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El Plan Institucional de Archivos - PINAR es un instrumento que contribuye a la
planificacion y administracion de los documentos en las diferentes areas organizacionales,
en el marco de lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. En este instrumento se enmarcan los
lineamientos de las acciones que cada afio deben llevarse a cabo para desarrollar y dar
continuidad a la construccion de un sistema institucional de archivos, a lo largo del ciclo
vital de los documentos, en concordancia con lo exigido en el Articulo 2.8.2.5.8. del
Decreto 1080 de 2015 relacionado con los instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

De otra parte, de acuerdo con lo enmarcado en el Manual — “Formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR”, se adelantara el desarrollo de este documento,
identificando los puntos iniciales y a trabajar en materia archivistica que se deben proyectar
para la ejecucion durante el afio 2022, esto dado que la entidad esta recientemente creada y
estd iniciando en su proceso de conformacion de archivos, los cuales se estructuraran de
acuerdo con los parametros técnicos requeridos.

Este documento tiene como finalidad, adelantar un autodiagnostico de la gestion
documental, con el fin de determinar los aspectos a trabajar y establecer una vision
estratégica alineada a la entidad que servira como herramienta para adelantar una hoja de
ruta que permita establecer los proyectos que se requieren ejecutar de acuerdo con las
necesidades.

Por ultimo, cabe resaltar que el PINAR para la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte — UPIT, se considera un instrumento que permitira ademas cumplir con los
propoésitos de la gestion documental, optimizar el uso de los recursos previstos para la
gestion, mejorar la eficacia y eficiencia de la productividad organizacional, vincular los
planes, programas, proyectos y sistemas relacionados con la gestion y tratamiento de
documentos.

2. Contexto
A través de la Ley 105 de 1993 se determind la conformacion de un Plan Sectorial de

Transporte e Infraestructura y se reglament6 la planeacion en el sector transporte y se
dictan otras disposiciones.
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De otra parte, el Articulo 66 de la Ley 1682 de 2013, determino, que en el estado
colombiano se requeria crear la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte —
UPIT, y se definid su objeto y funciones.

Mediante el Decreto 946 del 21 de mayo de 2014, se crea la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte — UPIT, a través de cual se determina su estructura y
funcionamiento, donde la entidad serd parte del sector descentralizado de la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte, la cual tiene como
objeto, segun el articulo 2 del precitado Decreto, el de “(...) planear el desarrollo de la
infraestructura de transporte de manera integral, indicativa, permanente y coordinada con
los agentes del sector transporte, para promover la competitividad, conectividad, movilidad
y desarrollo en el territorio nacional en materia de infraestructura de transporte, asi como
consolidar y divulgar la informacion requerida para la formulacion de politica en materia de
infraestructura de transporte”.

El Gobierno Nacional, de la mano de las autoridades sectoriales y entidades expertas,
estructuro el Plan Maestro de Transporte Intermodal (PMTI) como una visidn estratégica
del pais sobre las necesidades en infraestructura y transporte, que asegure el crecimiento
econémico y potencie su participacion dentro de las dinamicas globales, por lo que se
plante6 una estructura institucional del sector, redistribuyendo las funciones dentro de las
entidades.

En el 2019, durante la Comision de Expertos en Infraestructura de Transporte, se planteé el
colocar en funcionamiento la Unidad de Planeacion del Ministerio de Transporte (UPIT) y
la Comisién de Regulacion (CRIT), modernizar y fortalecerse técnica e institucionalmente
e Implementar reglas de buen gobierno efectivas en las entidades del sector, que garanticen
la independencia de sus decisiones, la visibilizacion de las presiones y la idoneidad y
continuidad de las politicas del Estado.

A través del Decreto 1819 de 2020 se adopta la Planta de Personal de la Unidad de
Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT y se dictan otras disposiciones.

Es de resaltar que la Unidad, se encuentra comprometida con los procesos tenientes a la
modernizacion de la gestién de los documentos buenas préacticas del Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos — MGDA, alineados con la Politica de Gestion
Documental, y lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
trabajando con eficiencia, transparencia y calidad.
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2.1. Misidn

La mision de la UPIT es liderar la planeacion en forma integral, indicativa y coordinada,
conjugando la modernizacion y eficiencia de la infraestructura de transporte en Colombia
como un medio para alcanzar el desarrollo econdémico, social y ambiental. La UPIT
cumple esta mision dentro de su rol como entidad miembro del sector transporte y como
referente técnico para la recomendacién de politicas publicas intermodales, orientadas a la
eficiencia en el gasto publico, la promocién de la movilidad, la competitividad y el logro
de una sociedad incluyente y equitativa.

2.2.  Vision

La UPIT seré la entidad lider en innovacion y planeacion eficiente, sostenible y resiliente
de la Infraestructura de Transporte en Colombia. Seremos una unidad orientada a la
generacion de valor, que guiara el desarrollo de la infraestructura de transporte como el
medio que llevara a Colombia a alcanzar un alto nivel de competitividad, desarrollo
economico, integracion regional y una sociedad mas inclusiva.

Seremos el apoyo técnico del sector transporte para la implementacion de politica publica
de infraestructura de transporte que conduzca a Colombia a alcanzar los Obijetivos de
Desarrollo Sostenible de la ONU vy la Estrategia Climatica de Largo Plazo de Colombia
E2050.

2.3. Valores Institucionales!
De acuerdo con los valores del servicio publico, establecidos para el Codigo de Etica por el

Departamento Administrativo de la Funcidén Pablica - DAFP, la Unidad de Planeacién de
Infraestructura de Transporte — UPIT, acoge como valores institucionales:

e Honestidad®: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respetol: Reconociendo, valorando y tratando de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier

1 Valores del servicio publico, cddigo de integridad. DAFP 2021. Disponible en
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/codigo-integridad
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e Compromiso!: Ser consciente de la importancia del rol de servidor publico y estar en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que existe relacion en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

e Diligencial: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas al
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e Justicial: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad,igualdad y sin discriminacion.

e Resiliencial: Aportar nuevas ideas para que la entidad pueda lograr resultados
deseados enmedio de la adversidad y recuperarse para garantizar su continuidad.

e Imparcialidad®: Actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los procedimientos
consiste enasegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin discriminacion
alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general,
cualquier clase de motivacionsubjetiva.

3. Objetivos estratégicos

1. Planificar de manera integral y coordinada la infraestructura de los modos de transporte,
asi como las facilidades logisticas con criterios de redundancia, reduccion de costos
generalizados de transporte e intermodalidad.

2. Coordinar el trabajo articulado entre las entidades miembros del sector y demas actores
relevantes para el desarrollo y la sostenibilidad de la infraestructura de transporte.

3. Formular recomendaciones acerca de la politica integral de transporte.
4. Liderar la integracién y divulgacion de la informacidn sectorial.

5. Formular y fomentar el uso de nuevas fuentes de pago y financiacion, para promover el
desarrollo de nueva infraestructura de transporte.
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6. Fomentar y desarrollar politicas y herramientas que fortalezcan la gestion ambiental y
de cambio climatico bajo el liderazgo del Ministerio de Transporte.

7. Promover la formulacion de politicas, programas y proyectos de infraestructura de
transporte que aporten al bienestar social y el cierre de brechas.

4. ldentificacion de la situaciéon actual

Para identificar la situacion actual de la entidad en materia de gestion documental, se
determinaron los siguientes puntos a intervenir:

[\[o}

Proceso de gestion de documentos: No hay un proceso establecido para procesos de
gestion de documentos, que permita llevar un control de los diferentes documentos.
Sistema de Gestion de Documentos de Archivo: Al tratarse de una entidad
recientemente creada, se estan adelantando procesos tendientes para la consecucion
de un sistema que por fases aplique un modelo de requisitos apropiado para la gestion
de los documentos electronicos de la entidad.

Politica de gestion documental: No se encuentra establecida.

Organizacion de documentos: Los archivos de gestion no se encuentran debidamente
organizados.

Tablas de Retencién Documental - TRD: No se encuentran elaboradas las Tablas de
Retencion Documental TRD, es importante adelantar el proceso de elaboracion y
aplicacion para cumplir con la normatividad vigente.

Estructura organica del manejo de archivos: No hay definida en la estructura de la
Unidad para el manejo de Gestion Documental (archivo y correspondencia).
Programa de Gestién Documental - PGD: No se cuenta con este documento

4.1.  Riesgos relacionados a los aspectos a intervenir

Aspecto Riesgo (evento)

Procesos de Gestion de - .,
v' Pérdida de Informacion

Documentos
v Garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de los
Sistema de Gestion de documentos a lo largo del tiempo.
Documentos de Archivo v La preservacion de los documentos, la seguridad, el

almacenamiento y su disponibilidad.
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v Riesgo de pérdida del patrimonio documental

v Ausencia de acciones para la correcta produccion de
documentos, el buen funcionamiento de los archivos y la
adecuada organizacion de los documentos

v Falta de control en la produccién documental.

v" Ausencia de Inventarios documentales.

v Perdida de informacion institucional y desorganizacion en la
5

Politica de gestion
documental

Organizacion de documentos

documentacion del periodo de su aplicacion.
v Archivos de Gestion desorganizados
v Falta de control en la produccion documental.
v Confusion en la conformacion de los expedientes
Estructura organica del v Pérdida de informacion
manejo de archivos v" Procesos documentales sin monitorear
v’ Carencia de estandares para la gestion de la informacion

v’ Falta de articulacion del sistema de gestion documental con
los demas sistemas de la entidad

Tablas de Retencion
Documental — TRD

Programa de Gestion
Documental - PGD

4.2.  Priorizacion de los aspectos

De acuerdo con lo indicado en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, se establecieron los aspectos criticos que tienen un mayor impacto
frente a la funcion archivistica, teniendo en cuenta que la Unidad es una entidad creada
recientemente y basados en la Administracion de archivos, acceso a la informacion
preservacion de la informacion, aspectos tecnologicos y de seguridad, fortalecimiento y
articulacion. Por lo que se priorizaron los siguientes procesos:

v' Procesos para la gestién de documentos

v’ Sistema de Gestion de Documentos de Archivo
v' Politica de Gestién Documental

v Organizacién documental

v’ Tablas de Retencién Documental - TRD

v’ Programa Gestién Documental — PGD

5. Vision Estratégica

La Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte — UPIT esta comprometida en
iniciar el proceso de organizacion y aplicacion de los diferentes instrumentos archivisticos
cumpliendo con los pardmetros técnicos establecidos en las politicas y normatividad
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archivistica, de tal manera que se garantice la gestion, conservacion de la informacion que
hace parte de la memoria institucional de la entidad, tendientes a procesos de eficiencia
administrativa, politicas de cero papel mediante la sustitucion de los flujos documentales en
papel por soportes y medios electronicos.

Para esto se propone implementar acciones orientadas a la organizacion de los archivos,
elaboracién de los instrumentos archivisticos como lo son las Tablas de Retencion
Documental — TRD, estructuracion del Programa de Gestion Documental y de la Politica de
Gestion Documental.

6. Objetivos
6.1.  Objetivo General

Implementar procesos tendientes a velar por la integridad, autenticidad y veracidad de la
informacidn de los documentos de archivo, desde su organizacién y conservacion, mediante
la definicién de acciones o estrategias que aporten a la adecuada gestién documental de la
Unidad.

6.2.  Objetivos Especificos

De acuerdo con los aspectos criticos identificados se establecieron los siguientes objetivos
especificos:

\[o} Aspecto Objetivo Especifico

Control de Documentos - Elaborar procedimiento para los procesos de gestion de
Procesos de Radicacion documentos de la Unidad.

9 Sistema de Gestion de Adelantar la primera fase de un Sistema de Gestion de
Documentos de Archivo Documentos de Archivo
l Elaborar la Politica de Gestion documental conforme a la

<1 | Politica de gestion documental situacion actual de la entidad y de acuerdo con la normativa
vigente.

Adelantar procesos de organizacion documental, bajo pardmetros
archivisticos

Tablas de Retencion Documental  EStructurar las Tablas de Retencion Documental — TRD para la

Organizacion de documentos

entidad, de acuerdo con su estructura organizacional, para su
posterior convalidacion ante el AGN.
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Programa de Gestion Documental L
H p (gD Estructurar el programa de Gestion Documental — PGD

7. Proyectos

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando con las acciones,
tiempo de ejecucion y productos que se deben tener en cuenta para el desarrollo:
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Establecer la estructura para el
manejo de Gestion Documental
(Archivo y correspondencia).

Adelantar en una primera fase
con un Sistema de Gestion de
Documentos

Elaborar la Politica de Gestion
documental conforme a la
situacién actual de la entidad y
de acuerdo con la normativa
vigente.

Adelantar procesos de
organizacion documental, bajo
parametros archivisticos

Estructurar las Tablas de
Retencién Documental — TRD
para la entidad, de acuerdo con
su estructura organizacional,
para su posterior convalidacion
ante el AGN.

Mintransporte

1.

N

& M

R A~

. Socializacion

. Estructuracion de

. Capacitacion al

Accion
Levantamiento de Informacion
Estructuracion del procedimiento

Socializacion al interior de la
Unidad del proceso

. Estructuracion de la necesidad de

acuerdo con los requerimientos de
la Unidad.

. Parametrizacion del sistema.
. Implementacion

y puesta en
funcionamiento

de las
funcionalidades al interior de la
entidad.
Levantamiento de
complementaria.
Estructuracion del documento
Verificacion del cronograma de
actividades

Adelantar el seguimiento a las
actividades propuestas

informacion

. Elaboracion diagnostico inicial del

estado de los documentos.

. Revision y andlisis.
. Clasificacion de los documentos
. Aplicacion de estrategias.

. Realizar

diagnostico y
levantamiento de la informacion
las TRD de
acuerdo  con la  estructura
organizacional.

. Realizar Memoria Descriptiva
. Presentar

para aprobacion al
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

. Presentar para convalidacion de las

TRDs ante el Archivo General de
la Nacién - AGN

. Publicacion en la pagina web de la

entidad

. Realizar el Registro Unico de

Series Documentales

interior de la

Plazo de

Ejecucion

Marzo -
2022

Noviembre
- 2022

Septiembre
- 2022

Marzo -
2022

Diciembre-
2022

Entregable

Procedimiento para proceso de
gestion documentos.

Sistema implementado y
parametrizado

Politica de Gestion
Documental

Archivos organizados y
estandarizados

Tablas de Retencion
Documental - TRD
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Estructurar el programa de
Gestion Documental — PGD

Mintransporte

unidad frente a la implementacion
de las TRD
9. Seguimiento a la implementacion
de las TRD

1. Levantamiento

de

complementaria.

2. Estructuracion del documento
. Verificacion del cronograma de

w

actividades
4. Adelantar el seguimiento a las

actividades propuestas

8. Mapa de Ruta 2022

informacion

Septiembre
- 2022

Politica de Gestién
Documental

Proyecto

Responsable

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Sept

Oct

Nov

Dic

Establecer la estructura
para el manejo de
Gestion Documental
(Archivo y
correspondencia).

Secretaria
General

Adelantar en una primera
fase con un Sistema de
Gestién de Documentos

Secretaria
General

Elaborar la Politica de
Gestion documental
conforme a la situacién
actual de la entidad y de
acuerdo con la normativa
vigente.

Secretaria
General

Adelantar procesos de
organizacion documental,
bajo parametros
archivisticos

Secretaria
General

Estructurar las Tablas de
Retencion Documental —
TRD para la entidad, de
acuerdo con su estructura
organizacional, para su
posterior  convalidacion
ante el AGN.

Secretaria
General

Estructurar el programa
de Gestion Documental —
PGD

Secretaria
General
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9. Seguimiento y Control
El seguimiento y control de los diferentes proyectos propuestos en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, lo realizara la Secretaria General a través del Profesional Especializado
encargado de acuerdo con el cronograma propuesto y los entregables indicados.

10. Bibliografia
Secretaria General Grupo de Archivo y Gestion Documental - Republica de Colombia -
Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2021 - Archivo General de la Nacién — AGN

(https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Webh/2 Politica archivist
ica/Instrumentos Archivisticos/PINAR/2021/PINAR 2021.pdf)
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