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https://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/37/organigrama/
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1. Área de Identificación. 

1.1. Código de Referencia:  CO.AC.MINTRANSPORTE.NAVENAL Depósito 
Sur, Piso 2, Estante 1-2 

1.2. Título  Fondo Documental Compañía Nacional de 
Navegación y Puertos 

1.3. Fecha de Creación  1944 

1.4. Nivel de descripción Subfondo 
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https://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/267/historia/
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628

2874

1318

690

736

1956

5350

11
135 22 221

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Planos

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

294

12452

1127 1554

Referencia de Unidades de Almacenamiento 
Identificadas

N/R

X200

X250

X300

X350
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NO
52%

SI
18%

N/R
30%

¿Se realizan procesos de eliminación de 
documentos?
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http://rndc.mintransporte.gov.co/
http://rndc.mintransporte.gov.co/
http://web.mintransporte.gov.co/Sibga/Home/Index
http://web.mintransporte.gov.co/Sibga/Home/Index
http://web.mintransporte.gov.co/Sibga/Home/Index
https://plc.mintransporte.gov.co/Runtime/empresa/ctl/SiceTAC/mid/417
https://plc.mintransporte.gov.co/Runtime/empresa/ctl/SiceTAC/mid/417
https://plc.mintransporte.gov.co/Runtime/empresa/ctl/SiceTAC/mid/417
https://plc.mintransporte.gov.co/Runtime/empresa/ctl/SiceTAC/mid/417
http://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=bd2921674c87477689fcdc037849bb77
http://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=bd2921674c87477689fcdc037849bb77
http://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=bd2921674c87477689fcdc037849bb77
http://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=bd2921674c87477689fcdc037849bb77
http://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=bd2921674c87477689fcdc037849bb77
http://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=bd2921674c87477689fcdc037849bb77
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http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
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/
https://vut.mintransporte.gov.co/
https://vut.mintransporte.gov.co/
https://gpi.mintransporte.gov.co/menuReports/list
https://gpi.mintransporte.gov.co/menuReports/list
https://gpi.mintransporte.gov.co/menuReports/list


 

73 
 

https://www.runt.com.co/
https://www.runt.com.co/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
http://web.mintransporte.gov.co/sisconmp2/ConsultasCapacitaciones/
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
https://mintransporte.maps.arcgis.com/apps/MapSeries/index.html?appid=d74d29d0484243bfbbcaf68ade9af521
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/
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https://vut.mintransporte.gov.co/
https://vut.mintransporte.gov.co/
https://www.runt.com.co/
https://www.runt.com.co/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://mintransporte.gov.co/micrositios/peajes_electronicos/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
https://pagosenlineasirena.mintransporte.gov.co/sirenaweb/
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NO
25%

si
64%

N/R
11%

¿Utiliza alguna herramienta informática que 
lleve el control de los trámites o procesos de 

correspondencia? 



 

76 
 

 

 

 

 

 

 

SI
14%

N/R
86%

¿Utiliza alguna herramienta informática que lleve el 
control de los trámites o procesos de 

correspondencia? 
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418

9801597

175

252 0
31 11 10

Cantidad de Unidades Documentales que Presentan 
Duplicidad

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de Caminos
Vecinales
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• 

• 

• 
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83 
 

NO
67%

SI
24%

N/R
9%

¿Se genera algún documento o grupo de 
documentos que no estén en la TRD?



 

84 
 

 

NO
48%

SI
16%

N/R
36%

¿Se genera algún documento o grupo de 
documentos que no estén en la TRD?
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NO
43%

SI
44%

N/R
13%

¿Los documentos o archivos electrónicos que producen, 

los archivan guardando alguna estructura o sistema de 
clasificación?

NO
39%

SI
48%

N/R
13%

¿Los documentos o archivos electrónicos que 
producen, los archivan guardando alguna estructura o 

sistema de clasificación?



 

86 
 

 



 

87 
 

NO
46%

SI
44%

N/R
10%

¿Existen sistemas de registro y control de 
préstamo y devolución de documentos?

NO
50%

SI
25%

N/R
25%

¿Existe restricción para el acceso y consulta 
de algunos documentos?



 

88 
 

NO
16%

SI
76%

N/R
8%

¿Se llevan planillas de control para conocer la 
trazabilidad de los trámites?



 

89 
 

NO
4%

SI
9%

N/R
87%

¿Se llevan planillas de control para conocer la trazabilidad de 
los trámites?

SI
90%

N/R
10%

¿Los responsables del trámite de documentos conocen los 

periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los 
documentos?
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➢ 

➢ 

➢ 

SI
85%

N/R
15%

¿Los responsables del trámite de documentos conocen los 
periodos de vigencia y tiempos de respuesta de los 

documentos?
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➢ 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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NO
38%

SI
52%

N/R
10%

¿Se realizan actualmente procesos de foliación de 
documentos?
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NO
29%

SI
41%

N/R
30%

¿Se realizan actualmente procesos de 
foliación de documentos?

NO
6%

SI
84%

N/R
10%

¿Utiliza algún sistema de ordenación? 
(visual)
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NO
14%

SI
57%

N/R
29%

¿Utiliza algún sistema de ordenación? 
(visual)
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

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

• 

• 

• 
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NO
6%

SI
84%

N/R
10%

¿La documentación que se produce actualmente 
se encuentra conforme que al principio de orden 

original, es decir, conforme al trámite?

NO
23%

SI
43%

N/R
34%

¿La documentación que se produce 
actualmente se encuentra conforme que al 

principio de orden original, es decir, conforme al 
trámite?
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294

12452

112715 54

Referencia de Unidades de Almacenamiento 
Identificadas

N/R

X200

X250

X300

X350
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- 

- 

- 
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• 

• 

DEPOSITO 1 *UFC/ 30 min MICRORGANISMOS 

                       1 Estante - Inicio 19 Hongos 

Penicillium 
Aspergillus 

Cladosporium 
Micelio estéril 

     2 Estante - 12 Hongos 

               3 Estante- centro 34 Hongos 

                       4 Estante- oriente 18 Hongos 

 5 Fondo 9 Hongos 

       DEPOSITO No 2  

                       1.Inicio 15 Hongos 

                       2. Estante 
11 Hongos 

 
      3. Planoteca  14 Hongos 

                       4. estante- centro 9 Hongos 
                       5. Fondo 10 Hongos 
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• 

• 

• 

• 
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NO
16%

SI
38%

N/R
46%

¿Existen Algunos Documentos con Alto Nivel 
de Consulta?
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NO
36%

SI
34%

N/R
30%

¿Existen Algunos Documentos con Alto Nivel de 
Consulta?
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NO
60%

SI
32%

N/R
8%

¿Existe restricción para el acceso y consulta de 
algunos documentos?
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NO
61%SI

14%

N/R
25%

¿Existe restricción para el acceso y consulta de 
algunos documentos?
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NO
46%

SI
37%

N/R
17%

¿Se han realizado transferencias primarias? 
¿Qué instrumento emplea? Conoce el FUID?
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NO
54%

SI
16%

N/R
30%

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

NO
38%

SI
51%

N/R
11%

¿Tiene documentos pendientes por transferir al 
archivo central?
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NO
34%

SI
32%

N/R
34%

¿Tiene documentos pendientes por transferir al 
archivo central?
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• 

• 

• 

• 

• 
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- 

- 

- 
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• 

• 
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174 
 



 

175 
 



 

176 
 

SI
76%

NO
24%

¿Han impartido alguna sesión de 
capacitación en gestión documental?

NO
13%

SI
81%

N/R
6%

¿La Unidad Administrativa cuenta con funcionarios que 

se encarguen del proceso de gestión documental?



 

177 
 

NO
10%

SI
79%

N/R
11%

¿Sabe usted que son los instrumentos 
archivísticos, cuales puede identificar?



 

178 
 

NO
29%

SI
60%

N/R
11%

La dependencia, DIRECCIÓN O INSPECCIÓN posee 
documentos de material documental especial, 

ejemplo: CD, Planos, Microfilm

NO
43%

SI
44%

N/R
13%

Los documentos o archivos electrónicos que producen, los 
archivan guardando alguna estructura o sistema de 

clasificación?



 

179 
 

NO
5%

SI
86%

N/R
9%

¿Conoce las TRD con sus respectivas series y 
subseries documentales de su dependencia?



 

180 
 

NO
67%

SI
24%

N/R
9%

¿Se genera algún documento o grupo de documentos 
que no estén en la TRD?

NO
6%

SI
84%

N/R
10%

¿La documentación que se produce actualmente se 
encuentra conforme que al principio de orden 

original, es decir, conforme al trámite?



 

181 
 



 

182 
 



 

183 
 

NO
23%

SI
50%

N/R
27%

¿Existen TRD en la entidad?



 

184 
 

NO
32%

SI
27%

N/R
41%

¿Si distingue los documentos de apoyo por favor 
indique si estos están separados de la 

organización documental según la TRD?



 

185 
 

NO
56%

SI
14%

N/R
30%

¿Ha recibido visitas de verificación sobre la 
aplicación de TRD en su dependencia?

NO
39%

SI
32%

N/R
29%

¿Conoce el instructivo para la aplicación de las 
Tablas de Retención Documental?



 

186 
 

NO
36%

SI
33%

N/R
31%

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

dependencia?



 

187 
 

NO
23%

SI
52%

N/R
25%

¿Las unidades de conservación (cajas, 
carpetas), se tienen identificadas conforme 

lo establece el Acuerdo 042 de 2002?

NO
18%

SI
21%

N/R
61%

¿La identificación de las unidades de 
conservación del archivo de gestión está 

conforme a su contenido? 



 

188 
 

NO
31%

SI
39%

N/R
30%

¿Cuentan con inventarios de cada una de las 
series?

NO
38%

SI
51%

N/R
11%

¿Tiene documentos pendientes por transferir 
al archivo central?



 

189 
 

SI
38%

NO
62%

¿ Han impartido alguna sesión de 
capacitación en gestión documental, que 

temas?



 

190 
 

NO
61%

SI
14%

N/R
25%

¿Existe restricción para el acceso y consulta de 
algunos documentos? 

NO
50%

SI
25%

N/R
25%

¿Existen sistemas de registro y control de 
préstamo y devolución de documentos?



 

191 
 

NO
46%

SI
27%

N/R
27%

¿Existen instrumentos de descripción?



 

192 
 

NO
43%

SI
28%

N/R
29%

¿Existe servicio de reprografía (fotocopias) en la 
Entidad?

NO
11% SI

5%

N/R
84%

¿Para la consulta de documentos por entes de control 
se generan copias?



 

193 
 

NO
52%SI

18%

N/R
30%

¿Se realizan procesos de eliminación de 
documentos?



 

194 
 



 

195 
 

• 

• 
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199 
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- 
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- 
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- 

- 



 

207 
 



 

208 
 



 

209 
 

- 

- 

- 

- 

- 



 

210 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 



 

211 
 



 

212 
 



 

213 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 



 

214 
 



 

215 
 



 

216 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 
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218 
 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 
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219 
 



 

220 
 

- - 



 

221 
 

 

612
1071

365

600

572

1196

3132

11
135 22 32

Cantidad de Unidades Documentales clasificadas por 
Oficina Productora

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de Caminos
Vecinales

Instituto de Fomento Municipal



 

222 
 

627

1506

461

541

577

1164

3030

11

135
22 32

Cantidad de Unidades Documentales 
Clasificadas por Series / Subseries / Asuntos2

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de Caminos
Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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29 39
0

426

10

102

924

0
20

0
0

Cantidad de Unidades Documentales que 
Cumplen con Sistema de Ordenación 

Cronológico

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de Caminos
Vecinales
Instituto de Fomento
Municipal
Instituto Nacional de
Transporte
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471
247

332

38
132

109

1510

0
0

11

22

Cantidad de Unidades Documentales que 
se Encuentran Foliadas

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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418

98

015

97
175

252

0 31

11

10

Cantidad de Unidades Documentales que 
Presentan Duplicidad

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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568

1576

274

615

533

1644

3007

11
135 11 40

Cantidad de Unidades Documentales que se 
Encuentran Ordenadas por Consecutivo en el Interior 

de la Caja

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal
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31

11

00

33

0

37

0 0

11

0

Cantidad Unidades Documentales que 
Cuentan con Hoja de Control de Ruta

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Públicas y Transporte
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428

1650

17

494

660

784

2548

0

135
22

32

Cantidad de Unidades Documentales que 
Poseen Rotulo

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

229 
 

441

40

34

362

558

843

1290

0 135

11

27

Cantidad de Unidades Documentales que en 
el Rotulo Indican el Fondo

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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38

8 0

346

45

65
63

0

0
0

0

Cantidad de Unidades Documentales que en 
el Rotulo Indican el Fondo

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Públicas y Transporte
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445

423

0

346

23

398

729

0

0
0

0

Cantidad de Unidades Documentales que en el 
Rotulo Indican Sección: Unidad Administrativa

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Públicas y Transporte

Ministerio de Transporte
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445
947

0

569

18

1019

2297

0 135

22
213

Cantidad de Unidades Documentales que en 
el Rotulo Indica el Subsección: Oficina 

Productora

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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449

2008

34

614

566

988

3405

11

19 22
221

Cantidad de Unidades Documentales que en 
el Rotulo Indica el Asunto: Nombre de 

Unidad Documental (Descripción)

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Públicas y Transporte



 

234 
 

392

27

0
214

44

4661312

0

13 22

221

Cantidad de Unidades Documentales que en el 
Rotulo Indica las Fechas Extremas

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

235 
 

368

0
0

0

5

77

527

0
0 0

0

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
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7

0

0 16 5 0

104

0

135

0 0

Cantidad de Unidades Documentales que en el 
Rotulo Indica la Ubicación Topográfica

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de Caminos
Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras Públicas
y Transporte
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628

2874

1318

690

737

1956

5350

11

135 22 221

Cantidad de Oficinas productoras 
Identificadas por Subfondo

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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617

2863

1307

679

726

1945

5339

0
124

11
210

Cantidad de Series/Subseries y Asuntos 
identificadas por Subfondo

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

294

12452

1127 15
54

Referencia de Unidades de Almacenamiento 
Identificadas

N/R

X200

X250

X300

X350
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NO
72%

SI
28%

Cantidad y Porcentaje de Unidades que se 
Encuentran sin Deterioro

NO

SI
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NO
53%

SI
47%

¿Las Unidades Documentales se 
Encuentran con Biodeterioro?

NO

SI



 

241 
 

142

1081
565

335

216
1556

2992

0

135
22

108

¿Las Unidades Presentan Rasgaduras?

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

242 
 

257

682 491
10

132

1608

2711

0
14 22 49

Cantidad de  Unidades Documentales que 
Presentan Material Metálico

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

243 
 

177

408

125

58

126904

737

0 89

22

49

Cantidad de  Unidades Documentales que 
Contienen Cinta Adhesiva

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

244 
 

517

1897

927

627

7281249

3314

0

135
22

71

Cantidad de  Unidades Docuementales que 
Evidencian Suciedad Acumulada

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

245 
 

31

286
22

115

60601

336

0 89 0 29

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Adhesivo Activo

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

246 
 

163

172

190

0

54
132

376

0
0 11

0

Cantidad de Unidades Documentales que 
Cotienen Soporte Fax

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal



 

247 
 

30

213

134

0
36

98

406

11 0 0 19

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Fotografías

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal



 

248 
 

26

251

160

00
46

242

0
0 0

10

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Planos

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

249 
 

12
15 11 0

0
5

113

0

0
0

37

Cantidad de Unidades Documentales que Contienen 
Medios Magnéticos

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal



 

250 
 

253

1393

709

150
192

995

2405

0
79

22
95

Cantidad de Unidades Documentales con 
Técnica Manuscrita

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

251 
 

16

2551

800

604

645

1667

2955

11

135 22
202

Cantidad de Unidades Documentales con 
Técnica Maquina de Escribir

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Públicas y Transporte



 

252 
 

608

1952

350

571

5821004

3032

0
135

22
22

Cantidad de Unidades Documentales con 
Técnica Impresión de Punto

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

253 
 

612

622

615

9
67

293

2547

11

36 11

90

Cantidad de Unidades Documentales con 
Técnica Impresión de Inyección

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte

Ministerio de Obras
Públicas y Transporte



 

254 
 

602

1984

620

618

617

1696

2987

0

126 22
201

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Papel Copia

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

255 
 

618

1972

1047

459
723

911

4230

11
135

22
49

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Papel Bond

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte



 

256 
 

7

923

294

158

133
1444

1575

0

67 0
8

Cantidad de Unidades Documentales que 
Contienen Papel Periodico

Ferrovias

Foncolpuertos

Fondo Nacional de
Caminos Vecinales

Instituto de Fomento
Municipal

Instituto Nacional de
Transporte
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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261 
 



 

262 
 



 

263 
 



 

264 
 

́

 

 



 

265 
 

 

MATRIZ DOFA  
 

  

DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS 

No se cuenta 
con Tabla de 
Retención 
Documental 
(TRD) 
actualizada 

No se cuenta 
con Programa 
de Gestión 
Documental 
actualizado, ni 
cronograma 
de 
implementaci
ón PGD  

EL Grupo de 
administración 
documental, 
procura 
mantener 
actualizado al 
personal sobre 
el manejo 
documental. 

Se está 
mejorando el 
proceso de 
organización y 
mantenimient
o de la 
documentació
n.  

No hay 
entrega 
formal de los 
documentos 
de archivo 
cuando se 
cambia de 
referente 
documental  

Los 
inventarios 
documentales 
no cumplen 
con el 
formato 
establecido 
FUID 

Cuadro de 
Clasificación 
Documental 
(CCD) no 
están 
actualizado  

En el archivo 
central la 
documentació
n almacenada 
no cuenta con 
su respectiva  
ubicación 
topográfica  

Normatividad 
expedida por el 
Archivo 
General de la 
Nación, que 
ayuda a 
orientar y 
aplicar los 
lineamientos 
necesarios 
para la 
elaboración de 
dichos 
instrumentos. 

Se está 
mejorando el 
proceso de 
organización y 
mantenimient
o de la 
documentació
n. Se cuenta 
con 
instrumentos 
básicos que 
permiten la 
identificación 
de los 
archivos. 

El área 
encargada de 
gestión 
documental 
no tiene 
identificados 
los 
documentos 
vitales de la 
Entidad. 

No se cuenta 
con Plan 
Institucional 
de Archivos  

La mayoría de 
referentes 
documental 
no cuenta con 
la formación 
suficiente 
para realizar 
las actividades 
de gestión 
documental  

Algunos  
funcionarios 
no Conocen la 
Normatividad 
Archivística 

La mayoría de 
los 
funcionarios 
conocen los 
procedimiento
s del Modelo 
Estándar de 
Control Interno 
(MECI)  

El Ministerio  
va a contar 
con todos los 
procesos 
necesarios 
para la 
implementaci
ón de los 
instrumentos 
archivísticos 

La entidad no 
cuenta con un 
grupo 
interdisciplina
rio para 
realizar las 
actividades de 
valoración 
documental 

No se cuenta 
con bancos 
terminológico
s de tipos, 
series y sub-
series 
documentales
.  
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No se cuenta 
con el 
diligenciamie
nto de una 
hoja de 
control para 
los 
expedientes 
reposan en 
los archivos 
diferentes de 
las historias 
laborales 

Los 
expedientes 
no se 
encuentran 
ordenados es 
decir no 
cumple con el 
principio de 
orden original  

La mayoría de 
los 
funcionarios 
conocen  
interacciones 
en relación con 
las TRD: El 
control sobre 
registros de 
proceso en 
área o 
dependencia; y 
recepción, 
distribución, 
seguimiento y 
respuesta a 
Peticiones, 
Quejas, 
Reclamos y 
Sugerencias 

Al interior de 
la entidad se 
expresa una 
toma de 
conciencia y 
disposición 
por parte de 
los 
funcionarios 
para 
contribuir al 
mejoramiento 
de la Gestión 
Documental, 
así como 
disposición 
para realizar 
jornadas de 
capacitación 
en Gestión 
Documental y 
normatividad 
archivística. 

La Entidad no 
cuenta con los 
Instrumentos 
Archivísticos  

En cada uno 
de los 
subfondos los 
inventarios no 
coinciden con 
la información 
que reposa en 
físico 

No se ha 
realizado 
depuración 
documental a 
los 
expedientes 
que se 
encuentran 
en los 
archivos 

Algunas 
dependencias 
no realizan la 
foliación de 
los  
expedientes y 
en muchos 
casos no 
cumple con 
las 
indicaciones 
definidas en la 
Cartilla 
Foliación en 
Archivos del 
AGN 

  

El 
organigrama 
del Ministerio  
se encuentra 
identificado 
la oficina de 
Administració
n  documental 
cuenta con 
personal 
encargado del 
manejo de la 
gestión 
documental  

Las Tablas de 
retención 
Documental  
aprobadas por 
el Comité de 
Archivo de su 
momento y 
Convalidados 
por el Archivo 
General de la 
Nación sin 
implementar 

La entidad no 
cuenta con el 
cronograma 
de 
implementaci
ón del PGD 
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La entidad no 
cuenta con 
una Política 
y/o 
procedimient
o relacionada 
con la 
Directiva Cero 
Papel 

Aunque se 
han realizado 
capacitacione
s y en la mesas 
operativas se 
han reforzado 
todos los 
procesos de 
gestión 
documental a 
los referentes 
documentales 
existen vacíos 
y es necesario 
realizar más 
capacitacione
s  

  

El Ministerio 
dispone de 
espacios 
destinados 
para la 
recepción, 
registro y 
radicación de 
la 
corresponden
cia 

No se cuenta 
con la 
definición 
clara de 
procesos, 
procedimient
os, guías, 
manuales, 
flujos 
documentales 
actualizados 
para el 
proceso de 
gestión 
documental  

No se cuenta 
con 
Diagnóstico 
Integral de 
Archivos 

La entidad no 
cuenta con un 
Programa de 
archivos 
descentraliza
dos que 
contemple la 
custodia y 
administració
n propia o por 
terceros 

El Ministerio 
cuenta con 
alto  nivel de 
rotación en 
los referentes 
documentales  

  

Se cuenta con 
instrumentos 
básicos que 
permiten la 
identificación 
de los 
archivos. 

  

La entidad no 
cuenta con un 
Programa de 
Descripción 
Documental 
para 
documentos 
análogos y/o 
físicos 

El referente 
documental 
tienen 
asignadas  
varias 
actividades 
por lo cual no 
tiene el 
tiempo 
suficiente 
para atender 

No hay 
personal 
profesional 
suficiente 
para los 
procesos, 
actividades y 
volumen 
documental 
que se 
desarrolla en 

  

El personal 
conoce los 
tiempos de 
retención 
documental 
de los 
documentos 
que produce y 
que están 
registrados en 
las TRD 

  

Los depósitos 
de archivo  no 
cuenta con 
seguridad  
para 
salvaguardar 
los 
documentos  
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las 
actividades de 
gestión 
documental  

gestión 
documental 

DEBILIDADES 
OPORTUNIDA

DES 
FORTALEZAS AMENAZAS 

Se están 
realizando 
procesos de 
organización y 
procesos de 
conservación. 

No tienen 
instrumentos 
de medición 
calibrados 
para la 
medición de 
temperatura y 
humedad 
relativa, 

Establecer el 
control de la 
Medición de 
las condiciones 
ambientales de 
cada uno de 
los depósitos 
de archivo 

El Ministerio  
cuenta con la 
Conservación 
de la 
memoria 
institucional y 
de la 
Dirección por 
parte de los 
funcionarios 
de planta 

La entidad no 
dispone de un 
número de 
extintores 
suficiente en 
los lugares 
donde 
reposan 
documentos  

La entidad no 
cuenta con un 
Plan de 
Conservación 
o un Plan de 
Preservación 
documental 

Algunas de las 
unidades de 
almacenamie
nto y de 
conservación 
son 
inadecuadas 
para la 
correcta 
conservación 
de los 
documentos, 
pues no 
cumplen con 
los estándares 
establecidos 
en NTC 5397 
de 2005 

La entidad no 
cuenta con un 
plan de 
gestión de 
riesgos en 
gestión 
documental  

Controlar la 
presencia de 
microorganism
os de los 
ambientes y 
superficie. 
Desarrollar 
actividades de 
control de 
plagas para 
garantizar las 
condiciones de 
salud 
ambiental en 
las 
instalaciones. 

Apoyo por 
parte de la 
administració
n, pues 
conoce la 
importancia 
de adquirir 
unas mejores 
condiciones 
que beneficie 
la 
conservación 
de la 
documentació
n. 

La 
infraestructur
a física para 
los archivos 
en las 
inspecciones 
fluviales es 
deficiente, la 
documentació
n reposa 
sobre los 
puestos de 
trabajo, 

En algunas 
dependencia 
se conservan 
los 
documentos 
de archivo 
debajo de lo 
escritorios y 
en el piso  
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La entidad no 
cuenta con 
lineamientos 
para el uso de 
unidades de 
conservación 
y 
almacenamie
nto 

No se realiza 
mantenimient
o periódico 
del mobiliario 
para 
conservar los 
documentos 
de archivo  

Dotar a los 
empleados con 
los elementos 
de protección 
personal (EPP) 
adecuados 
para el manejo 
de la 
documentació
n  

Se cuenta con 
control de 
alarmas y 
extintores 
contra 
incendio en el 
depósito de 
los 
documentos 

Los valores de 
Humedad 
Relativa 
obtenidos en 
algunos 
espacios no 
cumplen con 
lo estipulado; 
los datos de 
Temperatura 
e iluminación 
de todos los 
espacios 
exceden los 
parámetros 
máximos 
permisibles. 
(Acuerdo 037 
de 2002 del 
AGN, ya que 
en el depósito 
principal 
norte entre 
los estantes 
62 a 75 están 
expuestos a 
luz natural, 
cuya 
luxometria 
llega hasta los 
19.000 lux 

No cuentan 
con 
mobiliarios 
adecuados 
para el 
almacenamie
nto y 
conservación 
de soportes 
magnéticos 
(CD´s) y 
adicionalment
e no hay 
lineamientos 
para su 
mantenimient
o 

Las 
transferencias 
documentales 
no se realizan 
de acuerdo 
con lo 
definidos por 
el AGN, no 

El uso de 
unidades de 
conservación 
no se 
encuentra 
normalizado 

Tanto las 
unidades de 
conservación 
(cajas X-200) 
como unidades 
documentales 
(carpetas, AZ,  
etc), general 

El Ministerio 
cuenta con 
personal 
encargado 
para la 
limpieza de 
los depósitos 

El ministerio 
no cuenta con 
los programas 
del Sistema 
Integrado de 
Conservación, 
lo que es un 
riesgo para la 

Se presenta 
deterioro en 
la 
documentació
n debido a las 
condiciones 
ambientales 
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tienen hoja de 
control ni acta 
de cierre de 
expediente 

no se 
encuentran en 
óptimas 
condiciones  

documentació
n y la 
información 

de los 
depósitos. 

En los  
depósitos de 
archivo 
también se 
guardan 
elementos de 
papelería, 
también se 
utiliza para 
almacenar 
elementos 
personales 

No existen 
lineamientos, 
procesos, 
procedimient
os, 
instructivos, 
guías para la 
conservación 
de soportes 
documentales 
especiales 

el deposito 
está ubicado 
lejos de 
agentes 
contaminantes 
como 
industrias 
alimenticias o 
que generen 
alto nivel de 
material 
particulado  

  

Alto riego de 
daño a la 
integridad 
física  de los 
funcionarios 
que laboran 
en el archivo,  
debido a las 
inadecuadas 
condiciones 
ambientales.  

  

La 
documentació
n presenta 
material 
metálico, 
rasgaduras, 
deformación 
de plano y 
restos de 
adhesivo. 

los 
documentos 
de archivo no 
se conservan 
en las unidad 
de 
conservación  

        

DEBILIDADES 
OPORTUNIDA

DES 
FORTALEZAS AMENAZAS 

El edificio de 
archivo no 
cuenta con las 
condiciones 
de 
arquitectura 
para custodiar 
adecuadamen

El 
represamient
o de cajas en 
el piso causa 
deterioro a las 
unidades de 
almacenamie
nto y a la 

Se dispone de 
una 
infraestructura 
que puede ser 
adaptada y 
puesta a 
disposición 
para un 

El ministerio 
cuenta con 
los 
implementos 
de primeros 
auxilios 
ubicados en 
cada uno de 

Se identifican 
conexiones 
eléctricas de 
riesgo en los 
espacios 
donde se 
encuentran 

Los 
funcionarios 
no cuentan 
con un 
espacio 
ergonómico 
adecuado 
debido a que 
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te los 
documentos 
de archivo  

documentació
n, debido a la 
falta de 
mobiliario 
que cumpla 
con las 
especificacion
es técnicas 

adecuado 
almacenamient
o documental. 

las   aéreas 
comunes. 

los archivos 
de gestión 

en los puesto 
de trabajo 
están las cajas 
de archivo  

Los 
archivadores 
rodantes se 
sobrecargan 
debido a que 
se ponen cajas 
en la parte 
superior  

  

Se cuenta con 
la 
disponibilidad 
por parte de la 
entidad para 
adquirir 
mobiliario 
adecuado. 

    

Aunque la 
entidad 
tienen manual 
para la 
atención a 
incendios, no 
se cuenta con 
espacios, 
mobiliario y 
condiciones 
ambientales 
para 
almacenamie
nto y custodia 
de soportes 
documentales 
especiales de 
tipo planos, 
fotográfico, 
sonoro, 
audiovisual 

    

Incluir en el 
plan de 
desastres del 
Ministerio el 
plan de 
prevención de 
desastres para 
el área de 
archivo 

    

No se cuenta 
con un 
sistema de 
prevención 
contra 
incendios  



 

272 
 

    

el deposito 
destinado 
como archivo 
central dispone 
de un 60 % de 
espacio que 
puede ser 
adecuado para 
el crecimiento 
documental 

      

DEBILIDADES 
OPORTUNIDA

DES 
FORTALEZAS AMENAZAS 

Existe 
únicamente 
una base de 
datos sin 
fechas 
extremas 

No se lleva 
control de uso 
de espacios de 
almacenamie
nto digital 

Estandarizació
n de 
aplicaciones 
tecnológicas  

Todas las 
unidades 
administrativa
s utilizan el 
sistema de 
información 
Orfeo 

La entidad no 
cuenta con un 
protocolo, 
lineamiento, 
procedimient
o, instructivo 
o guía de 
preservación 
digital a largo 
plazo 

No se cuenta 
con un 
modelo de 
requisitos 
para la 
gestión de 
documentos 
electrónicos 

La entidad no 
cuenta con 
una 
estimación de 
crecimiento 
de los 
documentos 
en soporte 
electrónico y 
digital, que le 
permita 
estimar la 
capacidad 
instalada en 
servidores 

No existen 
lineamientos, 
procesos, 
procedimient
os, 
instructivos, 
guías para la 
conservación 
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 
Gestión de 
Documento  
Electrónico de 
Archivo – 
SGDEA. 

No se cuenta 
con Flujos 
documentales 
del proceso 
de gestión 
documental 
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No se lleva 
control de uso 
de espacios de 
almacenamie
nto digital 

    

La Entidad no 
cuenta con 
una 
estimación de 
crecimiento 
de 
documentos 
electrónicos 
y/o digitales 
para estimar 
la capacidad 
instalada 
requerida 
para 
almacenamie
nto 

No existe una 
política 
documentada 
para 
salvaguardar 
la información 
electrónica de 
la Entidad. 

          

No existe un 
control de 
producción de 
imágenes por 
escaneo de 
documentos 

COSTOS PROYECTOS 

Descripción del proyecto / planes 
Unidad de 

medida  
Cantidad 

Valor 
Unitario 

Valor Antes de 
Iva 

Iva Valor Iva Incluido 

1,Brigadas  de  fumigación  de  todos  
los  ambientes  y  áreas  comunes  de  
los depósitos de archivo 

3 bodegas  de 
Fontibón y 
oficinas  (piso 9 y 
piso 10) 

5 
 $           
2.000.000  

 $                      
10.000.000  

 $                       
1.900.000  

 $                   
11.900.000  

2, Profesionales, Bibliotecólogos, 
archivistas, restauradores, 
historiadores. 

Persona 15   
 $                                             
-    

    

3, Proyecto de elaboración y 
actualización de Instrumentos 
Archivísticos: Programa de Gestión 
Documental, Tabla de Retención 
Documental (TRD), Cuadro de 
Clasificación Documental (CCD), 
modelo de requisitos para la gestión 
de documentos electrónicos, bancos 
terminológicos, Tablas de Control de 
Acceso, Programa de Descripción 
Documental para documentos 
análogos y/o físicos 

Un solo pago para 
este ítem  

1 $ 645.000.000  $ 645.000.000  $ 122.550.000  $ 767.550.000,00  
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4. Equipos tecnológicos ( Scanner, 
computadores, códigos de barras, 
servidor) 

      
 $                                             
-    

    

5. Programa de Sensibilización y 
Capacitación 

Programa 1 
 $        
43.000.000  

 $                      
43.000.000  

 $                       
8.170.000  

 $                   
51.170.000  

6. Programa  de  Inspección  y  
Mantenimiento  de  Sistemas  de 
Almacenamiento e Instalaciones 
Físicas 

Programa 1 
 $        
90.000.000  

 $                      
90.000.000  

 $                    
17.100.000  

 $                
107.100.000  

7, Proyecto elaboración de Inventario 
Documental de la documentación 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 definición del modelo de 
gestión documental  

Modelo  1 $ 20.000.000  $ 20.000.000  $ 3.800.000  $ 23.800.000,00  

9, Proyecto de organización y 
digitalización de documentos de 
archivos  

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 1 $ 40.000.000  $ 40.000.000  $ 7.600.000  $ 47.600.000,00  

11,Programa De Monitoreo Y Control 
De Condiciones Ambientales 

Programa 1 $ 22.600.000  $ 22.600.000  $ 4.294.000  $ 26.894.000,00  

12, Proyecto diseño de flujos 
documentales y actualización de 
procedimientos, manuales. Guías, 
protocolos, instructivo del proceso 
de gestión documental  

Un solo pago para 
este ítem  

1 $ 200.000.000  $ 200.000.000  $ 38.000.000  $ 238.000.000,00  

13, Proyecto de diseño 
implementación de una herramienta 
ECM (Enterprise Content 
Management)  

Software ECM 
(Enterprise 
Content 
Management) 

1 
$ 

2.500.000.000  
$ 

2.500.000.000  
$ 475.000.000  

$ 
2.975.000.000,00  

14, Plan de Capacitación de Gestión 
Documental 

Plan 1 $ 250.000.000  $ 250.000.000  $ 47.500.000  $ 297.500.000,00  

15,Programa Prevención De 
Emergencias Y Atención De Desastres 

Programa 1 $ 17.000.000  $ 17.000.000  $ 3.230.000  $ 20.230.000,00  

16,Programa de Almacenamiento y 
re-almacenamiento 

Programa 1 $ 6.000.000  $ 6.000.000  $ 1.140.000  $ 7.140.000,00  

17, Plan de Auditoría y control del 
proceso de gestión documental  

Plan 1 $ 250.000.000  $ 250.000.000  $ 47.500.000  $ 297.500.000,00  

18, Plan de divulgación de políticas, 
riesgo procesos, procedimientos, 
instructivos, guías, manuales 
relacionados con la gestión 
documental 

Plan 1 $ 60.000.000  $ 60.000.000  $ 11.400.000  $ 71.400.000,00  

19, Elaboración Tablas de Valoración 
Documental de el fondo y 8 
subfondos   

Tabla de 
valoración 
documental  

9 $ 100.000.000  $ 900.000.000  $ 171.000.000  
$ 

1.071.000.000,00  

20,Plan de Preservación Digital a 
Largo Plazo   

Plan 1 
$ 

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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