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1. INTRODUCCION

La Unidad de Planeacidn de Infraestructura de Transporte en el marco de sus labores
estratégicas de planeacién y cumpliendo con lo establecido en la Ley 594 de 2000
"Ley General de Archivos”; en el Titulo I, Capitulo II, Articulo 1.2.4. del Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién, que hace referencia a la obligacién de
formular, actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos - PINAR, en el
Titulo II, Capitulo V "Gestion de Documentos” del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura 1080 del 2015, a la gestion de documentos en componentes como
"tipos de informacion”y “principios del proceso de gestiéon documental”, entre otros;
y en la Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidén Publica Nacional”, presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR,
periodo 2024 - 2026, para desarrollar acciones articuladas y continuas durante el
periodo en mencion.

En coherencia con lo mencionado, el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, la
gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos
archivisticos, dentro del cual establece el Plan Institucional de Archivos Pinar- PINAR,
el cual permite planear, hacer seguimiento y articular los planes estratégicos de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades en la gestion
documental.

Desde su entrada en funcionamiento en septiembre de 2021, la UPIT ha venido
desarrollando instrumentos archivisticos y demas herramientas establecidas por parte
del Archivo General de la Nacidon y la normatividad que rige la funcién de
almacenamiento en el territorio nacional. Para la Entidad es importante continuar con
el fortalecimiento del proceso de gestiéon documental mediante la implementacién de
los proyectos y actividades de acuerdo con la metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacién en el "Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos”.

Es por ello que, la funcion archivistica de la UPIT desde su articulacién en los procesos
de planeacién debe contar con herramientas que permitan identificar y seguir los
planes, programas y proyectos para esta funcion.

A continuacién, se presenta el Plan Institucional de Archivos - PINAR, donde se
establecen estrategias para cumplir la funcidn archivistica y de gestion documental
mediante la disposicion de recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y de
infraestructura, estableciendo objetivos y metas cuantificables para mejorar el
proceso y en donde se actualiza, la normatividad archivistica, y cronograma de

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte

Direccion: Av. Calle 26 # 57-83, Torre 7, Piso 3, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 917 2230
PL-SIG-017
Pagina 3 de 41



Nombre documento:

Area que proyecta: Version: Plan Institucional de Fecha:
Secretaria General 3.0 Archivos - Pinar 2024-
2026

actividades para el proyecto elaboracion, aprobacion, convalidacion, publicacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental, dado que se continuara con
la convalidacién de las mismas.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

Mediante el Decreto 946 del 21 de mayo de 2014, el Gobierno Nacional creé a la
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT, como una Unidad
Administrativa Especial, que integra el sector descentralizado de la Rama Ejecutiva
del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte.

De acuerdo con el articulo 2 del citado Decreto, la UPIT tiene como objeto "Planear el
desarrollo de la infraestructura de transporte de manera integral, indicativa,
permanente y coordinada con los agentes del sector 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 formulacidn de politica en materia de infraestructura de transporte”.

Es importante recordar que la Entidad fue producto de una serie de recomendaciones
provenientes de la OCDE, del informe de Comisidon de Expertos en Infraestructura de
Transporte 2019, del Informe Nacional de Competitividad de 2019 del Consejo
Privado de Competitividad y del Plan Maestro de Transporte Intermodal, como
mecanismo para el fortalecimiento institucional del sector transporte. Por ello, se
expidio el Decreto 1819 del 30 de diciembre de 2020, "Por el cual se adopta la planta
de personal de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte — UPIT”.

Por otra parte, los objetivos estratégicos, la misidn, la vision y las funciones de la
Entidad de acuerdo con el Decreto 946 de 2014 pueden consultarse en el Portal Web
https://upit.gov.co/, en la seccién “conoce la UPIT”.

2. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia. En sus articulos 20, 72 y 74.
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones, en su articulo 21 determina: “Programas de Gestion
Documental. Las Entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos. Paragrafo. Los
documentos emitidos por los citados medios gozaran 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 1409 de 2010. Permite conocer el reglamento de la profesién archivistica para
las actividades relacionadas con la organizacion de archivos y en ese sentido, dispone
que el personal debe contar con la tarjeta profesional de técnico, tecndlogo o
profesional en archivistica emitida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012. 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 Gestién Documental para todas las Entidades del Estado,
dicta en su Capitulo IV "La Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo”, y
establece en su articulo 29 los “"requisitos para la preservacion y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

Decreto 612 del 04 de abril de 2018. Por el cual se fijan las directrices para la
Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de
las Entidades del Estado.

Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones, en el Titulo V, Capitulo I, Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, se presentan los requisitos
para la elaboracidn, aprobacion, evaluacién y convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD. En el Titulo VI, Capitulo I, Sistema Integrado de Conservacion,
se presenta el propodsito, los componentes Plan de Conservacion Documental y Plan
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de Preservacién Digital a largo plazo, los programas de conservacién preventivas,
entre otros aspectos relevantes de la conservacion documental.

3. DEFINICIONES

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

Archivo electrénico: es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestién.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que redne su documentacién
en tramite, sometida a consulta administrativa.

Aspecto critico: percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la Entidad, como resultado a la evaluacion de la situacion actual.

Conservacion digital: se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar
a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. La seleccién, la
preservacién, mantenimiento, recoleccién y archivo de los objetos digitales.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Documento electronico de archivo: es el registro de informacidn generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos durante su ciclo vital,
producida por una persona o Entidad debido a sus actividades o funciones con valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numeéricos
diferenciados - discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Eje articulador: es un principio legal que tiene como funcién basica facilitar el
manejo de la informacion, asi como su gestion tecnoldgica y fisica.
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Fondo acumulado: se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos
dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas condiciones
de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacién y consulta.

Formato (nico de inventario documental: instrumento de recuperacidon de
informacidn que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objetivo de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: son herramientas aplicadas en la ejecucion de la
gestion documental con el fin de identificar aspectos relevantes positivos o negativos
dentro de los procesos, planes y proyectos que se deben desarrollar para el
cumplimiento de la funcién archivistica.

Plan de Accion Anual: es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos a desarrollar en la vigencia por cada dependencia de la Entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: es un instrumento de la alta direccion,
que permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos vy
oportunidades de cada Entidad.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales, y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidn para garantizar su preservaciéon en el tiempo,
independientemente de su forma y medio de registro o almacenamiento. La
preservacién a largo plazo aplica al documento electréonico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Priorizacion: hace referencia a la anterioridad de algo respecto de otra cosa. En la
gestion documental es saber identificar aquello que tiene mas importancia e impacto
y que permitird conservar una secuencia frente al proceso, facilitando la ejecucién del
plan.

Programa de Gestion Documental - PGD: es un instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico 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 utilizacién y conservacion.

Riesgo: es la posibilidad de que suceda algun evento que tenga un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacidon que pueda afectar
el desarrollo normal de las funciones de la Entidad y el logro de sus objetivos.

Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la Politica de Gestién Documental
y demads sistemas organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccién o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Valor permanente o secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucidon
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento; es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

4. METODOLOGIA

A partir de los lineamientos y la metodologia establecida por el Archivo General de la
Nacién en el “"Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos”, se
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identificaran en el desarrollo de este documento, los aspectos criticos, la
determinacion de los riesgos asociados y ponderacién segun los cinco ejes
articuladores (administracién de archivo, acceso a la informacién, preservacion de la
informacidn, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacién).

Igualmente la UPIT articula e integra para la construccion del PINAR, la evaluacién de
los criterios establecidos en la Politica de Gestion Documental impartida por el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, la cual se encuentra ubicada en la quinta
dimension del modelo que se denomina Informacién y Comunicacion, cuyo propdsito
es identificar y gestionar la informacién y comunicacién externa, disefar las politicas
y directrices de los mecanismos de identificacidon, aseguramiento, consecucion,
captura y procesamiento de la informacién necesaria para la operacion de la Entidad,
teniendo en cuenta que la comunicacién es fundamental para transmitir la
informacidn que se gestiona y tramita en la Unidad.

De igual modo el PINAR se articula con el Diagndstico Integral de Archivo con el fin
de poder tener una linea de operacion que permita conocer la situacion real del
archivo, unificar los resultados, articular los requisitos normativos y medir el impacto
en la gestidn de los riesgos identificados para finalmente priorizar aspectos a ejecutar.

Es de precisar que la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte para la
vigencia 2023 emitié una primera versidn del Plan Institucional de Archivo, la cual se
tuvo en consideracion para la versiéon del 2024, donde se identific6 que debia
complementarse y fortalecerse en cada uno de los proyectos.

Finalmente, en esta nueva version 3.0 luego de realizar seguimiento trimestral a los
proyectos y actividades durante la vigencia 2024, se identifica que las actividades
propuestas fueron ejecutadas de acuerdo con el informe de avance. En cuanto al
proyecto elaboracién, aprobacién, convalidacion, publicacién e implementacién de las
Tablas de Retencién Documental, se amplia cronograma de fecha de las actividades
de convalidacion, inscripcidn al Registro Unico de series documentales - RUSD y
socializacion de las TRD para su implementacidén, dado que continuaran en la vigencia
2025.

En cuanto al proyecto de Implementacién del Sistema de Gestion de documentos
electréonicos de Archivo SGDEA, se amplia fecha de alineacidén de las TRD aprobadas
al aplicativo, dado que se continuara con la actividad de convalidacién de TRD.
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5. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para analizar la situacion actual de la Entidad en relacidon con la gestion documental,
se realizd la compilacion y revisidn de informacién del panorama situacional del
afno 2023, mediante fuentes como el Autodiagndstico de la Politica de Gestidn
Documental (Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP), visitas de
seguimiento a las oficinas productoras de documentos, y el Diagndstico Integral de
Archivo, donde se evaluaron los aspectos estratégicos, administracion de archivos,
procesos de gestion documental, tecnoldgico y cultural, validando el cumplimiento
normativo y teniendo presente los lineamientos y guias emitidas por el Archivo
General de la Nacidn - AGN.

6. ASPECTOS CRITICOS

Posterior al analisis de la informacién recolectada segun el panorama situacional del
ano 2023, fue posible identificar los aspectos criticos que afectan la gestion
documental y su funcion archivistica. Estos aspectos se definieron asociando los
riesgos a los que estan expuestos, los cuales se desarrollan a continuacion.

6.1 Identificacion de aspectos criticos

Tabla 1. Identificacion de aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La entidad no cuenta con el
Programa de Gestion documental y
sus programas especificos.

Diversidad en la aplicacion de criterios archivisticos en la administracion
documental en los archivos de gestiéon, por desconocimiento los
productores documentales y falta de lineamientos.

Produccién de volimenes documentales que no contengan valores ni
primarios ni secundarios.

Pérdida de informacidon debido a la falta de administracion con

lineamientos definidos.

Desarticulacidn entre los procesos de la gestion documental.

La entidad no cuenta con el

Sistema Integrado de
Conservacion actualizado e
implementado que reuna los

programas y estrategias acordes a
la realidad institucional.

Deterioro de las condiciones fisicas de los documentos almacenados en
los depdsitos de archivos.

Riesgo en la pérdida de informacion por la prevencion de factores
medioambientales como terremotos, inundaciones e incendios.

Pérdida de integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos a
largo plazo.

Riesgo de pérdida del patrimonio documental digital.

No se cuenta con
gestion de las

la adecuada
comunicaciones

Pérdida de la informacidn, asociada a la recepcién y envio de documentos
desde canales no oficiales.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

oficiales.

Dificultad en la recuperacion de la informacion que proceda de

comunicaciones oficiales.

Falta de control sobre los las

desconocimiento.

responsables de firmas, por

Dificultad en la organizacion de los expedientes electrdnicos.

No se cuenta con la aprobacién,
convalidacion e implementacion de
las Tablas de Retencion
Documental.

Pérdida de la informacion al no contar con el instrumento archivistico que
permita la adecuada organizacidn de los documentos.

Desorganizacion de los archivos de gestidn.

Preservacién de documentos de apoyo sin la racionalizacién de la
produccién documental.

Falta de seguridad en la documentacién producida.

Creacion de fondos acumulados.

Falta de organizacion de los
archivos electrénicos y archivos
fisicos.

Transferencias primarias sin el cumplimiento de los

requisitos, aumentando los fondos acumulados.

Ineficiencia en el acceso inmediato a la informacidn institucional.

Pérdida de la informacion de los archivos.

Diversidad en la aplicacion de criterios para la organizacion de los
archivos.

Incumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, aumentando
el riesgo de sanciones para la Entidad.

Tramite de la informacién de manera inadecuada, exponiendo
informacion clasificada o de reserva para la Entidad al acceso de personal
no autorizado.

La Entidad requiere fortalecer la
correcta implementacién del
Sistema de gestion de documentos
electrénicos de archivo.

Aumenta el uso de papel afectando directamente al medio ambiente.

Permite el acceso a la informacién de cualquier usuario al no contar con
los controles de acceso y roles especificos, por desconocimiento,
directrices y lineamientos.

Retarda los tiempos de respuesta, puesto que la informacion no se tiene
de manera expedita.

Incorrecto uso de plantillas y formatos que permitan garantizar el
acceso, conservacion y preservacién de los documentos.

6.2

Priorizacion de aspectos criticos con ejes articuladores

Con el animo de determinar de manera objetiva los aspectos criticos a trabajar, se
aplicé la evaluacién frente a ejes articuladores tomando como referencia la Tabla 3
del Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivos donde se establecieron,
a cada aspecto critico, las incidencias directas del criterio de evaluacidon. Las
incidencias segun el Manual son consideradas como impactos y generan una
puntuacién de 1. Una vez se finalizé la evaluaciéon por eje articulador se sumaron los
criterios de evaluacion impactados, teniendo en cuenta que no fueran mayores a diez

(10).

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
Direccion: Av. Calle 26 # 57-83, Torre 7, Piso 3, Bogota D.C., Colombia

Teléfono: (+57) 601 917 2230

PL-SIG-017
Pagina 11 de 41




Area que proyecta:
Secretaria General

Version:
3.0

Nombre documento:
Plan Institucional de
Archivos - Pinar 2024-

2026

Fecha:

A continuacién, se presenta el resultado de la evaluacion y sumatoria de los aspectos
criticos y ejes articuladores

Tabla 2. Priorizacion de aspectos criticos con ejes articuladores

EJES ARTICULADORES

Aspectos Criticos

Administracion
de archivos

Acceso a la
informacion

Preservacion
de la
informacion

Aspectos
tecnolégicos
de seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

Total

La entidad no cuenta
con el Programa de
Gestion Documental y
sus esquemas
especificos.

30

La entidad no cuenta
con el Sistema
Integrado de
Conservacion

actualizado e
implementado que
reuna los programas
y estrategias acordes
a la realidad
institucional.

10

30

No se cuenta con la
adecuada gestion de
las comunicaciones
oficiales.

36

No se cuenta con la
elaboracion,
aprobacion,
convalidacion e
implementaciéon  de
las Tablas de
Retencién
documental.

10

39

Falta organizacion de
los documentos
electrénicos vy fisicos.

34

A continuacion, se detalla el orden de

mayor a menor en la entidad.

los aspectos

criticos y ejes articuladores de
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ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES
No se cuenta con la elaboracion,
aprobacion, convalidacion e

implementacién de las Tablas de 39 Administracion de archivo 51

Retencion documental.

No se cuenta con la adecuado registro,
control 'y  seguimiento de las | 36 Acceso a la informacion 46
comunicaciones oficiales.

Falta de organizacién de los documentos
electrdnicos y documentos fisicos.

La entidad requiere fortalecer la correcta
implementacidon del Sistema de gestion 33 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 21
de documentos electrénicos de archivo.
La entidad no cuenta con el Programa de
gestion documental y sus programas 30
especificos.

La entidad no cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacion actualizado e
implementado que relna los programas y 30
estrategias acordes a la realidad
institucional.

34 Preservacion de la informacion 35

Fortalecimiento y articulacion 49

7. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte - UPIT, afianzara el
desarrollo de la funcion archivistica con la aplicacion de procesos documentales y la
implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA, que garanticen la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad
conservacion y preservacion de los documentos durante su ciclo vital, tanto en
formato fisico como aquellos originados electronicamente, obedeciendo a los
instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencién Documental, y demas
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién - AGN

7.1 Objetivos
7.1.1 Objetivo General

Consolidar y fortalecer el proceso de gestiéon documental mediante la formulacién y
ejecucion de proyectos que atiendan a los aspectos criticos identificados en materia
de gestion y administracion documental.

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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7.1.2 Objetivos especificos

e Determinar los riesgos asociados a cada aspecto critico identificado durante el
analisis del estado actual de la gestién documental.

e Elaborar, revisar y aprobar las Tablas de Retencién Documental de la UPIT, para
socializarlas con cada dependencia o area, e iniciar su aplicacién buscando
clasificar, ordenar y describir los documentos en los archivos de gestion.

e Formular politicas para la preservacion de la informacion, subsanando los
aspectos criticos.

e Organizar los documentos producidos por la Entidad, buscando garantizar su
conservacion y preservacion.

e Implementar al interior de la UPIT, las directrices que permitan registrar,
controlar y realizar seguimiento a las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas
e internas, de manera que permita la disponibilidad, administracion vy
recuperacion de la informacién.

e Determinar los procesos archivisticos encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad.

7.1.3 Formulacion de objetivos

Tabla 3. Formulacidon de objetivos
ASPECTOS CRiTICOS OBJETIVOS

Elaborar e implementar el Programa de Gestion
Documental con el propdsito de determinar los procesos
archivisticos encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por parte de la

La Entidad no cuenta con el
Programa de Gestién Documental y
sus esquemas especificos.

Entidad.
La Entidad no cuenta con el
Sistema Integrado de Actualizar e implementar en la entidad los programas y
Conservacién actualizado e estrategias que permitan garantizar la conservacién y
implementado que reuna los preservacion de los documentos, independientemente del
programas y estrategias acordes a medio o tecnologia con la cual se hayan elaborado.

la realidad institucional.

Implementar al interior de la UPIT, las directrices que

No se cuenta con el adecuado permitan, registrar, controlar y hacer seguimiento a los

registro, control y seguimiento de documentos oficiales recibidos, enviados e internos para la

las comunicaciones oficiales. disponibilidad, administraciéon y recuperacion de la
informacion.
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ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS

Elaborar, aprobar, radicar para su respectiva
convalidacidn, las Tablas de Retencidon Documental ante el

No se cuenta con la implementacién, Archivo General de la Nacién, para su posterior registro en
elaboracion, aprobacion, el Registro Unico de Series Documentales — RUSD y su
convalidacién, publicacion de las publicaciéon e implementacion, conforme a lo establecido
Tablas de Retencion Documental. en el Acuerdo 004 de 2019 del AGN, entendiendo que es

el instrumento con mayor relevancia en la organizacién
documental de la Entidad.

Organizar la documentacién de cada dependencia,
considerando las tablas de retencion documental y de
clasificacion documental, mediante el disefio de
procedimientos y/o manuales, y capacitar y acompafiar a
los funcionarios encargados.

Fortalecer la correcta implementacién del Sistema de
gestiéon de documentos electrénicos de archivo en conjunto
con Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(TIC) y la Oficina de Gestion de la Informacion (OGI),
teniendo en cuenta la Gestién del conocimiento.

Falta de organizacién de los archivos
electrdnicos y de los archivos fisicos.

La entidad requiere fortalecer la
correcta implementacion del
Sistema de gestion de documentos
electrdnicos de archivo.

Hacer uso de la infraestructura tecnoldgica de la Entidad.

8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, y siguiendo con la
metodologia planteada por parte del Archivo General de la Nacién, se indica que estos
obedecen a la siguiente estructura:

¢ Nombre del plan o proyecto

¢ Objetivo

e Alcance del plan o proyecto

e Responsable del plan o proyecto

e Actividades y su tiempo de ejecucién
e Responsable de la actividad

e Recursos asociados a cada actividad
e Indicadores del plan o proyecto

El resultado es la construccién de todos los planes, programas y proyectos que se
deben articular para el desarrollo documental de la UPIT.
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8.1 Tablas de Retencion Documental

Tabla 4. Proyecto Elaboracion, aprobacion, convalidacion, publicacion e implementacion de las Tablas de Retencion

Documental.
NOMBRE Elaboracidn, aprobacion, convalidacidn, publicacién e implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental.
Elaborar, aprobar, radicar para su respectiva convalidacion, las Tablas de Retencion Documental ante el
OBJETIVO Archivo General de la Nacidon, para su posterior registro en el RUSD, publicaciéon e implementacion, conforme
a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién.
ALCANCE Aplica para todas las unidades productoras.
RESPONSABLE DEL PLAN O S taria G |
PROYECTO ecretaria General.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
_Conjlpllzlar lainformacion Profesional Se realizara entrega de informe
institucional, los especializado trimestral al Grupo interno de

1. requisitos  normativos, pecialize 05/02/2024 20/03/2024 | Informe de avance a po_INnte
- . de gestion Planeacion en cumplimiento al
realizar entrevistas, vy
s - iy documental PAI.
analisis de la informacion.
Elaboracién del Cuadro L,
e Tablas de retencion
de Clasificacion . o .
Profesional documental, Se realizara entrega de informe
Documental CCD, Tablas especializado cuadro de trimestral al Grupo interno de
2. de Retencion documental P Y 01/04/2024 30/05/2024 SR, . P L
. de gestion clasificacion Planeacion en cumplimiento al
TRD, memoria
— . documental documental y PAI.
descriptiva 'y demas
anexos.
anexos.
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NOMBRE Elaboracidn, aprobacién, convalidacion, publicacion e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental.
Elaborar, aprobar, radicar para su respectiva convalidacién, las Tablas de Retencion Documental ante el

OBJETIVO Archivo General de la Nacion, para su posterior registro en el RUSD, publicacién e implementacién, conforme
a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

ALCANCE Aplica para todas las unidades productoras.

RESPONSABLE DEL PLAN O
PROYECTO

Secretaria General.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Presentacion y
aprobacion del Comité Resolucion de
Institucional de Gestidn Profesional aprobacién de las La radicacion de las TRD al AGN
y Desempefio, especializado P TRD se realizard dentro de los
3. radicacion al Archivo dpe estion 03/06/2024 28/06/2024 ) treinta (30) dias habiles
General con los docugmental Oficio remisorio al siguientes a la aprobacion del
respectivos anexos para ' AGN comité.
la Evaluacién y '
convalidacién.
_ Concepto de
ReC|b||r_d concepto  de Profesional convalidacién por El AGN, contempla un plazo
convalidacion, especializado AGN. inscripcid maximo de hasta noventa (90)
S , pcion
4 Inscripcion al RUSD 'y de gestion 0171072024 29/08/2025 al RUSD y dias habiles, para evaluar y
WEbé'CaC'On én pagina documental. publicacién pagina emitir concepto.
) WEB
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NOMBRE Elaboracidn, aprobacién, convalidacion, publicacion e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental.

Elaborar, aprobar, radicar para su respectiva convalidacion, las Tablas de Retencién Documental ante el
OBJETIVO Archivo General de la Nacion, para su posterior registro en el RUSD, publicacién e implementacién, conforme
a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

ALCANCE Aplica para todas las unidades productoras.
RESPONSABLE DEL PLAN O S tarfa G |
PROYECTO ecretaria General.
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
La implementacion consiste en
Socializacion de las TRD efectuar transferencias
ara su implementacion . i icio
5 5 aplicac[i)én a las esprzt:eizll?zr;adlo 01/10/2025 28/11/2026 Planillas de gggllJmen(;cgles }Iaslal dllstnci)ds;ccllc;r;
' dependencias, oficinas y dpe estion asistencia. documentales cerradas,
al personal de archivo docugmental conforme a los tiempos de
de la entidad. ' retencién establecidos en las
TRD, convalidadas.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en el proyecto de Actividades ejecutadas del
adopcion y publicacion de las proyecto de TRD / . o
1. Tablas de Retencidn Actividades programadas Creciente 100%
Documental. del Proyecto de TRD.
RECURSOS
Humanos Profesional especializado |Conocimiento especifico en la elaboracion de Tablas de Retencion Documental.
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8.2 Comunicaciones oficiales

Tabla 5. Proyecto registro, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales

Plan Institucional de
Archivos - Pinar 2024-

2026

Fecha:

NOMBRE Registro, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales.
Implementar al interior de la UPIT, las directrices que permitan, controlar y realizar
OBJETIVO seguimiento a las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas de manera que permita la
disponibilidad, administracion, y recuperacion de la informacion.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT y de la ventanilla Unica.
RESPONSABLE DEL PLAN Secretaria General
O PROYECTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA INICIO [FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborar y
aprobar el
procedimiento Profesional -
para la gestidn especializado Procedlm,|ento
1. " 15/01/2024 28/02/2024 de Gestion de
de las de gestion S
L comunicaciones
comunicaciones documental.
oficiales de la
UPIT.
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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NOMBRE Registro, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales.
Implementar al interior de la UPIT, las directrices que permitan, registrar, controlar y realizar
OBJETIVO seguimiento a las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas de manera que permita la
disponibilidad, administracidn, y recuperacion de la informacién.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT y de la ventanilla Unica.

RESPONSABLE DEL PLAN

Secretaria General

O PROYECTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Capacitar al
personal Profesional
grﬁsr?satfg para es(,jpeecgaslléggo Planillas de Se realizaran capacitaciones de
2. 9 ! 9 6/03/2024 15/12/2026 asistencia a acuerdo con la necesidad
control y documental/Apo o . o
. iy capacitacion. identificada.
seguimiento de yo gestion
comunicaciones documental.
oficiales.
Realizar el Profesional
control y esDng';ggo de Planilla de
3. seguimiento a la docgumental/ 16/03/2024 15/12/2026 control de

radicacién y su 200v0 gestion radicacion.
correspondiente gogun‘?ental
clasificacion. )
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NOMBRE Registro, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales.
Implementar al interior de la UPIT, las directrices que permitan, registrar, controlar y realizar
OBJETIVO seguimiento a las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas de manera que permita la
disponibilidad, administracion, y recuperacion de la informacion.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT y de la ventanilla Unica.

RESPONSABLE DEL PLAN O

Secretaria General

PROYECTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO [FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Actividades ejecutadas del
Avance en el registro, control vy proyecto de comunicaciones
1. seguimiento de las comunicaciones oficiales / actividades Creciente 100%
oficiales. programadas del proyecto de
comunicaciones oficiales.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional especializado / Estar disponible para la administracion de las
1. Humanos - -
comunicaciones oficiales.

técnico administrativo.
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Tabla 6. Proyecto Organizacion de archivos de gestion de las oficinas de la UPIT

NOMBRE Organizacidn de archivos de gestidon de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacion de cada dependencia considerando las Tablas de Retencién Documental y el
OBJETIVO cuadro de clasificacidon documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafiar a los
funcionarios encargados.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestion.
RESPONSABLE DEL PLAN S taria G |
O PROYECTO ecretaria Genera
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (FECHA INICIO| FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborar y
aprobar el
procedimiento
de organizacion .
Profesional
de documentos especializado en Procedimiento
1. fisicos y P ! 15/01/2024 28/02/2024 Y
- gestion Manual.
electronicos de
- documental
archivo y
manual de
organizacién de
documentos.
Realizar Profesional Planillas de
capacitacién en | especializado en : . . o )
2. la_ organizacion gestion 15/03/2024 15/12/2026 Caas;sétifanccizloan:s Se realizaran capacitaciones trimestrales
sobre archivos documental P )
de Gestion.
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NOMBRE Organizacién de archivos de gestidon de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacién de cada dependencia considerando las Tablas de Retencion Documental y el

OBJETIVO cuadro de clasificacion documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafar a los
funcionarios encargados.

ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestidn.

RESPONSABLE DEL PLAN O Secretaria General

PROYECTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE |[FECHA INICIO| FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Efectuar una

socializacion  de
los cuadros de

Clasificacion Profesional . , .
Documental y las especializado Planillas de asistencia Se realizaran soqallzacmnes_ de
3. -, 3/07/2024 13/12/2024 T acuerdo con la necesidad
Tablas de en gestion a socializacion ) .
. identificada
Retencion documental
Documental
aprobadas por la
entidad.
L Profesional
Seguimiento a la -
h, especializado
conformacion - de en gestion Informe de Se realizaran seguimientos
4, los archivos de 9 23/07/2024 15/12/2026 L - 9
documental/Ap seguimiento. trimestrales

gestion de las

dependencias. oyo gestion

documental
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NOMBRE Organizacién de archivos de gestion de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacion de cada dependencia considerando las Tablas de Retencion Documental y el
OBJETIVO cuadro de clasificacion documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafiar a los
funcionarios encargados.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestidn.
RESPONSABLE DEL PLAN Secretaria General
O PROYECTO
No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE |[FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Oy, | unaces
dey 9 los productoras/
. . Profesional El diligenciamiento del Formato
Inventarios especializado en Inventarios Unico de Inventario Documental -
5. documentales P ) 23/07/2024 15/12/2026 , . L
- gestion documentales. FUID, se debera realizar a diario y el
de las oficinas e e .
. . documental/ seguimiento trimestral.
identificar -
- Apoyo gestion
mejoras en esta
. documental
estrategia.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en_la organizacion de los Act_lv_ldades ejecutadas del proyecto / Creciente 100%
archivos de gestion. Actividades programadas del Proyecto
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional especializado / Técnico - -
Humanos administrativo Responsabilidad de las oficinas productoras
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8.3 Archivos de gestion
Tabla 7. Proyecto Organizacion de archivos de gestion de las oficinas de la UPIT
NOMBRE Organizacion de archivos de gestion de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacion de cada dependencia considerando las Tablas de Retencion Documental y el
OBJETIVO cuadro de clasificacion documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafar a los
funcionarios encargados.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestion.
RESPONSABLE DEL PLAN Secretaria General
O PROYECTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA INICIO| FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborary aprobar
el procedimiento
de organizacién de .
Profesional
documentos especializado Procedimiento
1. fisicos y P 7 15/01/2024 28/02/2024
- en gestion y Manual.
electronicos de
- documental
archivo y manual
de organizacion de
documentos.
Realizar .
s Profesional .
capacitacion en la especializado Planillas de Se realizardn capacitaciones
2. organizacion en gestion 15/03/2024 15/12/2026 a5|st.en<.:|a a trimestrales
sobre archivos de capacitaciones.
= documental
Gestion.
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NOMBRE Organizacion de archivos de gestidn de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacién de cada dependencia considerando las Tablas de Retencién Documental y el
OBJETIVO cuadro de clasificacién documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafiar a los
funcionarios encargados.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestién.
RESPONSABLE DEL PLAN Secretaria General
O PROYECTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Efectuar una
socializacion de los
cuadros de
Clasificacion Profesional Se realizaran
3. Documental y las espeoallgz,ado 3/07/2024 13/12/2024 Planillas Sje.a5|§ifenC|a a socializaciones de_
Tablas de en gestion socializacion acuerdo con la necesidad
Retencidn documental identificada
Documental
aprobadas por la
entidad.
- Profesional
Seguimiento a la -
hp: especializado en
conformacion de estion Se realizaran
4., los archivos de 9 23/07/2024 15/12/2026 |Informe de seguimiento. . .
L/ documental/Apo seguimientos trimestrales
gestion de las y:
. yo gestion
dependencias. d
ocumental

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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NOMBRE Organizacién de archivos de gestion de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacién de cada dependencia considerando las Tablas de Retencion Documental y el
OBJETIVO cuadro de clasificacion documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafiar a los
funcionarios encargados.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestidn.

RESPONSABLE DEL

PLAN O PROYECTO Secretaria General

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA INICICFECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Diligenciamien
to . y Unidades
seguimiento duct
de los pro uc_oras/ 3 o
. . Profesional El diligenciamiento del Formato
Inventarios especializado en Inventarios Unico de Inventario Documental
5. documentales P -, 23/07/2024 15/12/2026 , . o
. gestion documentales. FUID, se debera realizar a diario y el
de las oficinas e .
. . documental/ seguimiento trimestral.
e identificar y:
. Apoyo gestidn
mejoras  en
documental
esta
estrategia.
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
Direccion: Av. Calle 26 # 57-83, Torre 7, Piso 3, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 917 2230
PL-SIG-017
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NOMBRE Organizacion de archivos de gestion de las oficinas de la UPIT.
Organizar la documentacion de cada dependencia considerando las Tablas de Retencion Documental y el
OBJETIVO cuadro de clasificacion documental, con el disefio de procedimientos, manuales, capacitar y acompafiar a los
funcionarios encargados.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, responsables de los archivos de gestion.

RESPONSABLE DEL
PLAN O PROYECTO

Secretaria General

Técnico administrativo

FECHA FECHA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en la organizacion de los Actividades ejecutadas del

1. . s proyecto / Actividades Creciente 100%

archivos de gestion.
programadas del Proyecto
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos Profesional especializado / Responsabilidad de las oficinas productoras

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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9.4 Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos

Tabla 8. Proyecto Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA

NOMBRE Implementacion del Sistema de Gestion de documentos electronicos de Archivo SGDEA.
OBJETIVO Fortalecer la correcta implementacion del Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT, y considera dentro de su aplicacion la gestidn del

conocimiento y la infraestructura tecnoldgica de la Entidad.

RESPONSABLE DEL PLAN O

PROYECTO Secretaria General en acompafiamiento con la Oficina de Gestion de la Informacién y el area TIC.
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO |FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Profesional
Realizar ~capacitaciones g:sstl?gr?glcl)zci?r?eizal Planillas de asistencia| Se realizaran capacitaciones
1. gggggoplacmn Y uso del / Apoyo gestién 06/03/2024 15/12/2026 a capacitacion trimestrales.
) documental
/OGI/TIC
Realizar la automatizacion Profe_smnal
en el SGDEA de los | SSpecializadoen
2. formatos debidamente ge/sgog dooczg'tlieénntal 20/02/2024 13/12/2024 Formatos /SGDEA
estructurados y d%cﬁmgental
estandarizados.
/OGI/TIC

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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NOMBRE Implementacién del Sistema de Gestién de documentos electrénicos de Archivo SGDEA.
OBJETIVO Fortalecer la correcta implementacion del Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo.

Aplica para todas las dependencias de la UPIT, y considera dentro de su aplicacion la gestion del

ALCANCE conocimiento y la infraestructura tecnoldgica de la Entidad.

o=t 0k LA L () Secretaria General en acompafiamiento con la Oficina de Gestidn de la Informacion y el area TIC.

PROYECTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Alinear las TRD aprobadas .
o Profesional
al aplicativo para que L
LA especializado en
desde la radicacion se gestién
3, | Puedan vincular documental/ 01/10/2024 | 15/12/2025 | Informe TRD SGDEA
correctamente los -/
. Apoyo gestion
documentos a la serie del
documento original que la documental
L /OGI/TIC
origino.
Profesional
especializado en
Fortalecimiento al gestion Informes de
4, SGDEA, mediante documental/ 18/02/2024 15/12/2025 supervision y
mejoras. Apoyo gestion seguimiento
documental
/OGI/TIC
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NOMBRE Implementacién del Sistema de Gestién de documentos electrénicos de Archivo SGDEA.
OBJETIVO Fortalecer la correcta implementacion del Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo.

Aplica para todas las dependencias de la UPIT, y considera dentro de su aplicacion la gestion del

ALCANCE conocimiento y la infraestructura tecnoldgica de la Entidad.
=t 0k LA P () Secretaria General en acompafiamiento con la Oficina de Gestidon de la Informacién y el area TIC.
PROYECTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE :I‘Efcbig FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Profesional
Monitorear la especSSILTgr(;io en Informes de
5. implementacién del 9 20/02/2024 15/12/2026 control a la
documental/Apoyo . ~,
SGDEA. -, implementacion
gestion documental
/OGI/TIC
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en Implementacion Act|v:gag§ts£)%|:|cgggzs/del
1. del SGDEA y su _proy Creciente 100%
fortalecimiento. Actividades programadas del
Proyecto del SGDA

RECURSOS

Profesional especializado /
Técnico administrativo /

Humanos / Tecnoldgicos
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Programa de gestion documental

Fecha:

Tabla 9. Proyecto Elaboracién, aprobacion e Implementacion del programa de gestion documental y sus
programas especificos

Elaboracion, aprobacién e Implementacion del programa de gestion documental y sus programas

NOMBRE o
especificos.
Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Gestion Documental con sus programas especificos
OBJETIVO para determinar los procesos archivisticos destinados a planificar, procesar, manejar y organizar la
documentacién producida y recibida por una entidad.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT.

RESPONSABLE DEL PLAN O
PROYECTO

Secretaria General

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO| FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Programa de
Profesional Gestién
Elaborar y aprobar especializado en Documental
1. el Programa de gestién documental / 09/01/2024 01/03/2024
Gestién Documental Comité Institucional de ~ Acto
Gestién y Desempefio administrativo de
aprobacion
. - Profesional o
Capacitar a las oficinas - . Se realizaran
roductoras en el espeuah;gdo en P"T"”'”as. de capacitaciones de
2. p - gestion 15/03/2024 15/12/2026 asistencia a -
Programa de Gestion - Y acuerdo con la necesidad
documental/Oficinas capacitacion . o
Documental. identificada
productoras
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
Direccion: Av. Calle 26 # 57-83, Torre 7, Piso 3, Bogota D.C., Colombia
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NOMBRE Elaboracion, aprobacién e Implementacion del programa de gestion documental y sus programas
especificos.
Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Gestiéon Documental con sus programas especificos
OBJETIVO para determinar los procesos archivisticos destinados a planificar, procesar, manejar y organizar la
documentacién producida y recibida por una entidad.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT.

RESPONSABLE DEL
PLAN O PROYECTO

Secretaria General

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Implementacion de los Profesional Matriz de seguimiento
3. procesos del programa especializado en 15/04/2024 15/12/2026 programa de gestion
de gestion documental. | gestion documental documenta
Elaborar, adoptar e
implementar los Profesional Matriz de seguimiento
4, programas especificos del especializado en 05/02/2025 15/12/2026 programa de gestion
programa de gestion gestion documental documental
documental.
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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NOMBRE Elaboracion, aprobacién e Implementacion del programa de gestion documental y sus programas
especificos.
Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Gestion Documental con sus programas especificos
OBJETIVO para determinar los procesos archivisticos destinados a planificar, procesar, manejar y organizar la
documentacién producida y recibida por una entidad.
ALCANCE Aplica para todas las dependencias de la UPIT.

RESPONSABLE DEL
PLAN O PROYECTO

Secretaria General

FECHA FECHA
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en la Actividades
elaboracion, ejecutadas del
1. aprobacion e proyecto de PGD / Creciente 100%
implementacion del Actividades
PGD programadas del PGD
Avance en la Actividades ejecutadas
elaboracion, de los programas
2. __aprobacion e especificos / Creciente 100%
implementacion de Actividades
los programas programadas de los
especificos. programas especificos.
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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9.6 Sistema Integrado de Conservacion

Tabla 10. Proyecto Actualizacion, aprobaciéon e implementacion el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

NOMBRE Actualizar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.
Actualizar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacidn-SIC, para implementar en la entidad
OBJETIVO los programas vy estrategias que garanticen la conservacion y preservacion de los documentos,
independientemente del medio o tecnologia con la que se elabore.
ALCANCE Aplica para todos los fondos documentales.

RESPONSABLE DEL

PLAN O PROYECTO Secretaria General

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
i Profesional
Actua Izar yI especializado
gipsrtcénfz; € en gestion Sistema integrado de
documental conservacién / Acto
1. [Integrado de Cuomité ! 04/07/2024 31/07/2024 admirnvistrlativ/o de
conservacion 'y institucional de aprobacion
sus componentes. gestion y
desempeiio
Implementar el Profesional
Plan de especializado
conservacion y en gestion Informes de seguimiento| Se realizardn seguimientos
2. lsus programas. documental / 05/08/2024 15/12/2026 a la implementacion trimestrales
Apoyo en
gestion
documental
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
Direccion: Av. Calle 26 # 57-83, Torre 7, Piso 3, Bogota D.C., Colombia
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NOMBRE Actualizar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion.
Actualizar, aprobar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion-SIC, para implementar en la entidad los
OBJETIVO programas Y estrategias que garanticen la conservacion y preservacion de los documentos, independientemente
del medio o tecnologia con la que se elabore.
ALCANCE Aplica para todos los fondos documentales.

RESPONSABLE DEL

PLAN O PROYECTO Secretaria General

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Implementar el Profesional
Plan de especializado en Informes de seguimiento| Se realizaran seguimientos
3. preservacion gestion documental / 12/02/2025 15/12/2026 ) guimi . 9
g a la implementacion trimestrales
documental y sus Apoyo en gestion
estrategias. documental / OGI
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Avance en la actualizacién, L .
1. aprobacion e implementacion élcgvuiad_esdejgcutadas del pzjroyt(ejctlostggl Creciente 100%
del SIC. / Actividades programadas de .
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos / Tecnoldgicos Profesional especializado / Técnico administrativo Con conocimiento zr:cilsl?;:ig;on de instrumentos
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Version: Fecha:
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9. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Tabla 61. Mapa de ruta

MAPA DE RUTA -PLAN INSTITUCIONAL DE A

TIEMPO DE EJECUCION
Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
2024 2025 2026
Lb PLAN O ACTIVIDADES
Proyect|  provECTO 1 i v | 1 n v 1 1 i v
© TRIMEST |TRIMEST |TRIMEST |TRIMEST [TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST [TRIMEST [TRIMEST | TRIMEST |TRIMEST [TRIMEST
RE RE RE RE RE RE RE RE RE RE RE RE
Compilar la informacién institucional, los requisitos normativos,
realizar entrevistas, y andlisis de lainformacion.
Elaboracién, Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental -CCD,
aprobacion, Tablas de Retencién documental -TRD, memoria descriptivay demas
convalidacién ANeX03.
bli RN Presentacion y aprobacion al comité CIDG y radicacion al
1 ~ publicacion e Archivo General con los respectivos anexos para laevaluacion y
implementacion de |convalidacién.
las Tablas de o o . A ..,
Recibir concepto de convalidacién e inscripciéon al RUSD y publicacion
Retencion
en pagina WEB.
Documental.
Socializacion de las TRD para su implementacién y aplicacién a las
dependencias, oficinas y al personal de archivo de laentidad.
Elaborar y aprobar el procedimiento para la gestion de las
comunicaciones oficiales de la UPIT.
Registro, control [Capacitar al personal encargado para el tramite de
2 y seguimiento [comunicaciones oficiales.
delas
comunicaciones |Realizar seguimiento y control a la radicacién y su
oficiales correspondiente clasificacion.
Elaborar y aprobar el procedimiento de Organizacion de
Documentos Fisicos y Electrénicos de Archivo y Manual de
Organizacion de Documentos.
Realizar capacitaciones en la organizacion de archivos de gestion.
Organizacién de |Efectuar socializaciéon de los Cuadros de Clasificacion
3 archivos de gestion|Documental y las Tablas de Retencién Documental aprobadas por la
delas oficinas de la|entidad.
UPIT Seguimiento a la conformacién de los archivos de gestion de
las unidades productoras
Diligenciamiento y seguimiento de los inventarios documentales.
Realizar capacitaciones de apropiacion y uso del SGDEA.

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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Nombre documento:
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MAPA DE RUT, LAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

TIEMPO DE EJECUCION
Corto Plazo Mediano Plazo Largo Plazo
2024 2025 2026
bh PLAN O ACTIVIDADES
Proyect|  provECTO | I 1 1 v 1 1 1] v
© TRIMEST [TRIMEST [TRIMEST | TRIMEST | TRIMEST [TRIMEST |TRIMEST | TRIMEST
RE RE RE RE RE RE RE RE
Realizar la automatizaciéon en el SGDEA de los formatos debidamente
Implementacién estructurados y normalizados.
4 del Sistemade |Alinear las TRD al aplicativo, de tal manera que desde la radicacion
Gestion de se puedan vincular de manera correcta los
Documentos documentos a la serie documental que le dio origen.
Electronicos de |Fortalecimiento al SGDEA, mediante mejoras.
Archivo -SGDEA
Monitorear la implementacion del SGDEA.
Elaborar y aprobar el Programa de Gestion Documental - PGD.
Elaboracién,
aprobacion e Capacitar a las oficinas productoras en el Programa de Gestion
Implementacién |Documental. - PGD.
5 del programade Implementacién de los procesos del programa de Gestion Documental
gestion - PGD.
docugel{w;;l;/ssus Elaborar, aprobar e Implementar los programas especificos del
prog . Programa de Gestién Documental -PGD.
especificos
Actualizar y aprobar el Sistema Integrado de Conservacion -SIC y sus
Actualizar, aprobar [cOmponentes.
e implementar el
6 Sistema Integrado Iprp&ljergrﬁgéej\r el Plan de conservacion documental y sus
de Conservacion —
SIC Implementar el Plan de preservacion digital y sus estrategias.

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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10. PRESUPUESTO

Las actividades definidas para Fortalecer la Implementacién del Sistema de Gestién
de Documentos electréonicos de Archivo SGDEA, se encuentran estimadas en el rubro
de inversién y las demas actividades cuyo recurso sea humano seran cubiertas desde
los rubros de funcionamiento.

11. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacién de los proyectos propuestos sera realizado por
la Secretaria General en acompafamiento con Grupo Interno de Trabajo de
Planeacién, teniendo en cuenta los cronogramas y productos formulados para la
implementacién de cada uno de ellos.

12. BIBLIOGRAFIA

e Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas
digitales y se establecen las entidades de certificacidon y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 594 de 2000. Por la que se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e 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.

e Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

e Archivo General de la Nacién (2014). Manual para la formulacion del Plan
Institucional de Archivos. Bogota.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20pla
neacion/MANUALES/FORMULACION%?20PINAR.pdf.
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Secretaria General 3.0 Archivos - Pinar 2024-
2026

e Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Fecha Descripciéon de cambios o modificaciéon Version
(dd/mm/aa)
31/01/2023 Elaboracién Pinar 1.0
30/01/2024 Fortalecimiento de actividades y proyectos 2.0
27/01/2024 Se ajusta normatividad archivistica. 3.0
En cuanto al proyecto Elaboracion, aprobacion,
convalidacidon, publicacion e implementacion de las
Tablas de Retencidn Documental, se amplia cronograma
de fecha de las actividades de convalidacién, inscripcidn
al Registro Unico de series documentales y socializacidon
de las TRD para su implementacién, dado el tiempo que
se requiri6 para la elaboracién del CCD y TRD vy
concertacion con las areas.
En cuanto al proyecto de Implementacién del Sistema de
Gestion de documentos electronicos de Archivo SGDEA,
se amplia fecha de alineacion de las TRD aprobadas al
aplicativo, dado que se continuara con la actividad de
convalidacion de TRD.
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
Direccion: Av. Calle 26 # 57-83, Torre 7, Piso 3, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 917 2230
PL-SIG-017

Pagina 40 de 41




Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte

iPlaneamos la infraestructura de transporte

del pais que sofiamos!
Www.upit.gov.co
servicioalciudadano@upit.gov.co

Direcciéon: Av. Calle 26 # 57 - 83, Torre 7, Piso 3
Bogota D.C., Colombia

Teléfono: (+57) 601 917 2230
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