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INTRODUCCION

El Ministerio de Transporte, en cumplimiento a lo definido por el Archivo General de la Nacion
dentro de del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8., donde se menciona lo siguiente “...)
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos (...) Plan
Institucional de Archivos- PINAR {(...)”, con el fin de planificar actividades desde la produccion
documental hasta preservacion de los archivos de la entidad.

El Plan Institucional de Archivos PINAR fue concebido para planear, orientar, priorizar y realizar
seguimiento a las actividades a realizar en los procesos archivisticos de la entidad, se ajusta al
andlisis de las herramientas archivisticas que permiten determinar la situacion, definicion de
aspectos criticos, la priorizacion de aspectos criticos, ejes articuladores, construccion de mapa
de ruta, construccion de la herramienta de seguimiento, que permiten visualizar los aspectos
generales del estado de la funcion archivistica del Ministerio.

Metodoldgicamente para el levantamiento de los datos e informacion se tuvo en cuenta los
criterios técnicos definidos en el Manual Formulacion del Plan institucional de Archivos PINAR
disefiado por el Archivo General de la Nacidon - AGN en el 2014.
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GENERALIDADES

Definicion del Plan especifico y breve presentacion del contexto regulatorio, administrativo e
institucional que determina la formulacion e implementacion del Plan

Contexto estratégico de la entidad

El Plan Institucional de Archivo del Ministerio de Transporte se fundamenta en el siguiente
contexto: De acuerdo la Constitucion Politica Nacional, la Ley 489 de 1998, la Ley 790 de 2002
y demds normas vigentes, los Ministerios son, junto con la Presidencia de la Republica y los
Departamentos Administrativos, los organismos principales de la Administracion Publica
Nacional y hacen parte del Sector Central de la Rama Ejecutiva del Poder Publico
(https://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/33/quienes_somos/).

La historia del Ministerio de Transporte se remonta al afio de 1905, durante el Gobierno del
general Rafael Reyes, cuando se cred el Ministerio de Obras Publicas y Transporte, con el fin de
atender los bienes nacionales, las minas, petrdleos, patentes de privilegio y registros de marcas,
los ferrocarriles, caminos, puentes, edificios nacionales y tierras baldias.

El Ministerio de Transporte, como lo establece el Decreto 087 de 2011, es el organismo del
Gobierno Nacional encargado de formulary adoptar las politicas, planes, programas, proyectos
y regulacion econdmica del transporte, el transito y la infraestructura, en los modos carretero,
maritimo, fluvial, férreo y aéreo del pais.

La Entidad cuenta con, 60 Dependencias Generales (Despacho, Viceministerios, Oficinas,
Subdirecciones y Grupos), 20 Direcciones Territoriales, 34 Inspecciones Fluviales.

Mision

Somos una Entidad de orden Nacional encargada de garantizar el desarrollo y mejoramiento
del transporte, trdnsito y su infraestructura, de manera integral, competitiva y segura,
buscando incrementar la competitividad del pais, con tecnologia y recurso humano
comprometido y motivado.

Vision

Ser un Ministerio confiable que conecte al pais, generando competitividad y movilidad
sostenible para todos.


http://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/33/quienes_somos/
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= Promover y liderar el desarrollo sostenible e incluyente de una infraestructura inteligente,

que mejore la calidad de vida y competitividad del pais.

» Fortalecer la capacidad de gestion institucional.

» Generar datos e informacion de calidad para el desarrollo de politica publica

= Promover e incentivar la legalidad, el emprendimiento y la integracion de todos los actores

y modelosde transporte para el desarrollo social y econémico del pais

Organigrama funcional

El Ministerio cuenta con la siguiente estructura orgdnica funcional, en la cual se muestran las
relaciones entre sus diferentes dependencias y funciones.

L (T

-

= Grupa Estrategia y Presupuests

Drerspacha del Mnita
WILLIAM CAMARGO TRIANA

> Grupo Asuntas Ambientslkes ¢ Desarrollo Sastenitle

> Grupo Estratégicn de Camunicaciones

> Grupo de Tecnologies de la Infarmacidn y las Comunicacianes
> Grupo de Lagistics

> Grupo Servcios de spoys

> Grupa Auditaris, Gestion y Contral Interno Sectarial
> Grupa Asesada y Acampafiamients de Contral Interno

> Grupe Canceptas y Apeys Legal
= Grupo Jurisdiccitn Coactiva
= Grupo Defensa Judicial

= Grupa Ecandmice - Financiers

Direccién de Infraestructusa
FERNEY CAMACHO

> Grupa B Infraestructura Intermodal
> Grupa B Palitica y Seguimienta

> Grupa Be Apaya a las Regiones

> Grupa Be Pronunciamientos Técnices
Especiales

= Grupa de Regulacisn
= Grupa Unidad de Movilidad Urbana Sestenibie

(— = Grupa Coardinacidn RUNT

[ = Grupo de Trénsita Terrestre Acudticon y Férreo

= Grupa Contratos

> Grupa Disciplinaria Interno

> Grupa Metificacianes

»Grupa de Relacion Estadp - Ciudadano

Dimccin de Transporte ¥ Trinsito
Lus IDRO ZAMBRAND RUIZ

= Grupa Atencidn Técnica en Tranpsorte y Transito

> Grupa Repasician Integral de Ve hicules

Subdeeccion de Transports (e]
LINA MARLA MARGARITA HUARI MATEUS

> Grupn de Transparte Termestre

> Grups de Transparte Acudtico

> Grupa de Transparte Internacianal y Multimodal
> Grups de Homalogaciones y Avaldes

Subdireccion de Transito fe)
AS GOMZALEZ.

LAZARD Dl EDA

Direcciones Territariales
nspecciones Fheiales

Sulbdeecctn del Takento Humano
FANETH RAIGOZA ACURA

= Grupo Administracion de Personal
= Grupo Capacitacién y Bienestar

Recreaitn
= Grupo Seguridad y Salud en e Trabiajo

Administrativa

para Pensidn

= Grupo Actividad Fisica para la Sshud, Departe y

= Grupo Certificaciones Labarales para Pensidn
= Grupo Provision Temparal de Emplecs de Carrera

= Grupo Descangestian de Certificaciones Laborales

Subdireccién Admiristratha y Financiera
AMGELA MARLA PANTOA MORALES

> Grupe Gestidn Dacumental
> Grupe Administracian de Bines y Servcios
> Grupe Inventarios y Suministros

> Grupe Transports

> Grupe Presupuests

> Grupe Cantabilidad

> Grupe Tesareria

> Grupe Ingresas y Cartera

> Grupe Central de cuntas por pagar
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Metodologia

Se toma la metodologia definida por el Archivo General de la Nacion en su manual para la
formulacién plan institucional de archivos — PINAR (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual
formulacion del plan institucional de archivos — PINAR. Bogotd D.C., 2014), donde inicialmente
se menciona que se debe identificar la situacion actual a través de los instrumentos de
recoleccidn de la informacion que a continuacion se relacionan, asi como otras herramientas y
modelos que faciliten la evaluacion:

e Diagndstico integral de archivos.

e Mapa de riesgos.

e Planes de mejoramiento generados a partir de auditorias internas, externas.

e Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias realizadas por los drganos
de control.

e formulario unico de reportes de avance de la gestion — FURAG.

e Planes de mejoramiento — PMA, generados a partir de las visitas de inspeccion,
vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la Nacidn.

e Indice de Gobierno Abierto — IGA, e Indicé de integridad - INTEGRA (Procuraduria
General de la Nacion).

e Autoevaluacion de la funcion archivistica — AFA.

Durante el proceso de agrupacion de informacion para el diagndstico integral de archivos, se
tuvo en cuenta, la informacion recolectada presencialmente y electrénicamente, donde se
capturo presencialmente la informacion en las Oficinas principales de la sede en Bogotad y la
Direccion Territorial Antioquia- Chocd, Territorial Atldntico, Territorial Magdalena, Territorial
Meta, Territorial Boyacd, Territorial Cundinamarca, Inspeccion Fluvial Laguna de Tota y-
Boyacd, Inspeccion Fluvial El Pefiol — Guatapé Antioquia, Inspeccion Fluvial El Banco - Magdalena
y las demds Direcciones Territoriales. De igual modo, se tomé como referencia lainformacion
remitida por las Direcciones Territoriales via correo electronico, segun la informacion
solicitada.

Luego de analizar la informacion recolectada, se continuard con la definicion de aspectos
criticos que estdn asociados a las afectaciones que impiden que la funcidn archivistica se lleve
a cabo; es decir, se definird cada aspecto critico o aspecto a mejorar un riesgo que permita
definir el nivel de dafio al que estd expuesta la organizacion.

Posterior a la definicion de los aspectos criticos, se debe priorizar el nivel de impacto de cada
aspecto; esta priorizacion, se define luego de la relacion directa entre cada aspecto critico con
los ejes articuladores que representan la funcion archivistica segun lo definido por el Archivo
General de la Nacion. Esta relacion de cada aspecto critico se debe cruzar con cada uno de los
cinco (5) ejes articuladores donde resulta una calificacion que a través de una ponderacion se
define el nivel de prioridad de cada aspecto.
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De acuerdo con los resultados generados del andlisis y ponderacion de cada aspecto, se
consigue la prioridad de la actividad a las cuales se debe formular un objetivo, una meta, un
alcance y un plan/proyecto con un presupuesto asociado, consiguiendo solucionar los aspectos
mds relevantes de la gestion documental en la institucion.

Paso seguido, se construye el mapa de ruta que permite describir todos los planes y proyectos
definidos para la institucion en periodos definidos, de tal forma, que se pueda realizar el andlisis
y control de estos durante las vigencias programadas.

Finalmente, se realiza la construccion de la herramienta de seguimiento y control, donde se
permite visualizar el avance de las actividades planeadas en los proyectos programados por el
Ministerio de Transporte, Identificacion de la situacion actual.

Para la recoleccion de la informacion, insumo del presente Plan, se tuvo en cuenta
principalmente lo concluido en el diagndstico integral de archivos, mapa de riesgos, planes de
mejoramiento generados a partir de auditorias internas, externas, lo consignado en el
formulario unico de reportes de avance de la gestion y los planes de mejoramiento del archivo
general de la nacion.

De la misma forma, se recopild y analizo la informacion de acuerdo con la definicion de los
objetos estudiados que fueron las dependencias del Ministerio, al igual que el Archivo Central
donde reposa la mayor parte de la documentacion de archivo.

Cobertura

La cobertura de este diagndstico fue realizado a las sedes del Ministerio de la siguiente forma:

SEDE UBICACION

Avenida Esperanza (Calle 24)
Bogota Central No.82 - 49, Complejo Empresarial
Gran Estacion Il, Costado Esfera

Archivo Central Carrera 128 No. 17-15 Fontibon

Direcciones Territoriales 20 sedes

Inspecciones Fluviales 33 sedes
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MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberdn
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos
archivisticos.

Pardgrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozardn de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electronicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos
electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de
datos”.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion.

Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacidn por la cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental.

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacidn por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

Acuerdo 027 de 2006. Glosario. Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral
[organizacional] de los documentos en su ciclo vital. Octubre31 de 2006.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacidn por el cual se establecen los criterios
bdsicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
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y privadas que cumplen funciones publicas y se dictas otras disposiciones.

Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion. Reglamento General de Archivos
modificado por el Acuerdo 27 de 2006.

Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes.

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn. Desarrollo de los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion por él se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demds procesos de la funcidn
archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus pardgrafos1 y 3 de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion por él por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacidn e inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 002 de 2021 del Archivo General de la Nacion por el cual se imparten directrices frente
a la prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga

el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000.

Circular 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion
de documentos electronicos.

Circular Externa 002 de 2012 - Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Documental.

Circular Externa 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

Circular Externa 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales
Electronicas en la Iniciativa Cero Papel.

Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72 y 74.

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.



Plan Institucional de Archivos - PINAR VlDA

Decreto 1078 de 2015. Decreto unico reglamentario del sector de tecnologias de la informacion.
Ley 6 de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imdgenes dpticas no modificables.

Ley 1437 de 2011. Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Articulo 36 y Capitulo IV utilizacion de medios electronicos en el procedimiento administrativo.

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones”.

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

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos”.

Decreto 2609 de 2012. [Ministerio de Cultura]. 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".
Diciembre 14 de 2012 (Compilado en el Decreto 1080 de 2015).

Archivo General de la Nacidn. (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos —
Pinar
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ALINEACION INSTITUCIONAL

DIMENSION MIPG POLITICA DE GESTION Y
DESEMPENO

PLANES/ PROGRAMAS O PROYECTOS

DESCRIPCION DE RELACION

¢ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

- MIPG.

e Plan Estratégico Institucional.

e Plan de Acciodn Institucional.

e Plan Institucional de Archivos.

® Plan Anual de adquisiciones
® Plan Anual de Vacantes.
e Plan de Previsién de Recursos Humanos.

® Programa de gestion documental

*Banco terminoldgico

*Sistema Integrado de Gestidn, SIG, uso de los
documentos que lo conforman por parte de todos
procesos y contratistas de la entidad, ya sean
personas naturales o personas juridicas.

*Instrumentos y herramientas para gestion

*Plan Estratégico de Recursos Humano

*Plan Institucional de Capacitacién y Bienestar

*Plan de Incentivos Institucionales.

*Plan del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

*Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano.

*Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones PETI.

*Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion.

*Sistema Integrado de Conservacion

*Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad de la
Infor macion.

*Con la Ley de transparencia y demas normas que
regulan la Gestion Documental y la funcién
archivistica.

*Otros sistemas, planes e instrumentos y/o
herramientas para archivo de la entidad.

* A través del cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y
tecnoldgicos (dimensién 5 informacién y comunicacion).

* Roles, responsables, actividades cronogramas.

e Los procesos, procedimientos y actividades.

e El control de registros y documentos vinculados con las Tablas de Retencion
Documental como evidencias de las actividades de la entidad.

e La simplificacion de tramites y el uso adecuado del papel.

e Las politicas de racionalizacién de recursos.
e El control, uso y disponibilidad de la informacién.
e Las evidencias documentales y la trazabilidad de las

actuaciones institucionales.

e La preservacion de la informacidn a largo plazo.

* Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernizacién,
oportunidad, economia, orientacién al ciudadano, entre otros.

* A través indicadores y su medicion

* La mejora continua, aspecto que nunca esta finalizado, sino que continua,
para siempre, - planificar, hacer, comprobar y actuar.

e Continuidad en permitir el derecho de acceso a la in- formacidn publica que
tienen todas las personas, y los procedimientos del SIG para el ejercicioy la
garantia de los derechos fundamentales.

* Uso del SIG de la entidad por parte de funcionarios y todo tipo de contratistas
de la entidad Cronogramas asociados e interrelacionados
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OBJETIVO GENERAL

Planear actividades en gestion documental de orden normativo, econémico, técnico, y
tecnoldgico a corto, mediano y largo plazo que permitan identificar planes, programas y
proyectos en un tiempo determinado al interior de la Entidad, por medio del andlisis y
estructuracion de la informacion recolectada, para mejorar la funcion archivistica, la eficiencia,
la eficacia en los procesos, obteniendo el acceso a la informacidn del Ministerio de Transporte.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formular acciones a corto, mediano y largo plazo, a través de planes y proyectos, para el
mejoramiento de la funcidn archivistica en la Institucion.

Definir presupuesto a corto, mediano y largo plazo, por medio de la construccion de costos
financieros de los planes y proyectos, para establecer los recursos necesarios para el
mejoramiento de los procesos archivisticos.

ALCANCE

Cumplir adecuadamente con la funcion archivistica y gestion documental mediante la
orientacion y lineamientos de procesos desarrollados sistemdticamente con metas y objetivos
cuantificables, en los cuales se establece de manera prioritaria actividades necesarias para dar
cumplimiento a las normas y directrices formuladas por el Archivo General de la Nacion.

Apoyar el fortalecimiento de la entidad, a través del PINAR, en la transparencia, eficiencia y el
acceso a la informacion producida en ejercicio de sus funciones y asi consolidar la
modernizacion en la gestion de archivos bajo el concepto de archivo total.



DETALLE DEL PLAN

Vision estratégica del plan

El Ministerio de Transporte definird, describird,
procedimientos, guias, manuales, instructivos e instrumentos necesarios para generar mejoras
significativamente en el proceso de gestion documental; en cuanto al Sistema de Gestion
Documental para los documentos de archivo fisicos y el Sistema de Gestion Documental para
documentos Electrdnicos de archivo, logrando un Ministerio de Transporte con documentacion

fisica y electrdnica confiable, integra y disponible.

Identificacién de Aspectos Criticos

Luego de analizar la informacion recolectada se definen aspectos criticos que estdn asociados
a las afectaciones que impiden que la funcion archivistica se lleve a cabo; es decir, se definird
cada aspecto critico o aspecto a mejorar un riesgo que permita definir el nivel de dafio al que

estd expuesta la organizacion:

ITEM

Tabla: Aspectos criticos/ Riesgos

ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con Instrumentos
Archivisticos - TVD y actualizacion TRD

No se tienen definido el modelo de gestion
documental en el Ministerio, se hace
necesario disefiar bien sea un modelo
centralizado, descentralizado o intermedio
para el proceso de gestién documental.

Los documentos de Archivo no se encuentran
organizados.

RIESGO ASOCIADO

Realizar actividades sin una planeacidn previa, desarticuladas sin
ningln tipo aporte o relacidn con la prioridad en el proceso gestidn
documental, sin atender ninglin componente normativo, corriendo con
el riego de perder los recursos invertidos por la realizacién de nuewvos|
procesos o repeticion de procesos.

Desorganizacion de los fondos y subfondos documenta- les, Realizacidn
de traslados de documentos sin criterios, falta de espacios.

Pérdida de documentos de archivos y de informacion Deterioro,
biodeterioro de los documentos de archivos de todos los procesos
Pérdida de la memoria institucional Pérdida de recursos en
intervencidn de expedientes sin criterio técnico para la organizacidn
documental.

Acumulacion de documentos de archive sin organizar completamente

No recuperar la documentacion que se encuentra en los depdsitos por|
causa de la desorganizacion

caracterizard todos los procesos,
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ITEM

ASPECTO CRITICO

No se cuenta con la definicion clara de
procesos, procedimientos, guias,
manuales, flujos documentales
actualizados para el proceso de

gestion documental.

La entidad no cuenta con un sistema
de gestion de documento electrénico
de archivo — SGDEA.

La entidad no cuenta con una
estimacion de crecimiento de
documentos electrénicos y/o digitales
para estimarla capacidad instalada
requerida para almacenamiento.

La organizaciéon no cuenta con un
componente fuerte de capacitacion en
gestion documental para todos los
funcionarios

No se tiene suficiente espacio para
almacenamiento de documentos de
archivo en el archivo de gestion.

La estanteria actual no cuenta con las
caracteristicas necesarias para
contener los documentos a largo plazo.

Saneamiento del fondo documental
del Ministerio

La entidad no cuenta con un programa
de auditoria y control en gestion
documental

MINISTERIO DE TRANSPORTE

RIESGO ASOCIADO

Acumulacion sin control de expedientes y documentos en
los archivos de gestion

Desconocimiento de la existencia de expedientes
conformados y su contexto de producciéon

Pérdida de la oportunidad en la consulta y recuperacion de
los documentos de archivo

Generacion de documentos electrénicos ydigitalizados sin
la aplicacion de estandares para su produccion, tramite y
preservacion.

Desvinculacion de los documentos electrénicos al
expediente al que pertenece

Acumulacion de documentos electronicos de archivo sin
organizar

Uso inapropiado de recursos de almacenamiento de
informaciodn.

Desconocimiento de las directrices lineamientos, normas,
procesos y procedimientos relacionados con la gestidn
documental, por parte de los funcionarios.

Desconocimiento de responsabilidades yobligaciones de
los funcionarios frente a la gestion documental.

No poderrecuperarla documentacién que se encuentra en
los depdsitos porcausa de la Desorganizacion

Pérdida del fondo documental de la entidad por desastres
naturales ysiniestros

Pérdida del fondo documental por biodeterioro y deterioro

Incapacidades frecuentes de los funcionarios poralteracién
de la salud

Ausencia de aseguramiento de ejecucion de las actividades
relacionadas con la gestion documental

Ausencia de aseguramiento del cumplimiento del
componente normativo




Plan Institucional de Archivos — PINAR

ITEM

10

ASPECTO CRITICO

La entidad requiere divulgar de
politicas, procesos, procedimientos,
instrumentos, guias, manuales
relacionados con la gestidn
documental

La entidad no ha creado el grupo inter-
disciplinario para realizarvaloracién
documental como ejercicio
permanente.

La entidad no cuenta con el personal
minimo requerido para realizar
valoracion documental - historiador,
abogado, ingeniero industrial,
Contador.

MINISTERIO DE TRANSPORTE

RIESGO ASOCIADO

Desconocimiento por parte de la entidad, las dependencias
ylos funcionarios, de los factores de riesgo que pue- den
afectarlos documentos.

Desconocimiento de la entidad de los documentos
indispensables yfundamentales para dar continuidad a las
funciones, objetivos y misionalidad de |la entidad, en caso
de pérdida o deterioro con ocasidn a la ocurrencia un
desastre o siniestro.

Desconocimiento de las directrices, lineamientos, normas,
procesos y procedimientos relacionados con la gestidn
documental, por parte de los funcionarios.

Perdida de Documentos e Informaciéon indispensable y
fundamental para darcontinuidad a las funciones,
objetivos y misionalidad de la entidad, en caso de pérdida
o deterioro con ocasion a la ocurrencia un desastre o
siniestro.

Desconocimiento de las acciones a implementaren casos
de desastre o siniestro, tendientes a salvaguardarlos
documentos e informacién

Desconocimiento de responsabilidades yobligaciones de
los funcionarios frente a la gestion documental.

Proliferacion de duplicidad documental Conformacién de
expedientes sin criterio técnico de Clasificacion
Documental Ordenacidn y Descripcion

Perdida de documentos e informacidn Sancién por
incumplimiento normativo Inexistencia de herramientas
institucionales para implementarla mejora continua.

Posibilidad de eliminacién o Destruccion de documentos
con valor Histdrico, Cultural y Cientifico que hace parte del
patrimonio nacional.

Conservacion de documentos sin valor Histdrico, Cultural o
Cientifico.
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Priorizacion de aspectos criticos

Para priorizar el nivel de impacto de cada aspecto critico, se relaciona cada aspecto con los ejes
articuladores que representan la funcion archivistica segun lo definido por él AGN, estarelacion,
de cada aspecto critico se debe cruzar con cada uno de los cinco (5) ejes articuladores donde
resulta una calificacion que a través de una ponderacion se define el nivel de prioridad de cada
aspecto como se muestra en la siguiente tabla:

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracién de Accesoala Preservacionde = Asp t légicosy Fortalecimiento
i 9 H Ao q . " TOTAL
Archivos Informacién lainformacién de seguridad y Articulacién

4, No se cuenta con la definicién clara de
procesos, procedimientos, guias, manuales,

1 flujos documentales actualizados para el 5 5 7 8 8 33
proceso de gestion documental

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracion de Accesoala Preservacionde = Aspectostecnoldgicosy Fortalecimiento
. . . .. . . L. TOTAL
Archivos Informacion lainformacién de seguridad yArticulacion

5, La entidad no cuenta con un sistema de
gestion de documento electrénico de archivo
—SGDEA.

La entidad no cuenta con una estimacion de
crecimiento de documentos electrénicos y/o
digitales para estimarla capacidad instalada
requerida para almacenamiento.

La entidad no cuenta con un control de
producciéon de imagenes

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracién de Accesoala Preservacionde = Aspectost l6gicosy Fortalecimiento
A vz N 3 q N > TOTAL
Archivos Informacién lainformacién de seguridad y Articulacién
1, La entidad no cuenta con Instrumentos
3 Archivisticos 4 2 3 7 2 18

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administraciénde = Accesoala | Preservaciénde = Aspectostecnoldgicosy  Fortalecimiento TOTAL
Archivos Informaciéon lainformacion de seguridad y Articulacion

7, No se cuenta con el sistema integrado de

conservacion

No se tiene suficiente espacio para

almacenamiento de documentos de archivo

en el archivo de gestidn.

El archivo central de la entidad no cuenta con

4 el espacio suficiente para custodiar el fondo 5 0 5 2 2 14

documental

La estanteria actual no cuenta las
caracteristicas necesarias

para contener los documentos a largo plazo
Saneamiento del fondo documental del
Ministerio
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MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracionde =~ Accesoala | Preservaciénde @ Aspectostecnoldgicosy Fortalecimiento TOTAL
Archivos Informacion lainformacion de seguridad y Articulacion

2, No se tienen definido el modelo de gestion
documental en el Ministerio, se hace
5 necesario disefiar bien sea un modelo 3 2 4 1 3 13
centralizado, descentralizado o intermedio
para el proceso de gestion documenta.

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracion de Accesoala Preservacionde = Aspectostecnologicosy Fortalecimiento e
Archivos Informacion lainformacion de seguridad y Articulacion
10, La entidad no ha creado el grupo
interdisciplinario para realizar valoracién
documental como ejercicio permanente.
6 La entidad no cuenta con el personal minimo 9 0 0 0 0 9

requerido para realizar valoracion
documental - historiador, abogado, ingeniero
industrial, contador.

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracion de Accesoala Preservacionde = Aspectost légicosy ' Fortalecimiento T
Archivos Informacién lainformacion de seguridad y Articulacion

6, La organizacion no cuenta con un
componente fuerte de capacitacion en
gestion  documental para todos los
funcionarios

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administraciénde = Accesoala | Preservaciénde = Aspectost légicosy | Fortalecimiento
. .. . i . . L. TOTAL
Archivos Informacién lainformacion de seguridad y Articulacién
9, La entidad requiere divulgar de politicas,
procesos, procedimientos, instrumentos,
8 guias, manuales relacionados con la gestidn 2 3 1 0 0 6
documental
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administracion de Accesoala Preservacionde = Aspectostecnolégicosy Fortalecimiento
. i . A . . L. TOTAL
Archivos Informacion lainformacion de seguridad y Articulacion
8, La entidad no cuenta con un programa de
9 auditoria y control en gestiéon documental 4 0 0 0 0 4
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM ASPECTO CRITICO IDENTIFICADO Administraciénde = Accesoala | Preservaciénde = Aspectostecnolégicosy Fortalecimiento TOTAL
Archivos Informacion lainformacion de seguridad y Articulacion
3, Los documentos de archivo no se
10 encuentran organizados 1 1 0 0 0 2

TOTAL 41 20 26 23 18 128
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De acuerdo con el resultado de la matriz de prioridad, se disefian los siguientes objetivos con
el fin de solucionar los aspectos criticos identificados para el Ministerio de Transporte:

= Realizar inventario documental del fondo documental del Ministerio para poder consultar
la documentacion que alli reposa.

= Disefar, actualizar y aprobar los instrumentos archivisticos en la entidad, a través de la
formulacion de proyectos, para conseguir la planeacion estratégica de la gestion
documental en el Ministerio.

= Definir modelo de gestion documental, por medio de estrategia de funcionamiento de los
archivos de gestion y central.

» Organizar documentos de archivo, por medio de la definicion de metas anuales, que
permitan recuperar informacion que soporte la gestion de la entidad.

» Disefiar lujos documentales y actualizacion de procedimientos, manuales. Guias,
protocolos, instructivos que definan las actividades, tareas que se deben realizar en el
proceso de gestion documental.

= Disefar e implementar el Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo — SGDEA.

» Actualizar el Plan Institucional de Capacitacion, donde se le incluya un componente de
gestion documental para todos los funcionarios, para mejorar el conocimiento de la gestion
documental de la entidad.

»  Formular, Programas de Auditoria y Control para las actividades en gestion documental, por
medio del seguimiento de auditores internos en gestion documental para formular
estrategias de mejora-miento en el proceso.

= Divulgar Politicas, Procesos, Procedimientos, Instrumentos, Guias, Manuales relacionados
con la Gestion Documental.

= Definir un listado de asuntos o series y subseries documentales para determinar el tiempo
de permanencia de cada documento de archivo en el archivo central, asi como su
disposicion final valorando de esta forma el fondo documental sujeto de estudio.
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Planesy Proyectos

Para conseguir el cumplimiento de cada objetivo se disefia un proyecto como se puede
identificar a continuacion:

Proyecto 1.

Nombre: Proyecto elaboracién de Iinventario Documental de la documentacién del fondo y Subfondos.

Objetivo: Realizar inventario documental del fondo documental del Ministerio para poder consultar la

documentacion que alli reposa.

Alcance: Inicia con la identificacién de los volimenes a inventariar y finaliza con la entrega de los

inventarios realizados.

Responsable: Subdirector Administrative y Financiero y Coordinador Grupo Gestién documental.

Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final

Priorizacidn de los volumenes de Coordinador Grupo E Leren E sren
documentos de archivo a inventariar. Gestion Documental nerode neroae

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final

Definicion d i Coordinador G
ﬁ{m:mn . € campf)s yforma de r- fna s Febrero de 2020 Febrero de 2020
realizar el inventario Gestion Documantal
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Entrega de Documentos y elaboracion  Coordinador Grupo - oo e s Inventarios
de inventarios Gestion Documental areo ae ulio ae Documentales

Fecha de

Ent bi
Inicio s

Actividad: Responsable:

Coordinador
L, Marzo de  Julio de )
Grupo Gestian Inventarios documentales

2020 2027
Documental

Fechade Fecha

Ent bl
Inicio Final ntregable

Actividad: Responsable:

Aprobacion de
los inventarios
realizados

Comité de Gestion Octubre de Agosto del Acta de comité de Gestion y
vy Desemperio 2020 2021 Desempefio
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INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
metros lineales de
archivo En 2021, se ha levantado el FUID o 10.766
. . Creciente metras lineales de archivo y el levantamienta
inventariodos
del FUID para 29.918 planos.
/ metros lineales En 2022, se ha levantado el FUID o 6.593
de archivo metros lineales de archivo mas el FUID de
Avance inventariodos 70.082 planas, de un universo aproximado de
realizacién realizados *100 20.000 metros y 100.000 planas.
inventarios En 2023, se realizd la revisidn y ajuste de FUID
; de 6,593 metros lineales mas control de
/ metros lineales )
de archivo calidad al 66,67% de FUID de las IF, ol 80% de
. . FUID de las DT y al 72,57% de FUID del nivel
inventariados : . .
. central de archivo de gestion de un universa
realizados *100 )
aproximado de 20.000 metros y 100.000
planas.
RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Auxiliares, técnicas y

actividades.

Auxifiar de Archivo: Auxiliar de archivo
con curso de sistemas con experiencia
de 1 afio, en elaboracion de inventarios
documentales.

profesionales asignados Profesional: Profesional Especializado,
con experiencia de 5 afios en
elaboracion y / o actualizacion de

instrumentos archivisticos.

Computadores asignados
para la realizacion de las No aplica.
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Proyecto 2.

Nombre: Proyecto de elaboracion y actualizacién de Instrumentos Archivisticos: Programa de Gestion Documental, Tabla
de Retencion Documental (TRD), Cuadro de Clasificacion Dacumental {CCD), modelo de requisitos para la gestion de

doecumentos electrénicos, bancos terminolégicos, flujos documentales del proceso de gestion decumental, Tablas de Control
de Acceso, Programa de Descripcion Documental para documentos andlogos y/o fisicos

Objetivo: Diseiiar, actualizar y aprobar los instrumentos archivisticos en lo entidad, a través de la formulacian de proyectos,
para conseguir la planeacion estratégica de la Gestion documental en el Ministerio.

Alcance: Inicia con la elaboracion de los siguiente instrumentos archivisticos: modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos, bancos terminologicos, flujos documentales del proceso de gestion documental, Tablas de Control
de Acceso, Programa de Descripcion Documental para documentos andlogos y/o fisicos, continua con la actualizacion de los
siguientes instrumentos : Programa de Gestion Documental, Tabla de Retencion Documental (TRD), Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), finaliza con presentacion y aprobacion por parte del comite de gestion y desempefio del Ministerio.

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinador Grupo Gestign documental.

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Planeacion y
elaboracion de
Instrumentos

Coordinador Grupo Gestion . Cronograma de elaboracion
Febrero de 2020  Julio de 2027 ..
Documental de Instrumentos Archivisticos




Plan Institucional de Archivos - PINAR & MINISTERIO DE TRANSPORTE

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Coordinador Grupo Gestion ) Preliminar de Instrumentos
Agosto de 2020 Julio de 2027

Documantal Archivisticos
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicic  Fecha Final Entregable

Revision de Instrumentos Coordinador Grupo Gestion Noviembre de Instrumentos Archivisticos
. Octubre de 2020

Archivisticos Documental 2027 Elaborados

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Comité de Gestion y Acto administrativo de
aprobacidn

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Coordinador Grupo Gestion

Diciembre de 2020 Diciembre de 2027 Informe Técnico
Documental
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INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
100%
Con recursos asignados para las vigencias 2020, 2021 y 2022 se dio
Instrumentos Archivisticos contin urd.a‘d alg con?mtc_r:::on del equipo :nte!aﬁxfp{m_a!m para la
e ——— elabaracidn / actualizacidn de Instrumentos Archivisticos, se cuenta con
Elaboracion de . avance del 100 % de acuerdo con lo programado para la vigencia 2021
— - Instrumentos Archivisticos ~ Creciente P prog pa 'ge Y
rumentos L
Elaborados *100 ) i i I
Con recursos asignados para la vigencia 2023, se suscribid un contrato
interadministrativo para la elaboracion / actualizacion de Instrumentos
Archivisticas, se cuenta con un 99,57% de avance de acuerdo con lo
programado para la vigencia 2023.
RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

5 profesionales y 2 Profesional: Profesional Especializado, con experiencia de 5 afios en
técnicos elaboracion y / o actualizacion de instrumentos archivisticos.

Proyecto 3.

Nombre: Plan de definicion del modelo de gestion documental

Objetivo: Definir modelo de gestidn documental, por medio de estrategio de funcionamiento de los archivos de
gestion y central,

Alcance: Inicia con el andlisis de diagndstico de archivo y finaliza con la definicion del modelo de gestidn
documental para el Ministerio de Transporte.

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinador Grupe Gestion documental.

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final ~ Entregable

A.fml'.im diagndstico de maqumdor Grupo S TTET Ereemae iTie Inﬁrm gfe! andlisis del
archivo Gestion Documental diagnostico
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Marzo de Informe modelo de gestidn
Gestion Decumantal R 2027 documental

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Aprobacion modelo de  Comité de Gestidn y Marzo de
o ntol S Marzo de 2020 2020 Documento de soporte

INDICADORES

Indicador indice Sentido
informes del modelo de gestion documental

Modelo de Gestion  realizodo/ niimero de modelo de gestion
Documental documental programado*100

Efectividod 100%

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

un (1} profesional en Bibliotecologia y
archivistica
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Proyecto 4.

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Nombre: Proyecto de organizacion de documentos de archivos

soporte la gestion de la entidad

Responsable:

Coordinador Grupo
Gestign Documental

Planeacidn de actividades

Actividad: Responsable:

Gestion Documantal

Actividad: Responsable:

Coordinador Grupo
Gestion Documental

Clasificacion de documentos

Fecha de Inicio

Enero de 2021

Fecha de Inicio

Febrero de 2021

Fecha de Inicio

Marzo de 2021

Objetive: Organizar documentos de archivo, por medio de la definicion de metas anuales, que permitan recuperar informacion que

Alcance: Inicia con la clasificacién de los documentos de archivo y finalizada con lo descripcidn de estos

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinador Grupo Gestion documental,

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Febrero de 2021

Fecha Final

Marzo de 2027

Entregable

Plan de Trabajo de
Intervencion

Entregable

Cronograma de Actividades

Entregable

Inventarios
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Actividad: Responsable:
Coordinador Grupo

Limpieza Documental
Gestion Documental

Actividad: Responsable:

Coordinador Grupo

de ntos Gestion Documental

Actividod: Responsable:

Coordinador Grupo
Gestion Documental

Actividad: Responsable:

Elaboracion de Hoja de
Control

Coordinador Grupo
Gestion Documental

Actividad: Responsable:

Coordinador Grupo
Gestidn Documental

Fecha de Inicip

Marzo de 2021

Fecha de Inicio

Marzo de 2021

Fecha de Inicio

Marzo de 2021

Fecha de Inicio

Abril de 2021

Fecha de Inicio

Abril de 2021

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Entregable

Inventario Documental

Entregable

Inventario Documental

Entregable

Inventario Documental

Entregable
Hojas de Control en cada
expediente gue seguin

disposicion de la TRD sea de
conservacion total

Entregable

Inventario Documental
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Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Encajodo de carpetas y Coordinador Grupo

Abril de 2021 Julio de 2027 Inventario Documental
Rotulacion de cajos Gestidgn Documental

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Coordinador Grupo . . Evidencias de divulgacion / lista
Gestion Documental LR EEA LA de asistencias a reuniones

INDICADORES

Indicador indice Sentido

Metros Lineales por Organizar)
Organizacion metros lineales  Metros Lineales Organizados*100 Creciente 100%
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RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

El talento humano requeridao se estimard teniendo en
Profesionales / Tecndlogos / Técnicos  cuenta los metros lineales por organizar y el tiempo
estimado para lo intervencion

Esparcio fisico para intervencion en
L g TR e L EE R Espacio fisico dotado con mobiliario para realizar los

Espacio fisico para Almacenamiento de procesos de organizacion documental y digitalizacion

Dacumentas de Gestidn

Las herramientas tecnologicas requeridas se estimardn en
Computadores / Impresoras/ scanner  consideracion del Plan de Trabajo de Intervencion y el
Cronograma de Actividades.

Las carpetas y cajas para usar en el pro- ceso organizacion
deben cumplir con las especificaciones técnicas establecidas
en el marco del Sistema Integrado de Conservacion

Insumos de Oficina / Cajas / Carpetas /
Rotulos

Proyecto 5.

Nombre: Proyecto digitalizacion de expedientes

Objetivo: Digitalizar expedientes de archivo para la consulta y recuperacion de la informacidn en tiempo real

Alcance: Inicia con el alistamiento de los documentos y finaliza con indexacién de cuatro (4) compos y finaliza con la conversidn de
los imdgenes digitalizadas en OCR

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinador Grupo Gestion documental.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Alistamiento de los documentas  Técnica en Gestidn

CiET Documental Enero de 2020 Julio de 2027 Documentos preparados
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Actividod:

Actividod:

Actividod:

Actividad:

Convertir imdgenes a OCR

Actividod:

Responsable:
Técnico en Gestion
Documental

Responsable:

Técnico en Gestion

Responsable:

Técnico en Gestion
Documental

Responsable:

Técnico en Gestign
Documental

Responsable:

Técnico en Gestidn
Documental

Fecha de Inicio

Enera de 2020

Fecha de Inicio

Febrero de 2020

Fecha de Inicio

Febrero de 2020

Fecha de Inicip

Febrero de 2020

Fecha de Inicio

Marzo de 2020

MINISTERIO DE TRANSPORTE

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Entregable

Documentos preparados

Entregable

Imdgenes en formato punto tif.

Entregable

Informe de control de calidad

Entregable

Imdgenes formato PDF/A con
Ocr

Entregable

Imdgenes disponibles
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Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Técnico en Gestion Imdgenes formato PDF/A con

Marzo de 2020 Julio de 2027
Documental OCR nombrados

INDICADORES

Indicador indice Sentido

Nimero de imdgenes digitalizadas/ Namero
Digitalizacion de imdgenes  de imdgenes programadas a digitalizar Incremental 100%

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

El talento humano requerido se estimard teniendo en
Un (1) técnico en gestidn documental  cuenta los metros lineales por arganizar y el tiempo
estimado para la intervencion

Las herramientas tecnoldgicas requeridas se estimardn
Un (1) escdner industrial en consideracién del Plan de Trabajo de Intervencion y el
Cronograma de Actividades.




Plan Institucional de Archivos - PINAR @ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Proyecto 6.

Nombre: Proyecto disefio de flujos documentales y actualizacion de procedimientos, manuales. Guias, protocolos, instructivos.

Objetiva: Disefiar flujos documentales y actualizacion de procedimientos, manuales. Guias, protocolos, instructivos que definan las actividades,
tareas que se deben realizar en el proceso de gestion documental

Alcance: Inicia con la validacion la normativa procedimental de los procesos de gestion documental y finaliza con la construccion de los flujos
documentales la actualizacion de procedimientos, manuales. Guigs, protocolos, instructivos

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinador Grupo Gestidn documental.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Identificarflujo de actividades Profesional Gestion documental Enerode 2020  julio de 2027 Diagroma de Flujo

Actividod: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Realizar levantamiento de Profesional Gestian Documantal
informacion con los responsables Febrerode 2020  Julio de 2027 Informacion consolidada
del desarrollo de la Actividad Colaborador Ministerio de Transporte

Actividad: Responsable: Fecha de Inicic  Fecha Final Entregable

Documentar actividodes, tareas,
decisiones, registrosy Profesional Gestion Documental Febrero de 2020  Julio de 2027 Flujo de actividades

responsables
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Procedimiento / flujo
Profesional Gestidn Documental Febrero de 2020  Julio de 2027 documental / instructivo/ guia
/ Manual

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Aprobar documentos por parte

dejefe deLadependencia  Profesional Gestion Documental  Marzode2020 luiode2027  Acia g8 oprobacion de
inisteri documentos
del Ministerio

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Profesional Gestion Documental Abrilde 2020  luliode 2027  Documento publicado

INDICADORES
Indicador indice Sentido
Document i, N de doc 1 N de
umentos gestion tmero umentos aprobados/ Nimero S— B
documental documentaos programados *100
RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

La definicion de lo cantidad de personas a vincular a este

Cuatro (4) Profesional Gestion documental proceso depende del tiempo definido para realizar la
construccion de los Documentos
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Proyecto 7.

Nombre: Proyecto de disefio implementacion de una herramienta ECM (Enterprise Con- tent Management)

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

comunicaciones.

Planeacidn de actividades

Actividad:

Seguimiento y control de lg
implementacidn de la gestion
documental

Actividad:

Planeacion de la operacion

Responsable:

Coordinador Grupo Gestion
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de la
informacion y las comunicaciones

Responsable:

Coordinador Grupo Gestidn
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de la
informacion y los comunicaciones

Responsable:

Coordinador Grupo Gestion
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de la
informacicn y las comunicaciones

Objetivo: Disefiar e implementar el Sistema de Gestidn de Documento Electrénico de Archivo-SGDEA

Fecha de Inicio  Fecha Final

Enero de 2021 Julio de 2027

Fecha de Inicio  Fecha Final

Enero de 2021 Julio de 2027

Fecha de Inicio  Fecha Final

Abril de 2021 Julio de 2027

Alcance: Inicia con el disefio del Sistema de Gestion de Documento Electrdnico de Archivo — SGDEA- documentos producidos en el marco de
los procesos estratégicos, misionales, de soporte y de monitoreo y control y finaliza con la implementacion de SGDEA

Responsable: Subdirector Administrative y Financiero, Coordinador Grupo Gestion documental y Grupo de tecnologias de la informacion y los

Entregable

Plan de calidad del proyecto

Entregable

Informes periddicos de la
implementacion

Entregable

Plan de desarrollo de la
operacion
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Actividad: Responsable:
Coordinador Grupo Gestion
Especificacion de la Gestion Documental
Documental y de la
administracion de contenidos  Coordinador Grupo tecnologios de la

informacion y las comunicaciones

Responsable:

Coordinador Grupo Gestion

Especificacion de componentes Documental

extendidos
© Coordinador Grupo tecnologias de la

informacion y las comunicaciones

Actividad: Responsable:
Coordinador Grupo Gestion
Doc tal
Formulacion de la estrategiade 0
plementacion Coordinador Grupo tecnologios de lo

informacion y las comunicaciones

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Entregable

Fecha de Inicio  Fecha Final

Especificacion de la Gestidn
Documental y de lo
administracion de contenidos

Abril de 2021 Julio de 2027

Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Especificacion de componentes

Julio de 2027 T

Abril de 2021

Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Documento de estrategia de

Julio de 2027 ) -
implementacidn

Abril de 2021

Entregable

Fecha de Inicio  Fecha Final

Actividad: Responsable:
Coordinador Grupo Gestidn
Modelamiento de lo Gestidn Documental
Documental y de la
Administracion de Contenidos  Coordinador Grupo tecnologios de lo

informacidn y las comunicaciones

Disefio de Gestidn Documental

Julio de 2027 :
uie y Administracion de contenidos

Abril de 2021
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Actividad:

Planeacion de pruebas

Implementacion de lo Gestion
documental y de lo
administracidn de contenidos

Actividad:

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final

Coordinador Grupo Gestion
Documental

Abril de 2021 Julio de 2027

Coordinodor Grupo tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final

Coordinador Grupo Gestidn
Documental

Mayo de 2021 Julio de 2027
Coordinador Grupo tecnologias de la

informacion y las comunicaciones

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final

Coordinador Grupo Gestion
Dacumental

Mayo de 2021 Julio de 2027
Coordinador Grupo tecnologias de la

informacion y las comunicaciones

Fecha de Inicio  Fecha Final

Responsable:

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Entregable

Disefio de componentes
extndidos

Entregable

Plan general de pruebas Casos
de pruebas — Fase |

Informes de pruebas

Entregable

ECM

implementado en ambiente de
pruebas (probodo y aceptado)
Informes de pruebas

Entregable

Implementacion de
componentes extendidos

Coordinador Grupo Gestidn
Documental
Mayo de 2021
Coordinador Grupo tecnologias de la
infarmacién y las comunicaciones

Julio de 2027

Gestidnde correspondencia en
ambiente de pruebas
(probadoy aceptado)

Categorizacion y
direccionamiento en ambiente
de pruebas (probadoy
aceptado)
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Actividad:

Responsable:

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Fecha de Inicio  Fecha Final

Entregable

Migracidn

Actividad:

Coordinador Grupo Gestion
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de lo
informacidn y las comunicaciones

Responsable:

Junio de 2021 Julio de 2027

Fecha de Inicio  Fecha Final

Dizefios de los procesos de
migracicn y poblomiento
ejecutados en ambiente
pruebas (probado y aceptado)

Entregable

Puesta en produccion

Actividad:

Desarrollo de la integracion
Sistemas Gestion

Coordinador Grupo Gestidon
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de la
informacion y las comunicaciones

Responsable:

Coordinador Grupo Gestion
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de la
informacidn y los comunicaciones

Responsable:

Coordinador Grupo Gestion
Documental

Coordinador Grupo tecnologias de la
informacion y las comunicaciones

Agosto de 2021 Jjulio de 2027

Fecha de Inicio  Fecha Final

Septiembre de
2021

Jdulio de 2027

Fecha de Inicio  Fecha Final

Enero de 2022 Julio de 2027

ECM implementado en
ambiente de produccion
{probadoy aceptado)

Gestidnde correspondencia en
ambiente de produccion
{probadoy

aceptado)

Entregable

Material de entrenamiento

Informes de entrenamiento

Entregable

Disefio de la integracion con el
Sistemade Gestidn Judicial
Integracion con el Sistema de
Gestion Judicial en ambiente
de pruebas (probado y
aceptado)
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@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable
ECM en ambiente de
produccion (probado y
aceptado)
DC{;:rdmad:; Grupo Gestion Gestion de correspondencia en
Puestaen Produccion de lo umenta o e T (T T ambiente de produccion
Solucidn Total ECM , . rere ue {probado y aceptada)
Coordinador Grupo tecnologios de lo
informacidn y las comunicaciones T
direccionamientoen ambiente
de produccion (probado y
aceptada)

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable
Coordinador Grupo Gestidn
Documental
Licenciamiento Abrilde 2022 Julio de 2027  Licencias

Coordinador Grupo tecnologios de la
informacidn y las comunicaciones

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Coordinador Grupo Gestion
ECMm
umental implementadoen ombiente
Mantenimiento y Soporte ECM Agosto de 2022 Julio de 2027 P
) . (probado

Coordinador Grupo tecnologias de lo
] i o y aceptado)
informacion y las comunicaciones
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@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

INDICADORES
Indicador indice Sentido
cumplimiento Cronograma gmgﬁﬂmﬂ Actividades Creciente 100%
RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
1 Gerente de Proyecto

1 Lider Experta en Gestion Documental

1 Lider Experta en Implementacidn ECM

1ingeniero de Implementacion 10 profesional Especializado

1 Lider de Area

4 Auxiliar de Reparto El talento humano requerido se estima

4 Auxiliar de Digitalizacion 4 Auxiliares de Radicacion 3 teniendo en cuenta las actividades a realizar y
Augxiliares de Envio los requerimientos técnicos y operativos del
1 coordinador de Procesos 4 Técnicos de Archivo para Proyecto

Inventario

1 quxiliar de Fotocopiado

1 administrador de Mesa de Ayudo 1 Auxiliar Respuesta

Mesa de Ayuda 8 Técnico de So- porte

4 técnico de Reparta Fisico

Las herramientas tecnologicas requeridas se
estimardn en consideracion del Plan de
Trabajo de Intervencion y el Cronograma

de Actividodes

Computadores / Impresoras/ scanner
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Proyecto 8.

Nombre: Plan de Capacitacion de Gestion Documental

Objetive: Actualizar el Plan Institucional de Capacitacion, donde se le incluya un componente de gestion documental para todos los
| funcionarios, con el fin de mejorar el conocimiento de la gestion documental de la entidad.

Alcance: Inicia definiendo la estrategio para lo realizacién de capacitacion (personas, contenidos, evaluaciones), y finalizada con lo evaluacion
a la cantidad de personas definidas para estar en la capacitacion

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinador Grupoe Gestion documental.

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Coordinador Grupo Gestidn

Planeacion de actividades Enera de 2021 Julio de 2027 Plan de Trabajo
Documental

Proyecto 9.

Nombre: Plan de Auditoria y control del proceso de gestion documental

Objetivo: Formular Pregromas de Auditoria y Control para los actividodes en gestidn documental, par medio del sequimiento de auditores
internos en gestion documental para formular estrategias de mejoramiento en el proceso

Alcance: Inicia con el sequimiente a todas las dependencias del Ministerio donde se realiza la verificacidn y el control de lo implementacion de
los componentes del Sistema de Gestion Documental y finaliza con la formulacidn de acciones de mejora para el proceso.

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiere, Coordinador Grupo Gestion Documental / Grupo de estrategia y transformacian
organizacional / Grupo de asesoria y acompafiamiento de control interng

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final  Entregable

CoordinadorGrupo Gestion

Documental / Grupo de estrategia y Plan de Auditorigs
Ploneacion de Auditorias transformacion organizacional / Grupo Enerode 2020  Julio de 2027  delSistemade Gestion

de asesoria y acompafiamiento de Documental

contral interno
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Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Responsable:

CoordinadorGrupo Gestidn
fimici Documental / Grupo de estrategia y
J?n del Programa de transformacion organizacienal / Grupo Marzo 2020 Julio de 2027 Programa de auditoria
ona de asesoria y acompafiomiento de
control interno

Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Actividad: Responsable:
CoordinadorGrupo Gestion
» . Documental / Grupo de estrategia y
Progra de estrat
[ o:::m B transformacion organizacional / Grupo Mayo de 2020 Juliode 2027 Cronograma de auditorias

de asesoria y acompafiamiento de
control interng

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

CoordinadorGrupo Gestidn
Daocumental / Grupo de estrategia y
tronsformacién organizacional / Grupe lunio de 2020 Julio de 2027 Informe de auditorias

de asesorig y acompafiamiento de
control interno

Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

tulio de 2020 Julio de 2027 Planes de mejoramiento

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

CoordinadorGrupo Gestion

Documental / Grupo de estrategia y

transformacion organizacional / Grupo Agoste de 2021 Julio de 2027 Informe plan de mejoramiento
de asesoria y acompafiamiento de

control interno
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INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
. visitas programadas / visitas )
Visita de auditoria ejecutadas*100 Creciente 100%
RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

El talento humano requerido se ajustard teniendo en

Dos {2} Profesionales cuenta la poblacidn objetivo, el numero de sesiones a
programar y la intensidad horaria

Proyecto 10.

Nombre: Plan de divulgacion de politicas, riesgo procesos, procedimientos, instructivos, guias, manuales relacionados con la gestion documental

Objetivo: Divulgar Politicas, Procesos, Procedimientos, Instrumentos, Guias, Manuales relocionados con lo Gestion Documental

Alcance: Inicio con el disefio de la estrategia del proceso, procedimiento, gufas, manuales, politicas y finaliza con la divulgacion por los diferentes
medias de la informacion del proceso de gestion documental

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo Gestion Documental / Grupo de estrategia y transformacion
organizacional,

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Planeacion de lo estrategio de  Coordinador Grupo Gestidn Documental

divulgacidn de politicas, . Plan de elaboracion de
o T Grupo de estrategia y transformacidn Enerode 2022 Julio de 2027  documentos del proceso de
ntractivos g o > o Gestion Documental

instructivos, guigs, manuales arganizacional

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Coordinador Grupo Gestion Documental

Politicas, Procesos,
Marzo de 2022 Julio de 2027 Procedimientos, Instructivos,

G de estrategio y t o .
rupo de estrategia y transformacion P R b e

arganizacional




Plan Institucional de Archivos — PINAR @ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable

Coordinador Grupe Gestion Documental

Evidencias de
i ion de documentos Mayode 2022 Julio de 2027 Divulgacion/Listado de
Divulgac Grupo de estrategia y transformacion = . g0 . o .
o asistencia a reuniones
organizacional

Responsable: Fecha de Inicio  Fecha Final Entregable
Coordinador Grupo Gestion Documental
Evaluacion estrategia de Noviembre de e Politicas, Evidencias de
divulgacion Grupo de estrategio y transformacion 2022 implementacion
organizacional
INDICADORES
Indicador indice Sentido
Documento s divulgados / cantidad de
Divulgacion documento s proyectados o divul- Creciente 100%
gar*100

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Un (1) Profesional




Plan Institucional de Archivos - PINAR @ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Proyecto 11.

Nombre: Elaboracion Tablas de Valoracion Documental - TVD

Objetivo: Definir un listado de asuntos o series y subseries documentales para determinar el tiempo de permanencia de coda documento de archivo en el
archive central, asi como su disposicidn final, valorando de esta forma el fondo documental sujeto de estudio.

Alcance: Inicia con la compilacion de la informacion institucional y termina con lo convalidacion de la Tabla de Valoracidn Documental

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero y Coordinodor Grupo Gestion documental

Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
lociénde informacié
institucional o fin de reconstruir

la Historia de Iz entidad

Profesional Grupo Gestién Documental Octubre de 2020 Julio de 2027 Informatcién consolidada

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Analizar el nivel de organizacién

del fonde documental y los . i _ ) Informe de analisis del estado
Profesional Gestidn Doc tal 2] bre de 2020  Julio de 2027

inventarios documentales sujeto rofe on ocumenta em 0 de la documentacidn

de estudio

Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

integral con estado de
conservacion, nivel de
realizar la construccidn del
documento.

Profesional Gestidn Documental Enero de 2021 Julio de 2027 Plan archivistico Integral
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Actividad:

Actividad:

Actividad:

Convalidacion de las Toblas de
valoracion documental—
VD

INDICADORES

Indicador

Responsable:

Profesional Gestion Documental

Responsable:

Comité de Gestion y Desempefio

Responsable:

Archivo General de la Nacion

@ MINISTERIO DE TRANSPORTE

Fecha de Inicio

Marzo de 2021

Fecha de Inicio

Julio de 2021

Fecha de Inicio

Julio de 2021

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Fecha Final

Julio de 2027

Entregable

Propuesta Tabla de Valoracion
documental - TVD

Entregable

Acto administrativo de
aprobacion de lo Tabla de
Valoracion Documental

Entregable

Oficio de convalidacion

Elaboracion de la Tabla de
valoracidn documental

indice

valoracion programaoda
*100

Tablo de valoracion documental / Tablo de

Sentido

Efectividad

100%
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RECURSOS
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Cuatro (4) Profesionales: Historiador, Abogado,
Archivista, Conservador Dos (2} técnicos de
archivo

Costo de los proyectos y planes

COSTOS PROYECTOS PINAR
UNIDAD DE VALOR TOTAL VALOR IVA

DESCRIPCION DEL PROYECTO / PLANES MEDIDA CANT. VALOR UNITARIO ANTES DE IVA INCLUIDO

1. Proyecto elaboracion de Inventario Documental
de la documentacidn del Registros fondoy Registros 52403 $0|S  193.879.827 | $ 36.837.167 | $ 230.716.994
Subfondos
2. Proyecto de elaboracion y actualizacion de
Instrumentos Archivisticos: Programa de Gestion
Documental, Tabla de Retencion Documental (TRD), Un'solo
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), modelo
- L pago para 1| $645.000.000| $ 645.000.000 | $ 122.550.000 | $ 767.550.000
de requisitos para |a gestion de documentos ;
Electronicos, bancos terminoldgicos, Tablas de este tem
Control de Acceso, Programa de Descripcidn
Documental para documentos analogos y/o Fisicos
3. Plan de definicion del modelo de gestion Modelo 1| $20000000[$ 20000000 |$  3.800.000|$  23.800.000
documental
4. Proyecto deorganizacion y digitalizacionde  |Metros 27527|  $2.045.693|$ 56311791211 | § 10699.240.330 | $ 67.011.031541
documentos de archivos Lineales
5 Digitalizacion de expedientes Imagenes 1000 $215|$ 215.000 | $ 40.850 | $ 255.850
6. Proyectoldiseﬁo deflujos documentales y , Un solo
actualizacion de procedimientos, manuales, Guias, | " o 1| $200000000/$ 200000000 |$ 38000000 |$  238.000.000
protocolos, instructivo del proceso de gestion ;
este item
documental
Software
ECM
7 Proyecto de disefio implementacién deuna | (Enterprise 1| $2.500.000000( $ 2.500.000.000 | $  475.000.000 | §  2.975.000.000
herramienta ECM (Enterprise Content Management) |Content
Managemen
)
8. Plan de Capacitacion de Gestion Documental Plan 1|  $250.000.000{ $  250.000.000 | $ 47.500.000 | $ 297.500.000
8. Plan de Auditoria y control del proceso de Plan 1| $250.000000{$  250.000000 |$ 47500000 |$  297.500.000
gestion document
10. Plan de divulgacion de riesgo procesos, proced
instructivos, guias, m relacionados con | Plan 1 $60.000.000{ $ 60.000.000 | $ 11.400.000 | $ 71.400.000
documental
Tabla de
11. Elaboracidn Tablas de Valoracién Documental  [Valoracion 9| $100.000.000/$  900.000.000 [$  171.000.000 [$  1.071.000.000
Documental
TOTAL| § 61.330.886.038 [ $ 11.652.868.347 [ S 72.983.754.385
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Mapa de ruta

El mapa de ruta permite identificar el orden en que se van a desarrollar los planes, programas
y proyectos relacionados con la gestion documental de la Entidad. El mapa de ruta es producto
del andlisis de aspectos tales como:

e Aspectos criticos relevantes
e Tiempo de ejecucion de los planes, programas y proyectos asociados
e Andlisis presupuestal de ejecucion de los planes, programas y proyectos

Los planes se encuentran proyectados para desarrollar en el periodo de 2019 — 2027,
considerando que éstos deben ser formulados a corto, mediano y largo plazo.

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1Aﬁ0] PLAZO (1A 4 AﬁOS] PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)

2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027

MAPA DE RUTA DEL PINAR

CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
PROYECTOS DEL PINAR PLAZO [1Aﬁ0] PLAZO (1A 4 AﬁOS] PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1ANO) PLAZO (1 A 4 AROS) PLAZO (4 AROS EN ADELANTE)

2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027

X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR

CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1AI":IO] PLAZO (1 A4 AﬁOS] PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE}
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027

X X X X X X
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MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1ANO) PLAZO (1 A 4 ANOS) PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1Aﬁ0] PLAZO (1A 4 AﬁOS] PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO [1ANO) PLAZO (1 A 4 ANOS) PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1AI":IO] PLAZO(1A4 AI":IOS) PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1ANO) PLAZO (1 A 4 ANOS) PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1ANO) PLAZO (1 A 4 ANOS) PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO

CORTO LARGO PLAZO

PROYECTOS DEL PINAR PLAZO (1Aﬁ0] PLAZO (1A 4 AﬁOS} PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)
2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027
X X X X X

Fuente: Elaboracion Institucional a partir del diagndstico archivistico
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10. CRONOGRAMA
La herramienta de seguimiento y control que a continuacion se representa se utiliza para el
seguimiento y control a los planes, programas y proyectos, que se establecen en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR:
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024

Realizar inventario documental
del fondo documental del

Inventario documental en
formato FUID de

Contratacion. Seguimiento a

Subdireccion

MINISTERIO DE TRANSPORTE

Ministerio de Transporte para . X o, Administrativa y 1/03/2024 30/12/2024
aproximadamente 900 la ejecucién contractual . .
poder consultar la ML Financiera
documentacién que alli reposa
Disefiar, actualizar y aprobar
los instrumentos archivisticos
en la entidad, a través de la Actuali /o ajust Acta Sub it6 de Gestis Subdireccion
z
formulacién de proyectos, para . ctualizary/o aju.s lar. cta subcomite de Lestion Administrativa y 1/02/2024 30/12/2024
. - instrumento archivistico Documental ) )
conseguir la planeacién Financiera
estratégica de la gestion
documental en la entidad
Actualizar el modelo de . »
L - - L, Subdireccion
Plan de definicién del modelo gestién documental para Acta Subcomité de Gestion . X
L, L Administrativa y 1/02/2024 30/12/2024
de gestion documental el Ministerio de Documental R .
Financiera
Transporte.
L, Contratacion. Clasificacion
L Organizacion documental -, L, A I L
Proyecto de organizacion de . ordenacion, foliacion, retiro  Subdireccion
) de aproximadamente 70 X L) . .
documentos de archivos y ML de documentos de de material metalico, Administrativa y 1/03/2024 30/12/2024
digitalizacién de expedientes hi rotulacién y descripcion de los Financiera
archivo dociumentas
T Contratacion. Alistamiento, Subdireccion
Proyecto de digitalizacién de 2.000 documentos de X L . i
i : B captura, identificacion, control Administrativa y 1/03/2024 30/12/2024
expedientes archivo digitalizados X R . .
de calidad y almacenamiento. Financiera
Doce mesas operativas
del proceso de Gestion
Documental, Mesa operativa del proceso
. capacitacion, asesoria o GD a través de los medios de Subdireccion
Plan de Capacitacién de o, L . - .
L, socializacion de los comunicacion de la entidad,  Administrativa y 1/03/2024 30/12/2024
Gestion Documental L . .
documentos de GD correo electrénico, TEAMS, Financiera
dirigido a funcionarios o infografias
colaboradores del
Mintransporte
. d dencias del nivel I L
Plan de Auditoria y control del ependenclas de! nive . Subdireccion
- central y/o DT e IF, Correo institucional. TEAMS, L .
proceso de gestion . ) ) ) Administrativa y
visitadas de manera lista de asistencia . .
Documental X . Financiera
presencial y/o virtual
Plan de divulgacion de
oliticas, riesgo procesos, i Tabla de requerimientos para Subdireccion
P . g p . Documentos divulgados q L. P . i
procedimientos, instructivos, en la entidad el grupo estratégico de Administrativa y 1/02/2024 30/12/2024
guias, manuales relacionados comunicaciones Financiera
con la gestion documental
Elaboracion Tablas d De 10 TVD, planead e o T gy s bdireccién
aboracidn Tablas de e , planeadas ontratacion. Seguimientoa )\ L L v 1/03/2024 30/12/2024

Valoracion Documental

para esta vigencia 2

la ejecucion contractual

Financiera
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11. GLOSARIO

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieras y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

Aspecto critico: Percepcion de problemdticas referentes a la funcion archivistica que presenta
la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

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

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

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

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

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

PIC: Plan Institucional de Capacitacion.
Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que

va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.
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Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habrd de hacerse en el futuro. Programa de
Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos archivisticos, encaminados a
la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total.

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

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

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.
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