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INTRODUCCION 

 
El Ministerio de Transporte, en cumplimiento a lo definido por el Archivo General de la Nación 
dentro de del Decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.5.8., donde se menciona lo siguiente “(…) 
Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en las entidades 
públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos (…) Plan 
Institucional de Archivos- PINAR (…)”, con el fin de planificar actividades desde la producción 
documental hasta preservación 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 archivísticos de la entidad, se ajusta al 
análisis de las herramientas archivísticas que permiten determinar la situación, definición de 
aspectos críticos, la priorización de aspectos críticos, ejes articuladores, construcción de mapa 
de ruta, construcción de la herramienta de seguimiento, que permiten visualizar los aspectos 
generales del estado de la función archivística del Ministerio. 

 
Metodológicamente para el levantamiento de los datos e información se tuvo en cuenta los 
criterios técnicos definidos en el Manual Formulación del Plan institucional de Archivos PINAR 
diseñado por el Archivo General de la Nación - AGN en el 2014. 
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GENERALIDADES 

 
Definición del Plan específico y breve presentación del contexto regulatorio, administrativo e 
institucional que determina la formulación e implementación 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 Constitución Política Nacional, la Ley 489 de 1998, la Ley 790 de 2002 
y demás normas vigentes, los Ministerios son, junto con la Presidencia de la República y los 
Departamentos Administrativos, los organismos principales de la Administración Pública 
Nacional y hacen parte del Sector Central de la Rama Ejecutiva del Poder Público 
(https://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/33/quienes_somos/). 

 

La historia del Ministerio de Transporte se remonta al año de 1905, durante el Gobierno del 
general Rafael Reyes, cuando se creó el Ministerio de Obras Públicas y Transporte, con el fin de 
atender los bienes nacionales, las minas, petróleos, patentes de privilegio y registros de marcas, 
los ferrocarriles, caminos, puentes, edificios nacionales y tierras baldías. 

 

El Ministerio de Transporte, como lo establece el Decreto 087 de 2011, es el organismo del 
Gobierno Nacional encargado de formular y adoptar las políticas, planes, programas, proyectos 
y regulación económica del transporte, el tránsito y la infraestructura, en los modos carretero, 
marítimo, fluvial, férreo y aéreo del país. 

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

 
Misión 

 

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

 
Visión 

 

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

http://www.mintransporte.gov.co/publicaciones/33/quienes_somos/
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Metas Estratégicas 
 

▪ Promover y liderar el desarrollo sostenible e incluyente de una infraestructura inteligente, 

que mejore la calidad de vida y competitividad del país. 

▪ Fortalecer la capacidad de gestión institucional. 

▪ Generar datos e información de calidad para el desarrollo de política pública 

▪ Promover e incentivar la legalidad, el emprendimiento y la integración de todos los actores 

y modelos de transporte para el desarrollo social y económico del país 

Organigrama funcional 
 

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

Se toma la metodología definida por el Archivo General de la Nación en su manual para la 
formulación plan institucional de archivos – PINAR (ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Manual 
formulación del plan institucional de archivos – PINAR. Bogotá D.C., 2014), donde inicialmente 
se menciona que se debe identificar la situación actual a través de los instrumentos de 
recolección de la información que a continuación se relacionan, así como otras herramientas y 
modelos que faciliten la evaluación: 

 

• Diagnóstico integral de archivos. 

• Mapa de riesgos. 

• Planes de mejoramiento generados a partir de auditorías internas, externas. 

• Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorías realizadas por los órganos 
de control. 

• Formulario único de reportes de avance de la gestión – FURAG. 

• Planes de mejoramiento – PMA, generados a partir de las visitas de inspección, 
vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la Nación. 

• Índice de Gobierno Abierto – IGA, e Indicé de integridad - INTEGRA (Procuraduría 
General de la Nación). 

• Autoevaluación de la función archivística – AFA. 
 

Durante el proceso de agrupación de información para el diagnóstico integral de archivos, se 
tuvo en cuenta, la información recolectada presencialmente y electrónicamente, donde se 
capturó presencialmente la información en las Oficinas principales de la sede en Bogotá y la 
Dirección Territorial Antioquía- Chocó, Territorial Atlántico, Territorial Magdalena, Territorial 
Meta, Territorial Boyacá, Territorial Cundinamarca, Inspección Fluvial Laguna de Tota y- 
Boyacá, Inspección Fluvial El Peñol – Guatapé Antioquia, Inspección Fluvial El Banco - Magdalena 
y las demás Direcciones Territoriales. De igual modo, se tomó como referencia la información 
remitida por las Direcciones Territoriales vía correo electrónico, según la información 
solicitada. 

 
Luego de analizar la información recolectada, se continuará con la definición de aspectos 
críticos que están asociados a las afectaciones que impiden que la función archivística se lleve 
a cabo; es decir, se definirá cada aspecto crítico o aspecto a mejorar un riesgo que permita 
definir el nivel de daño al que está expuesta la organización. 

 
Posterior a la definición de los aspectos críticos, se debe priorizar el nivel de impacto de cada 
aspecto; esta priorización, se define luego de la relación directa entre cada aspecto crítico con 
los ejes articuladores que representan la función archivística según lo definido por el Archivo 
General de la Nación. Esta relación de cada aspecto crítico se debe cruzar con cada uno de los 
cinco (5) ejes articuladores donde resulta una calificación que a través de una ponderación se 
define el nivel de prioridad de cada aspecto. 
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De acuerdo con los resultados generados del análisis y ponderación 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 
más relevantes de la gestión documental en la institución. 
Paso seguido, se construye el mapa de ruta que permite describir todos los planes y proyectos 
definidos para la institución en periodos definidos, de tal forma, que se pueda realizar el análisis 
y control de estos durante las vigencias programadas. 

 

Finalmente, se realiza la construcción 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, Identificación de la situación actual. 

 
Para la recolección de la información, insumo del presente Plan, se tuvo en cuenta 
principalmente lo concluido en el diagnóstico integral de archivos, mapa de riesgos, planes de 
mejoramiento generados a partir de auditorías internas, externas, lo consignado en el 
formulario único de reportes de avance de la gestión y los planes de mejoramiento del archivo 
general de la nación. 

 

De la misma forma, se recopiló y analizó la información de acuerdo con la definición de los 
objetos estudiados que fueron las dependencias del Ministerio, al igual que el Archivo Central 
donde reposa la mayor parte de la documentación de archivo. 

 

Cobertura 
 

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

 

Artículo 21. Programas de Gestión Documental. Las entidades públicas deberán 
elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas 
tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos 
archivísticos. 

 

Parágrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozarán 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: Capítulo IV “autorizan la utilización de medios electrónicos en el proceso 
administrativo en particular en lo referente al documento público en medios electrónicos, el 
archivo electrónico de documentos, el expediente electrónico, la recepción de documentos 
electrónicos por parte de las autoridades y la prueba de recepción y envío 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 información pública nacional y se dictan otras disposiciones". 

 

Artículo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la 
información pública, los procedimientos para el ejercicio y garantía del derecho y las 
excepciones a la publicidad de información. 

 

Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nación por la cual se regula el procedimiento 
para la elaboración y aplicación de las tablas de retención documental. 

 

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación por el cual se establecen los criterios 
para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas. 

 
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nación por el cual se establecen pautas para la 
administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas 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 Nación por el cual se establecen los criterios 
básicos para la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas 
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y privadas que cumplen funciones públicas y se dictas otras disposiciones. 
 

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

 

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

 
Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nación. Desarrollo de los artículos 46, 47 y 48 
del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000. 

 
Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nación por él se establecen las especificaciones 
técnicas y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, 
reprografía y conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función 
archivística en desarrollo de los artículos 13 y 14 y sus parágrafos1 y 3 de la ley 594 de 2000. 

 
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nación por él por el cual se reglamenta el 
procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y convalidación, implementación, 
publicación e inscripción en el Registro único de Series Documentales – RUSD de las Tablas de 
Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD 

 
Acuerdo 002 de 2021 del Archivo General de la Nación por el cual se imparten directrices frente 
a la prevención 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. Estándares mínimos en procesos de administración de archivos y gestión 
de documentos electrónicos. 

 
Circular Externa 
Documental. 

002 de 2012 - Adquisición de herramientas tecnológicas de Gestión 

Circular Externa 
Documental. 

003 de 2015. Directrices para la elaboración de Tablas de Retención 

Circular Externa 005 de 2012 - Procesos de Digitalización y Comunicaciones Oficiales 

Electrónicas en la Iniciativa Cero Papel. 
 

Constitución Política de Colombia, Artículo 15, 20, 23, 72 y 74. 
 

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o 
trámites innecesarios existentes en la Administración Pública”. 
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Decreto 1078 de 2015. Decreto único reglamentario del sector de tecnologías de la información. 

Ley 6 de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imágenes ópticas no modificables. 

Ley 1437 de 2011. Código de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. 
Artículo 36 y Capítulo IV utilización de medios electrónicos 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 electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de 
certificación 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 racionalización de trámites y 
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares 
que ejercen funciones públicas o que presten servicios públicos”. 

 

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

 

Archivo General de la Nación. (2014). Manual Formulación del Plan Institucional de Archivos – 
Pinar 
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ALINEACIÓN INSTITUCIONAL 

 

 
 

DIMENSIÓN MIPG POLÍTICA DE GESTIÓN Y 

DESEMPEÑO

PLANES/ PROGRAMAS O PROYECTOS

• Modelo Integrado de Planeación y Gestión
• A través del cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y 

tecnológicos (dimensión 5 información y comunicación).

– MIPG. • Roles, responsables, actividades cronogramas.

• Plan Estratégico Institucional. • Los procesos, procedimientos y actividades.

• Plan de Acción Institucional.
• El control de registros y documentos vinculados con las Tablas de Retención 

Documental como evidencias de las actividades de la entidad.

• Plan Institucional de Archivos. • La simplificación de trámites y el uso adecuado del papel.

• Plan Anual de adquisiciones • Las políticas de racionalización de recursos.

• Plan Anual de Vacantes. • El control, uso y disponibilidad de la información.

• Plan de Previsión de Recursos Humanos. • Las evidencias documentales y la trazabilidad de las

• Programa de gestión documental actuaciones institucionales.

*Banco terminológico • La preservación de la información a largo plazo.

*Sistema Integrado de Gestión, SIG, uso de los 

documentos que lo conforman por parte de todos 

procesos y contratistas de la entidad, ya sean 

personas naturales o personas jurídicas.

• Los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernización,

oportunidad, economía, orientación al ciudadano, entre otros.

*Instrumentos y herramientas para gestión • A través indicadores y su medición

*Plan Estratégico de Recursos Humano
• La mejora continua, aspecto que nunca está finalizado, sino que continúa, 

para siempre, - planificar, hacer, comprobar y actuar.

*Plan Institucional de Capacitación y Bienestar

• Continuidad en permitir el derecho de acceso a la in- formación pública que 

tienen todas las personas, y los procedimientos del SIG para el ejercicio y la 

garantía de los derechos fundamentales.

*Plan de Incentivos Institucionales.
• Uso del SIG de la entidad por parte de funcionarios y todo tipo de contratistas 

de la entidad Cronogramas asociados e interrelacionados

*Plan del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo.

*Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano.

*Plan Estratégico de Tecnologías de la Información 

y las Comunicaciones PETI.
*Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y 

Privacidad de la Información.

*Sistema Integrado de Conservación

*Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad de la 

Infor mación.
*Con la Ley de transparencia y demás normas que 

regulan la Gestión Documental y la función 

archivística.

*Otros sistemas, planes e instrumentos y/o 

herramientas para archivo de la entidad.

DESCRIPCIÓN DE RELACIÓN
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OBJETIVO GENERAL 

 
Planear actividades en gestión documental de orden normativo, económico, técnico, y 
tecnológico 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 análisis y 
estructuración de la información recolectada, para mejorar la función archivística, la eficiencia, 
la eficacia en los procesos, obteniendo el acceso a la información 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 función archivística en la Institución. 

 

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

 
 

ALCANCE 
 

Cumplir adecuadamente con la función archivística y gestión documental mediante la 
orientación y lineamientos de procesos desarrollados sistemáticamente 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 Nación. 

 

Apoyar el fortalecimiento de la entidad, a través del PINAR, en la transparencia, eficiencia y el 
acceso a la información producida en ejercicio de sus funciones y así consolidar la 
modernización en la gestión de archivos bajo el concepto de archivo total. 
 
 
 



 

 

 

DETALLE DEL PLAN 
 

Visión estratégica del plan 
 

El Ministerio de Transporte definirá, describirá, caracterizará todos los procesos, 
procedimientos, guías, manuales, instructivos e instrumentos necesarios para generar mejoras 
significativamente en el proceso de gestión documental; en cuanto al Sistema de Gestión 
Documental para los documentos de archivo físicos y el Sistema de Gestión Documental para 
documentos Electrónicos de archivo, logrando un Ministerio de Transporte con documentación 
física y electrónica confiable, integra y disponible. 

 
Identificación de Aspectos Críticos 

 

Luego de analizar la información recolectada se definen aspectos críticos que están asociados 
a las afectaciones que impiden que la función archivística se lleve a cabo; es decir, se definirá 
cada aspecto crítico o aspecto a mejorar un riesgo que permita definir el nivel de daño al que 
está expuesta la organización: 

 

Tabla: Aspectos críticos/ Riesgos 
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ITEM ASPECTO CRÍTICO RIESGO ASOCIADO

Acumulación s in control  de expedientes  y documentos  en 

los  archivos  de gestión

Desconocimiento de la  exis tencia  de expedientes  

conformados  y su contexto de producción

Pérdida  de la  oportunidad en la  consulta  y recuperación de 

los  documentos  de archivo

Generación de documentos  electrónicos  y digi ta l i zados  s in 

la  apl icación de estándares  para  su producción, trámite y 

preservación.

Desvinculación de los  documentos  electrónicos  a l  

expediente a l  que pertenece

Acumulación de documentos  electrónicos  de archivo s in 

organizar

Uso inapropiado de recursos  de a lmacenamiento de 

información.

Desconocimiento de las  di rectrices  l ineamientos , normas , 

procesos  y procedimientos  relacionados  con la  gestión 

documental , por parte de los  funcionarios .

Desconocimiento de responsabi l idades  y obl igaciones  de 

los  funcionarios  frente a  la  gestión documental .

No poder recuperar la  documentación que se encuentra  en 

los  depós i tos  por causa  de la  Desorganización

Pérdida  del  fondo documental  de la  entidad por desastres  

natura les  y s iniestros

Pérdida  del  fondo documental  por biodeterioro y deterioro

La  estantería  actual  no cuenta  con las  

caracterís ticas  necesarias  para  

contener los  documentos  a  largo plazo.

Saneamiento del  fondo documental  

del  Minis terio

Incapacidades  frecuentes  de los  funcionarios  por a l teración 

de la  sa lud

Ausencia  de aseguramiento de ejecución de las  actividades  

relacionadas  con la  gestión documental

Ausencia  de aseguramiento del  cumpl imiento del  

componente normativo

6

La organización no cuenta  con un 

componente fuerte de capaci tación en 

gestión documental  para  todos  los  

funcionarios

7

No se tiene suficiente espacio para  

a lmacenamiento de documentos  de 

archivo en el  archivo de gestión.

8

La  entidad no cuenta  con un programa 

de auditoría  y control  en gestión 

documental

4

No se cuenta  con la  definición clara  de 

procesos , procedimientos , guías , 

manuales , flujos  documentales  

actual izados  para  el  proceso de 

gestión documental .

5

La  entidad no cuenta  con un s is tema 

de gestión de documento electrónico 

de archivo – SGDEA.

La  entidad no cuenta  con una 

estimación de crecimiento de 

documentos  electrónicos  y/o digi ta les  

para  estimar la  capacidad insta lada 

requerida  para  a lmacenamiento.
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ITEM ASPECTO CRÍTICO RIESGO ASOCIADO

Desconocimiento por parte de la  entidad, las  dependencias  

y los  funcionarios , de los  factores  de riesgo que pue- den 

afectar los  documentos .

Desconocimiento de la  entidad de los  documentos  

indispensables  y fundamentales  para  dar continuidad a  las  

funciones , objetivos  y mis ional idad de la  entidad, en caso 

de pérdida  o deterioro con ocas ión a  la  ocurrencia  un 

desastre o s iniestro.

Desconocimiento de las  di rectrices , l ineamientos , normas , 

procesos  y procedimientos  relacionados  con la  gestión 

documental , por parte de los  funcionarios .

Perdida  de Documentos  e Información indispensable y 

fundamental  para  dar continuidad a  las  funciones , 

objetivos  y mis ional idad de la  entidad, en caso de pérdida  

o deterioro con ocas ión a  la  ocurrencia  un desastre o 

s iniestro.

Desconocimiento de las  acciones  a  implementar en casos  

de desastre o s iniestro, tendientes  a  sa lvaguardar los  

documentos  e información

Desconocimiento de responsabi l idades  y obl igaciones  de 

los  funcionarios  frente a  la  gestión documental .

Prol i feración de dupl icidad documental  Conformación de 

expedientes  s in cri terio técnico de Clas i ficación 

Documental  Ordenación y Descripción

Perdida  de documentos  e información Sanción por 

incumpl imiento normativo Inexis tencia  de herramientas  

insti tucionales  para  implementar la  mejora  continua.

La  entidad no ha  creado el  grupo inter- 

discipl inario para  rea l i zar va loración 

documental  como ejercicio 

permanente.

Pos ibi l idad de el iminación o Destrucción de documentos  

con va lor His tórico, Cultura l  y Científico que hace parte del  

patrimonio nacional .

La  entidad no cuenta  con el  personal  

mínimo requerido para  rea l i zar 

va loración documental  - his toriador, 

abogado, ingeniero industria l , 

Contador.

Conservación de documentos  s in va lor His tórico, Cultura l  o 

Científico.

9

La  entidad requiere divulgar de 

pol íticas , procesos , procedimientos , 

instrumentos , guías , manuales  

relacionados  con la  gestión 

documental

10
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Priorización de aspectos críticos 
 

Para priorizar el nivel de impacto de cada aspecto crítico, se relaciona cada aspecto con los ejes 
articuladores que representan la función archivística según lo definido por él AGN, esta relación, 
de cada aspecto critico se debe cruzar con cada uno de los cinco (5) ejes articuladores donde 
resulta una calificación que a través de una ponderación se define el nivel de prioridad de cada 
aspecto como se muestra en la siguiente tabla: 

 

 

 

 

 
 

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

1

4, No se cuenta con la definición clara de

procesos, procedimientos, guías, manuales,

flujos documentales actualizados para el

proceso de gestión documental

5 5 7 8 8 33

ITEM

MATRIZ DE PRIORIDADES

ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

5, La entidad no cuenta con un sistema de

gestión de documento electrónico de archivo

– SGDEA.

La entidad no cuenta con una estimación de

crecimiento de documentos electrónicos y/o

digitales para estimar la capacidad instalada

requerida para almacenamiento.

La entidad no cuenta con un control de

producción de imágenes

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

5 2 232 7 3 6

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

3

1, La entidad no cuenta con Instrumentos

Archivísticos 4 2 3 7 2 18

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

7, No se cuenta con el sistema integrado de

conservación

No se tiene suficiente espacio para

almacenamiento de documentos de archivo

en el archivo de gestión.

El archivo central de la entidad no cuenta con

el espacio suficiente para custodiar el fondo

documental

La estantería actual no cuenta las

características necesarias

 para contener los documentos a largo plazo

Saneamiento del fondo documental del

Ministerio

4 5 0 5 2 2 14

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES
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Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

3 135

2, No se tienen definido el modelo de gestión

documental en el Ministerio, se hace

necesario diseñar bien sea un modelo

centralizado, descentralizado o intermedio

para el proceso de gestión documenta.

3 2 4 1

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

10, La entidad no ha creado el grupo

interdisciplinario para realizar valoración

documental como ejercicio permanente.

La entidad no cuenta con el personal mínimo

requerido para realizar valoración

documental - historiador, abogado, ingeniero

industrial, contador.

ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

MATRIZ DE PRIORIDADES

6 9 0 0 0 0 9

ITEM

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

7

6, La organización no cuenta con un

componente fuerte de capacitación en

gestión documental para todos los

funcionarios 

1 4 0 0 1 6

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

8

9, La entidad requiere divulgar de políticas,

procesos, procedimientos, instrumentos,

guías, manuales relacionados con la gestión

documental

2 3 1 0 0 6

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

9

8, La entidad no cuenta con un programa de

auditoría y control en gestión documental 4 0 0 0 0 4

MATRIZ DE PRIORIDADES

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

Administración de 

Archivos

Acceso a la 

Información

Preservación de 

la información

Aspectos tecnológicos y 

de seguridad

Fortalecimiento 

y Articulación 
TOTAL

10

3, Los documentos de archivo no se

encuentran organizados 1 1 0 0 0 2

TOTAL 41 20 26 23 18 128

ITEM ASPECTO CRÍTICO IDENTIFICADO

EJES ARTICULADORES

MATRIZ DE PRIORIDADES
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De acuerdo con el resultado de la matriz de prioridad, se diseñan los siguientes objetivos con 
el fin de solucionar los aspectos críticos identificados para el Ministerio de Transporte: 

 
▪ Realizar inventario documental del fondo documental del Ministerio para poder consultar 

la documentación que allí reposa. 
▪ Diseñar, actualizar y aprobar los instrumentos archivísticos en la entidad, a través de la 

formulación de proyectos, para conseguir la planeación estratégica de la gestión 
documental en el Ministerio. 

▪ Definir modelo de gestión documental, por medio de estrategia de funcionamiento de los 
archivos de gestión y central. 

▪ Organizar documentos de archivo, por medio de la definición de metas anuales, que 
permitan recuperar información que soporte la gestión de la entidad. 

▪ Diseñar lujos documentales y actualización de procedimientos, manuales. Guías, 
protocolos, instructivos que definan las actividades, tareas que se deben realizar en el 
proceso de gestión documental. 

▪ Diseñar e implementar el Sistema de Gestión de Documento Electrónico de Archivo – SGDEA. 
▪ Actualizar el Plan Institucional de Capacitación, donde se le incluya un componente de 

gestión documental para todos los funcionarios, para mejorar el conocimiento de la gestión 
documental de la       entidad. 

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

▪ Divulgar Políticas, Procesos, Procedimientos, Instrumentos, Guías, Manuales relacionados 
con la Gestión 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, así como su 
disposición final valorando de esta forma el fondo documental sujeto de estudio. 
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Planes y Proyectos 
 

Para conseguir el cumplimiento de cada objetivo se diseña un proyecto como se puede 
identificar a continuación: 

 

Proyecto 1. 
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INDICADORES 

 

 

RECURSOS 
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Proyecto 2. 
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INDICADORES 

 

 
RECURSOS 

 

 
 

Proyecto 3. 
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INDICADORES 
 

 
 

        RECURSOS 
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Proyecto 4. 
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INDICADORES 
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RECURSOS 

 

 
 

Proyecto 5. 
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INDICADORES 
 

 
 

RECURSOS 

 

 
 
 
 



Plan Institucional de Archivos - PINAR 

 

 

 

Proyecto 6. 
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INDICADORES 
 

 
 

RECURSOS 
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Proyecto 7. 
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INDICADORES 
 

 
 

RECURSOS 
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Proyecto 8. 

 

 
 

Proyecto 9. 
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INDICADORES 

 

 
 

RECURSOS 

 

 
 

Proyecto 10. 
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INDICADORES 
 

 
 

RECURSOS 
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Proyecto 11. 
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INDICADORES 
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RECURSOS 

 
 

Costo de los proyectos y planes 

 
  

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO / PLANES
UNIDAD DE 

MEDIDA
CANT. VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL 

ANTES DE IVA
IVA

VALOR IVA 

INCLUIDO

1.  Proyecto elaboración de Inventario Documental 

de la documentación del Registros fondo y 

Subfondos

Registros 52403 $ 0 193.879.827$         36.837.167$            230.716.994$           

2.  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$           

3.  Plan de definición del modelo de gestión 

documental
Modelo 1 $ 20.000.000 20.000.000$            3.800.000$               23.800.000$             

4.  Proyecto de organización y digitalización de 

documentos de archivos

Metros 

Lineales
27527 $ 2.045.693 56.311.791.211$    10.699.240.330$    67.011.031.541$     

5 Digitalización de expedientes Imágenes 1000 $ 215 215.000$                 40.850$                    255.850$                   

6.  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$           

7.  Proyecto de diseño implementación de una 

herramienta ECM (Enterprise Content Management)

Software 

ECM 

(Enterprise 

Content 

Managemen

t)

1 $ 2.500.000.000 2.500.000.000$      475.000.000$          2.975.000.000$        

8.  Plan de Capacitación de Gestión Documental Plan 1 $ 250.000.000 250.000.000$         47.500.000$            297.500.000$           

9.  Plan de Auditoría y control del proceso de 

gestión document
Plan 1 $ 250.000.000 250.000.000$         47.500.000$            297.500.000$           

10.  Plan de divulgación de riesgo procesos, proced 

instructivos, guías, m relacionados con l 

documental

Plan 1 $ 60.000.000 60.000.000$            11.400.000$            71.400.000$             

11. Elaboración Tablas de Valoración Documental

Tabla de 

Valoración 

Documental

9 $ 100.000.000 900.000.000$         171.000.000$          1.071.000.000$        

61.330.886.038$    11.652.868.347$    72.983.754.385$     

COSTOS PROYECTOS PINAR

TOTAL
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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 gestión documental de la Entidad. El mapa de ruta es producto 
del análisis de aspectos tales como: 

 

• Aspectos críticos relevantes 

• Tiempo de ejecución de los planes, programas y proyectos asociados 

• Análisis presupuestal de ejecución de los planes, programas y proyectos 
 

Los planes se encuentran proyectados para desarrollar en el período de 2019 – 2027, 
considerando que éstos deben ser formulados a corto, mediano y largo plazo. 
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Fuente: Elaboración Institucional a partir del diagnóstico archivístico 
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10. CRONOGRAMA 
La herramienta de seguimiento y control que a continuación 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: 

 
  

Inicio Fin

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Realizar inventario documental 

del fondo documental del 

Ministerio de Transporte para 

poder consultar la 

documentación que allí reposa

Inventario documental en 

formato  FUID  de 

aproximadamente 900 

ML

Contratación. Seguimiento a 

la ejecución contractual

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/03/2024 30/12/2024

Diseñar, actualizar y aprobar 

los instrumentos archivísticos 

en la entidad, a través de la 

formulación de proyectos, para 

conseguir la planeación 

estratégica de la gestión 

documental en la entidad

Actualizar y/o ajustar 

instrumento archivístico

Acta Subcomité de Gestión 

Documental

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/02/2024 30/12/2024

Plan de definición del modelo 

de gestión documental

Actualizar el modelo de  

gestión documental para 

el Ministerio de 

Transporte.

Acta Subcomité de Gestión 

Documental

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/02/2024 30/12/2024

Proyecto de organización de 

documentos de archivos y 

digitalización de expedientes

Organización documental 

de aproximadamente 70 

ML de documentos de 

archivo

Contratación. Clasificación 

ordenación, foliación, retiro 

de material metálico, 

rotulación y descripción de los 

documentos.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/03/2024 30/12/2024

Proyecto de digitalización de 

expedientes

2.000 documentos de 

archivo digitalizados

Contratación. Alistamiento, 

captura, identificación, control 

de calidad y almacenamiento.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/03/2024 30/12/2024

Plan de Capacitación de 

Gestión Documental

Doce mesas operativas 

del proceso de Gestión 

Documental, 

capacitación, asesoría o 

socialización de los 

documentos de GD 

dirigido a funcionarios o 

colaboradores del 

Mintransporte

Mesa operativa del proceso 

GD a través de los medios de 

comunicación de la entidad, 

correo electrónico, TEAMS, 

infografías

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/03/2024 30/12/2024

Plan de Auditoría y control del 

proceso de gestión 

Documental

dependencias del nivel 

central y/o DT e IF, 

visitadas de manera 

presencial y/o virtual

Correo institucional. TEAMS, 

lista de asistencia

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Plan de divulgación de 

políticas, riesgo procesos, 

procedimientos, instructivos, 

guías, manuales relacionados 

con la gestión documental

Documentos divulgados 

en la entidad

Tabla de requerimientos para 

el grupo estratégico de 

comunicaciones

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/02/2024 30/12/2024

Elaboración Tablas de 

Valoración Documental

De 10 TVD, planeadas 

para esta vigencia 2

Contratación. Seguimiento a 

la ejecución contractual

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

1/03/2024 30/12/2024

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS – PINAR 2024

OBJETIVOS PRODUCTOS ACTIVIDADES RESPONSABLE

CORTO PLAZO [ 1 AÑO ]
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11. GLOSARIO 
 

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la 
planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, 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 gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su 
trámite y cuando su consulta es constante. 

 
Aspecto crítico: Percepción de problemáticas referentes a la función archivística que presenta 
la entidad, como resultado de la evaluación de la situación actual. 

 
Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra 
guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y 
otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

 
Función archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico, que 
comprende desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación 
permanente. 

 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y 
conservación. 

 

Instrumentos Archivísticos: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto 
apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la gestión documental y la función 
archivística. 

 

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

 

PIC: Plan Institucional de Capacitación. 
 

Plan de Acción Anual: Es la programación 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 años, para alcanzar objetivos acordes con su 
misión y con el Plan Nacional de Desarrollo 

 

Plan: Diseño o esquema detallado de lo que habrá de hacerse en el futuro. Programa de 
Gestión Documental – PGD: Es un instrumento archivístico que formula y documenta a corto, 
mediano y largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos, encaminados a 
la planificación, procesamiento, manejo y organización de la documentación producida y 
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su 
utilización y conservación. 

 

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

 

Sistema Integrado de Conservación: Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y 
procedimientos de conservación documental y preservación digital, bajo el concepto de 
archivo total. 

 
Tabla de retención documental TRD: Instrumento archivístico 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 Valoración documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se 
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 

 
Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de 
éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental 
vigentes. 
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