la recuperaciéon de las unidades de conservacion gque se
encuentran ubicadas en las bandejas seis, siete y ocho de cada estante, solo se cuenta
con elementos de plastico que estan averiados y reparados mediante amarres con
alambre.

Los carros para el traslado de unidades de conservacién presentan averias en las
ruedas y los carros para el traslado de carpetas no reldnen las condiciones necesarias
para evitar el deterioro de folios, tapas y contratapas dado que la superficie de estos
es una reja.

En cuanto a riesgo exterior es necesario el mantenimiento correctivo y preventivo de
los arboles dado que se encuentran sobre el techo y las ventanas de la oficina
administrativa del Archivo Central, ademas de la afectacion que la raiz de los arboles
puede hacer a los ductos de aguas negras.

Las baterias sanitarias se encuentran deterioradas, no se les ha realizado
mantenimiento correctivo por primera vez en los ultimos tres afios, ademas los
desagles requieren un mantenimiento correctivo urgente, encontrandose que el flujo
de agua no es rapido y presenta falencias.

El depdsito donde reposa el archivo debe estar debidamente identificado de igual
manera la estanteria con forme a las series y subseries documentales que tiene en la
TRD.
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Se requiere contar con un profesional en el tema de conservacion documental, que
preste apoyo para tratar documentacion identificada con deterioro fisico, quimico y
bioldgico, por causa de diversos factores.

La Entidad debe contar con una herramienta tecnoldgica como instrumento para el
manejo de la gestion documental en la entidad, esta debe ser implementada teniendo
en cuenta las TRD debidamente aprobadas. De igual manera, la herramienta debera’
permitir el modelo y creacion de flujos de trabajo para la automatizacion de los
procedimientos contenidos en cada uno de los procesos establecidos en la Entidad y
debidamente actualizados y ajustados.

Falta de desarrollo de herramientas tecnoldgicas en los procesos archivisticos, uso de
firma de documentos electrénicos, por lo cual recomendamos la implementacion,
actualizacién y puesta en marcha de los equipos adecuados para tales funciones.

8. ANALISIS DOFA
Anexo 1

9. ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Anexo 2 Planos
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MATRIZ DOFA

DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
No se cuenta |EL Grupo de , No hay
. ., |Seesta Los
con Programa | administracién . entrega . .
No se cuenta 2, mejorando el inventarios
de Gestion documental, formal de los
con Tabla de proceso de documentales
., Documental |procura o documentos
Retencion . . organizaciény .| nocumplen
actualizado, ni | mantener . de archivo
Documental . mantenimient con el
cronograma | actualizado al cuando se
(TRD) odela . formato
. de personal sobre ., | cambia de .
actualizada . . . documentacio establecido
implementaci | el manejo referente
, n. FUID
6n PGD documental. documental
- Se estd
Normatividad .
. mejorando el
expedida por el roceso de
Archivo gr Anizacion El area
En el archivo |General dela g . y encargada de
., mantenimient .,
Cuadro de central la Nacidén, que odela gestion
Clasificacion | documentacié |ayuda a ., | documental No se cuenta
. documentacié .
Documental |nalmacenada |orientary no tiene | con Plan
. n. Se cuenta |. e o
(CCD) no no cuenta con | aplicar los con identificados | Institucional
estan su respectiva |lineamientos . los de Archivos
. Ly . instrumentos
actualizado ubicacion necesarios L . documentos
(e basicos que .
topografica para la . vitales de la
., permiten la .
elaboracion de |. ... .. |Entidad.
) identificacion
dichos
. de los
instrumentos. .
archivos.
La mayoria de , El Ministerio )
y La mayoria de La entidad no
referentes va a contar No se cuenta
los cuenta con un
documental . . con todos los con bancos
Algunos funcionarios grupo e
no cuenta con . . procesos ) o terminoldgico
.. |funcionarios |conocen los . interdisciplina .
la formacién . necesarios . s de tipos,
suficiente no Conocen la | procedimiento ara la rio para series v sub
ara  realizar Normatividad |s del Modelo ipm lementaci realizar las ceries y
P .. Archivistica Estandar de , P actividades de
las actividades 6n de los ., documentales
., Control Interno | . valoracion
de gestion instrumentos
(MECI) . documental
documental archivisticos
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No se cuenta
con el
diligenciamie
nto de una
hoja de
control para

Los
expedientes
no
encuentran

se

La mayoria de
los
funcionarios
conocen
interacciones
en relacién con
las TRD: El
control sobre
registros de

Al interior de
la entidad se
expresa una
toma de
concienciay
disposicién
por parte de
los
funcionarios
para
contribuir al

La Entidad no

En cada uno
de los
subfondos los

proceso en . . cuenta con los | inventarios no
los ordenados es| mejoramiento .
. . areao ., Instrumentos | coinciden con
expedientes |decir no . de la Gestidén C . .,
dependencia; y Archivisticos [lainformacion
reposan en cumple con el ., Documental,
. . recepcion, ] que reposa en
los archivos principio de| . . .. asi como .
. .. distribucion, ) L fisico
diferentes de |orden original . disposicién
. seguimiento y .
las historias para realizar
respuesta a .
laborales - jornadas de
Peticiones, e
. capacitacién
Quejas, .
en Gestion
Reclamos y
Suzerencias Documental y
g normatividad
archivistica.
Algunas
dependencias El
no realizan la organigrama |Las Tablas de
No se ha foliaciéon  de del Ministerio | retencidn
realizado los se encuentra |Documental
depuracion expedientes y identificado | aprobadas por | La entidad no
documental a |en muchos la oficinade |el Comité de|cuentacon el
los casos no Administracié | Archivo de su|cronograma
expedientes |cumple con n documental | momento y|de
gue se las cuenta con Convalidados |implementaci
encuentran indicaciones personal por el Archivo | 6n del PGD
en los definidas en la encargado del | General de la
archivos Cartilla manejo de la | Nacién sin
Foliacién en gestion implementar
Archivos del documental
AGN
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Aunque se
han realizado

No se cuenta

capacitacione conla

syenlamesas El Ministerio | definicion
La entidad no|operativas se dispone de clara de
cuenta con [ han reforzado espacios procesos,
una Politica|todos los destinados procedimient |No se cuenta
y/o procesos de para la os, guias, con
procedimient |gestion recepcion, manuales, Diagndstico
o relacionada|documental a registroy flujos Integral de
con la|los referentes radicacion de | documentales | Archivos

Directiva Cero

documentales

la

actualizados

Papel existen vacios corresponden | para el
Yy es necesario cia proceso de
realizar mas gestion
capacitacione documental

S

La entidad no
cuenta con un
Programa de

El Ministerio

Se cuenta con

La entidad no
cuenta con un

archivos instrumentos Programa de
. cuenta con . . o
descentraliza . basicos que Descripcion
alto nivel de .
dos que ., permiten la Documental
rotacién en . e
contemple |Ia identificacion para
. los referentes
custodia y de los documentos
.. ., | documentales i .
administracid archivos. analogos vy/o
n propia o por fisicos
terceros
El referente No hay El personal
documental personal conoce los L.
. . . Los depdsitos
tienen profesional tiempos de .
i - - de archivo no
asignadas suficiente retencién
- cuenta  con
varias para los documental .
.. seguridad
actividades procesos, de los -
por lo cual no |actividadesy documentos
. salvaguardar
tiene el volumen que produce y los
tiempo documental que estan
. . documentos
suficiente que se registrados en

para atender

desarrolla en

las TRD
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las gestion
actividades de | documental
gestion
documental
OPORTUNIDA
DEBILIDADES DES FORTALEZAS AMENAZAS
El Ministerio
No tienen cuenta con la |La entidad no
. Establecer el ., . .
, instrumentos Conservacion |dispone de un|La entidad no
Se estan ... |control de la )
. de medicién L, de la numero  de|cuenta con un
realizando . Medicién de . .
calibrados - memoria extintores Plan de
procesos de las condiciones |, . . - .,
o para la ) institucional y | suficiente en|Conservacién
organizacion y _y ambientales de
medicion de dela los lugares|o un Plan de
procesos de cada uno de ) ., .,
. temperaturay . . Direccién por |donde Preservacion
conservacion. los depdsitos
humedad ) parte de los reposan documental
. de archivo ) .
relativa, funcionarios | documentos
de planta
Algunas de las
unidades de Controlar la
. . Apoyo por
almacenamie presencia de
. . parte de la La
ntoy de microorganism . e
. administracio |infraestructur
conservacion os de los .
. n, pues a fisica para|En algunas
son . ambientes y . .
. La entidad no - conoce la los archivos | dependencia
inadecuadas superficie. ) .
cuenta con un importancia |en las[se conservan
para la Desarrollar . . .
plan de .. de adquirir inspecciones |los
correcta ., actividades de . i
. gestion de unas mejores |fluviales  es|documentos
conservacion |~ control de .. - .
riesgos en condiciones | deficiente, la|de archivo
de los > plagas para . ., .
gestion . que beneficie |documentacié |debajo de lo
documentos, garantizar las .
documental - la n reposa | escritorios vy
pues no condiciones de ., .
conservacién |sobre los | en el piso
cumplen con salud
. . de la puestos  de
los estandares ambiental en ., .
documentacid | trabajo,

establecidos
en NTC 5397
de 2005

las
instalaciones.

n.
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Los valores de

Humedad
Relativa
obtenidos en
algunos
espacios no
cumplen con
lo estipulado; | No cuentan
los datos de |con
Temperatura [mobiliarios
e iluminacion |adecuados
. Dotar a los
La entidad no . Se cuenta con |de todos los | para el
No se realiza|empleados con . .
cuenta con . control de espacios almacenamie
. . mantenimient | los elementos
lineamientos e ., alarmasy exceden los ntoy
o periddico | de proteccién . , .,
para el uso de e extintores parametros conservacién
. del mobiliario | personal (EPP) , .
unidades de contra maximos de soportes
., para adecuados . . .- .
conservacion e S . incendio en el | permisibles. | magnéticos
y depdsito de (Acuerdo 037 |(CD’s)y
. |documentos |dela -
almacenamie . ., |los de 2002 del adicionalment
de archivo documentacié
nto n documentos |AGN, yaque |eno hay
en el depdsito | lineamientos
principal para su
norte entre mantenimient
los estantes o
62 a 75 estan
expuestos a
luz natural,
cuya
luxometria
llega hasta los
19.000 lux
Las Tanto las . El ministerio
. . El Ministerio Se presenta
transferencias |El uso de |unidades de no cuenta con ,
. ) cuenta con deterioro en
documentales | unidades de | conservacion los programas
. ., . personal ) la
no se realizan | conservacion |(cajas X-200) del Sistema .,
. encargado documentacié
de acuerdo|no se | como unidades Integrado de .
para la ., |ndebidoalas
con lo| encuentra documentales |, . Conservacion, ..
- . limpieza de condiciones
definidos por |normalizado |(carpetas, AZ, . lo que es un .
los depdsitos | . ambientales
el AGN, no etc), general riesgo para la
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tienen hoja de no se documentacio | de los
control ni acta encuentran en nyla depositos.
de cierre de Optimas informacién
expediente condiciones
En los . el deposito .
. . No existen , P . Alto riego de
depésitos de] . . esta ubicado N
i lineamientos, . dafioala
archivo lejos de . .
., procesos, integridad
también  se e agentes .
procedimient . fisica de los
guardan contaminantes . .
0s, funcionarios
elementos de|. . como
, instructivos, |. . que laboran
papeleria, ) industrias .
. guias para la| . . en el archivo,
también  se ., alimenticias o i
s conservacion debido a las
utiliza para que generen .
de soportes ) inadecuadas
almacenar alto nivel de .
documentales . condiciones
elementos . material .
especiales ) ambientales.
personales particulado
La
documentacié
n presenta los
> . documentos
material .
. de archivo no
metalico,
se conservan
rasgaduras, .
- en las unidad
deformacién
de
de planoy .
conservacion
restos de
adhesivo.
OPORTUNIDA
DEBILIDADES DES FORTALEZAS AMENAZAS
El edificio de|El Se dispone de | El ministerio . - Los
. . Se identifican . .
archivo no | represamient |una cuenta con ) funcionarios
. . conexiones
cuenta con las| o de cajas en |infraestructura |los cléctricas  de no cuentan
condiciones el piso causa |que puede ser |implementos | . conun
. . riesgo en los .
de deterioro a las | adaptada y de primeros cspacios espacio
arquitectura |unidadesde |puestaa auxilios P ergonoémico
. . . L . donde se
para custodiar [ almacenamie |disposicion ubicados en adecuado
encuentran .
adecuadamen |ntoyala para un cada uno de debido a que
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te los | documentacid | adecuado las aéreas los archivos|en los puesto
documentos | n, debido ala |almacenamient |comunes. de gestion de trabajo
de archivo falta de o documental. estan las cajas
mobiliario de archivo
qgue cumpla
con las
especificacion
es técnicas
Aunque la
entidad
tienen manual
para la
atencién a
incendios, no
Los Se cuenta con se cuenta con

. espacios
archivadores la mgbiliari,o y
rodantes se disponibilidad .

condiciones
sobrecargan por parte de la \

. . ambientales
debido a que entidad para I
se ponen cajas adquirir .

e almacenamie
en la parte mobiliario ,
. nto y custodia
superior adecuado.
de soportes
documentales
especiales de
tipo planos,
fotografico,
sonoro,
audiovisual
Incluir en el
lan de
P No se cuenta
desastres del
. con un
Ministerio el .
sistema de
plan de .
., prevencion
prevencion de
contra
desastres para . .
i incendios
el drea de
archivo
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el deposito
destinado
como archivo
central dispone
de un 60 % de
espacio que
puede ser
adecuado para
el crecimiento

documental
OPORTUNIDA
DEBILIDADES DES FORTALEZAS AMENAZAS
La entidad no
cuenta con un | No se cuenta
. Todas las
Existe ) protocolo, con un
. No se lleva .., |unidades . .
Unicamente Estandarizacio .. . |lineamiento, [modelo de
control de uso administrativa . .
una base de . nde s procedimient |requisitos
. de espacios de . s utilizan el . .
datos sin .| aplicaciones . o, instructivo|parala
almacenamie . sistema de , .,
fechas . tecnoldgicas ) ., o guia de|gestionde
nto digital informacion .,
extremas Orfeo preservacion |documentos
digital a largo|electrdénicos
plazo

La entidad no

cuenta con
una
estimacion de
crecimiento
de los
documentos
en soporte
electrénico y
digital, que le
permita
estimar la
capacidad
instalada en
servidores

No existen
lineamientos,
procesos,
procedimient
0s,
instructivos,
guias para la
conservacion
de soportes
documentales
especiales

El personal
encargado de
realizar los
backups y del
manejo los
medios
magnéticos
cumple con
los
conocimiento
S necesarios
para el
desarrollo de
las
actividades

La Entidad no
Cuenta con un
Sistema de
Gestion de
Documento
Electronico de
Archivo —
SGDEA.

No se cuenta
con Flujos
documentales
del proceso
de gestion
documental
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La Entidad no
cuenta con
una
estimacion de
crecimiento No existe una
de politica
documentos |documentada
electrénicos |para

y/o digitales |salvaguardar
para estimar |la informacién

No se lleva
control de uso
de espacios de
almacenamie

nto digital . .
la capacidad |electrénica de
instalada la Entidad.
requerida
para
almacenamie
nto
No existe un
control de
produccion de
imagenes por
escaneo de
documentos
COSTOS PROYECTOS
D incion del to / pl Unidad de Cantidad Valor Valor Antes de | Valor Iva Incluid
escripcion del proyecto / planes medida antiaa Unitario Iva va alor Iva Inciuido
1,Brigadas de fumigacién de todos 3 bgd’egas de
| bient , p Fontibon y 5 S S S S
05 amblentes y areas comunes @€ | iinas (piso 9 y 2.000.000 10.000.000 1.900.000 11.900.000
los depdsitos de archivo X
piso 10)
2, Profesionales, Bibliotecdlogos, S
archivistas, restauradores, | Persona 15

historiadores.

3, Proyecto de elaboracion vy
actualizacion de Instrumentos
Archivisticos: Programa de Gestion
Documental, Tabla de Retencién
Documental (TRD), Cuadro de
Clasificacion  Documental  (CCD), | Un solo pago para
modelo de requisitos para la gestion | este item

de documentos electrénicos, bancos
terminoldgicos, Tablas de Control de
Acceso, Programa de Descripcion
Documental para  documentos
andlogos y/o fisicos

1 $645.000.000 | $645.000.000 | $122.550.000 | $767.550.000,00
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4. Equipos tecnoldgicos ( Scanner,
computadores, cédigos de barras,
servidor)

5. Programa de Sensibilizacion vy
Capacitacion

Programa

$
43.000.000

$
43.000.000

$
8.170.000

$
51.170.000

6. Programa de Inspecciéon vy
Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas

Programa

$
90.000.000

$
90.000.000

$
17.100.000

$
107.100.000

7, Proyecto elaboracion de Inventario
Documental de la documentacion del
fondo y subfondos

Metros lineales

27.527

$350.000

$
9.634.450.000

$
1.830.545.500

$
11.464.995.500,00

8, Plan de definicién del modelo de
gestion documental

Modelo

$20.000.000

$20.000.000

$3.800.000

$23.800.000,00

9,
digitalizacion de documentos
archivos

Proyecto de organizaciéon y
de

Metros lineales

27.527

$2.500.000

$
68.817.500.000

$
13.075.325.000

$
81.892.825.000,00

10,Programa de saneamiento

ambiental

Programa

$40.000.000

$40.000.000

$ 7.600.000

$47.600.000,00

11,Programa De Monitoreo Y Control
De Condiciones Ambientales

Programa

$22.600.000

$22.600.000

$4.294.000

$26.894.000,00

12, Proyecto disefio de flujos
documentales y actualizacién de
procedimientos, manuales. Guias,
protocolos, instructivo del proceso
de gestion documental

Un solo pago para
este item

$200.000.000

$200.000.000

$38.000.000

$238.000.000,00

13, Proyecto de disefio
implementacion de una herramienta
ECM (Enterprise Content
Management)

Software ECM
(Enterprise
Content

Management)

$
2.500.000.000

$
2.500.000.000

$475.000.000

$
2.975.000.000,00

14, Plan de Capacitacion de Gestion
Documental

Plan

$250.000.000

$250.000.000

$47.500.000

$297.500.000,00

15,Programa Prevencion De
Emergencias Y Atencion De Desastres

Programa

$17.000.000

$17.000.000

$3.230.000

$20.230.000,00

16,Programa de Almacenamiento y
re-almacenamiento

Programa

$6.000.000

$6.000.000

$1.140.000

$7.140.000,00

17, Plan de Auditoria y control del
proceso de gestion documental

Plan

$250.000.000

$250.000.000

$47.500.000

$297.500.000,00

18, Plan de divulgacién de politicas,
riesgo procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales
relacionados con la  gestidon
documental

Plan

$60.000.000

$60.000.000

$11.400.000

$ 71.400.000,00

19, Elaboracion Tablas de Valoracién
Documental de el fondo y 8
subfondos

Tabla
valoracion
documental

de

$100.000.000

$900.000.000

$171.000.000

$
1.071.000.000,00

20,Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

Plan

$
1.729.800.000

$
1.729.800.000

$47.500.000

$297.500.000,00

Total

$
85.235.350.000

$
15.913.554.500

$99.669.104.500
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