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PRESENTACION

El Plan Institucional de Archivos de la Superintendencia de Transporte, es un
instrumento de planeacion y seguimiento para la funcién archivistica dentro del
proceso de gestion documental, en articulacion con los planes estratégicos
institucionales y en cumplimiento de las directrices del Archivo General de la Nacion
y la normativa frente a la administracion documental.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron los aspectos criticos del
proceso de gestion documental durante el segundo semestre de 2023, los cuales
se evaluaron frente a los cinco ejes articuladores establecidos por el Archivo
General de la Nacion, a partir de visitas realizadas a las dependencias de la entidad,
los diferentes planes de mejoramiento, mapas de riesgos y la informacion reportada
en el Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG.

De manera previa y como insumo fundamental para la planeacion estratégica se
actualizo el diagndstico de la gestidon documental de la Superintendencia Transporte
en el cual se analizo el estado de desarrollo en cada una de las ocho operaciones
gue componen el proceso de gestidbn documental (planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacién, transferencias, valoracion y disposicion final). A partir de la
informacion obtenida y atendiendo a la priorizacion de aspectos criticos hallados,
se formula el presente plan.
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1. INFORMACION DE LA ENTIDAD

Contexto Estratégico

La Superintendencia de Transporte, es un organismo de naturaleza publica creada
por la Ley 12 de 1991, adscrita al Ministerio de Transporte; la cual tiene a su cargo
las funciones de supervisar y vigilar que el servicio de transporte publico, su
infraestructura y servicios afines se presten de manera oportuna y eficiente a los
ciudadanos.

La Superintendencia de Transporte vigila, inspecciona y controla la prestacion del
servicio publico de transporte maritimo, fluvial, terrestre, férreo y aéreo en el pais,
en cuanto a la calidad de infraestructura y prestacion del servicio se refiere. Estas
funciones primordialmente se realizan a través de los procesos misionales,
actividades que le permiten cumplir con su razén de ser. Son dos los procesos
misionales de la Superintendencia de Transporte y cada uno de ellos cumple con
sus objetivos especificos.

La estructura organica de la Superintendencia de Transporte se encuentra
plasmada en el organigrama oficial de la entidad disponible en la pagina web oficial
de la entidad.

Misidn

Somos la Superintendencia encargada de supervisar la efectiva prestacion del
servicio publico de transporte, su infraestructura y servicios conexos de forma
incluyente, accesible y segura, propendiendo por el derecho fundamental a la vida
y la proteccién a los usuarios.

Visién

Para el 2026, la Superintendencia de Transporte sera reconocida como una entidad
cercana e incluyente con sus grupos de valor e interés, a traves, entre otros, del uso
de tecnologias digitales, fomentando la legalidad, la construccion de la paz, la
proteccion de los usuarios y la vida, en todo el territorio nacional.
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2. OBJETIVO GENERAL

Actualizar y formular los planes, programas y proyectos que permitan a la
Superintendencia de Transporte dar alcance a los aspectos criticos por mejorar y
los objetivos planteados para la implementacién de la funcion archivistica y de
gestion documental.

Objetivos especificos

e Identificar los aspectos criticos de la gestidon documental de la entidad por
medio de varias técnicas de recoleccion de informacion

e Ponderar y calificar los aspectos claves con el fin de establecer las
necesidades a corto, mediano y largo plazo en materia de gestion
documental

e Definir los planes, programas y proyectos que la entidad requiere
implementar, asi como sus recursos y tiempos.

3. ALCANCE

Inicia con la identificacién de los aspectos criticos de la gestion documental de la
Superintendencia de Transporte y finaliza con la formulacién de los proyectos para
mejorar la gestion documental.

4. MARCO LEGAL

e LEY 594 DE 2000, de julio 14 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

e DECRETO 1080 DE 2015, de mayo 26 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

e ACUERDO No. 001 del 2024, de febrero 29 “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.”

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2
Fecha aprobacidn: 01-sep-2023
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5. DEFINICIONES

Segun del Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 01 de 2024,

Por el cual se

establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones”, se definen los siguientes términos:

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos 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 gestion.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion o seleccion.

Documento electrénico de archivo: R Registro de informacidén generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Tabla de retencion documental: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

Cédigo: GCI-FR-010
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6. DESARROLLO DEL PLAN

Metodologia e Identificacion de la Situacion Actual

La metodologia utilizada para la realizacion del PINAR esta basada en el Manual
Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR (Colombia. Archivo General
de la Nacion, 2014), teniendo en cuenta lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8. El desarrollo de la metodologia de planeacion estratégica se tuvo
en cuenta las siguientes fases:

Levantamiento Evaluacion de Definicion del Definicion de la
y andlisis de Aspectos mapa de ruta metodologia de
informacion criticos por evaluacion y

medio de ejes seguimiento
Broduct transversales " PFO%UCtOtZ
roducto: . apa de ruta,

Tabla de I_Drgb?:(cjteo. Matriz de Producto:
Aspectos Evaluacion y programas, Mapa de ruta,
criticos priorizacion de proyectos y Matriz de

planes programas,
aspectos
criticos proyectosy
planes

llustracién 1. Metodologia Elaboracién del PINAR AGN

Metodologia para el levantamiento de informacion: Esta fase cuenta con dos
componentes, por una parte, se recopilaran los documentos técnicos que puedan
ayudar a establecer necesidades criticas segun documentos de la Superintendencia
de Transporte tales como:

Version 2 PINAR

Diagnostico Integral de Archivos

Plan Estratégico Institucional

Mapa de Riesgos

Plan Estratégico de Tecnologias de La informacion

La metodologia utilizada para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo —
PINAR, comprende 4 que se detallan a continuacion:

Cédigo: GCI-FR-010 o
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1.Recoleccion de 2.Procesamiento 3.Elaboracion del 4. Socializacién y
informacion de informacion instrumento ajustes

llustracion 2. Metodologia para el levantamiento de informacién

1. Enlarecoleccion de informacion, se realizara la recoleccion de los documentos
técnicos para determinar la situacion actual de la entidad.

2. El procesamiento de informacion, se analizaran los documentos técnicos y se
identificaran los aspectos criticos de la entidad, frente a la funcion archivistica.

3. Se elaborara el documento con base a los aspectos criticos identificados, de
acuerdo con la metodologia del AGN mencionada anteriormente.

4. Se presentara la propuesta del documento, para su revision y evaluacion.

Una vez finalizada la etapa de socializacion y ajustes, se entregaran como resultado
los siguientes productos:

Documento PINAR acorde a la metodologia del AGN.
Matriz de aspectos criticos

Matriz de evaluacion ejes articuladores

Matriz de planes Programas y Proyectos

Mapa de Ruta

Herramienta de seguimiento y control

Vision Estratégica del PINAR

La Superintendencia de Transporte se compromete con el mejoramiento de la
gestion documental electrénica, con el mejoramiento de la cultura organizacional a
traveés de las préacticas tendientes a la administracion fisica y electronica de los
documentos de archivo por medio de implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA y con ello facilitar el acceso y consulta
de los documentos de archivo en sus diferentes soportes.
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Definicion de los Aspectos Criticos

Para determinar las acciones que se deban tomar para el fortalecimiento de la
gestion documental en la Superintendencia de Transporte se requiere verificar los
aspectos criticos que afectan el proceso dentro de la organizacién, para ello, se tuvo
en cuenta el autodiagnéstico del MGDA vy el diagnostico de archivo de noviembre
2023.

Durante la verificacién de aspectos criticos, se asigné un nivel de criticidad, siendo
1 nivel alto, 2 nivel medio y tres nivel bajo, dando como resultado la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICIDAD
Falta de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de 1
Archivos SGDEA
Ausencia de un programa de documentos electrénicos 1
No se cuenta con Tablas de Retencion Documental 1
actualizadas y que evidencien los documentos electronicos.
Falta implementar en el archivo central la disposicion final 1

definida en la TRD
Tabla 1. Aspectos Criticos

A continuacion, en la tabla 2 Matriz de aspectos criticos y riesgos asociados y
agrupan los aspectos criticos y se indican los riesgos asociados a cada aspecto
critico, la agrupaciéon se los aspectos criticos se realizan segun los componentes
que tienen el Modelo de gestion de documentos de archivo del AGN — MGDA.

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2
Fecha aprobacidn: 01-sep-2023
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MATRIZ DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS ASOCIADOS

N° COMPONENTE/ ASI?ECTOS
SUBCOMPONENTE CRITICOS
MGDA

1 TECNOLOGICO/ Faltadeun e
Tecnologias para la Sistemade o
Gestion de Documentos Gestion de °

Electrénicos Documentos
Electronicos

de Archivos
(SGDEA). o
[ ]
2 TECNOLOGICO/ Ausencia de e

Gestion de Documentos un
Electronicos programa .
de
documentos o
electronicos.
[
[ )
[ ]
3 PROCESOS DE LA No se .
GESTION cuenta con °
DOCUMENTAL/Planeacion Tablas de

Técnica Retencion °

RIESGOS

No se identifican los productores de los documentos.

No se garantiza el acceso y consulta de los documentos.

Dificultad en la conformacion de los expedientes (apertura de series y
subseries)

Inconvenientes con la organizacion de los archivos y parametrizacion
de los sistemas de informacion.

Subutilizacion de las herramientas institucionales, perdida de
informacion, demoras en la gestién de tramites y servicios.
Restricciones para la consulta y uso de los documentos gestionados y
almacenados en los sistemas de la entidad.

Inadecuadas practicas en el desarrollo sisteméatico de los ocho
procesos de la gestion documental.

Las dependencias no atienden lineamientos claros para realizar la
gestion de los documentos electronicos institucionales.
Desorganizacion en los archivos de gestion.

Dificultad para el acceso y consulta de los documentos.

Procesos documentales electrénicos sin monitorear.

Poca articulacion del sistema de gestion documental con los demas
sistemas de la Superintendencia de Transporte.

Congestion de los archivos electrénicos dado que no es posible
adelantar las transferencias documentales.

Documentos de archivo electronico sin identificar.

No se pueden realizar procesos de transferencias primarias ni
secundarias.

Dificultad en la consulta del acervo documental.
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4 PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL/
Disposicion de los
Documentos

Documental
que
evidencien
los
documentos
electronicos.
Falta
implementar
en el
archivo
central la
disposicion
final definida
en la TRD.

Pérdida del patrimonio documental.

Perdida de informacién por falta de directrices para la organizacion de
los documentos electronicos de archivo.

Acumulacion de documentos de archivo innecesario.

Mayor inversion en arriendo depdositos por la no realizacion de
transferencias primarias y secundarias.

Ineficiencia e ineficacia en la consulta de la informacién por no estar
digitalizada.

Poca oportunidad de evidenciar la gestidn institucional electrénica.

Posibles penalidades administrativa y fiscales para los directivos de la
entidad por no aplicar la Tabla de Retencion Documental.

Tabla 2. Matriz de aspectos criticos y riesgos asociados

Matriz de Priorizacion de Aspectos Criticos

La matriz de priorizacion de aspectos criticos se construye determinando el impacto del aspecto critico de acuerdo con
los criterios de cada eje articulador archivistico ponderando los resultados de cada aspecto, como resultado se encontré

lo siguiente:

Codigo: GCI-FR-010
Version: 2
Fecha aprobacion: 01-sep-2023
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MATRIZ DE PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
EJES ARTICULADORES
Administra Acceso ala Preservaci

ASPECTO CRITICO

Falta de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivos
(SGDEA).

Ausencia de un programa
de documentos
electronicos.

No se cuenta con Tablas de
Retencién Documental que
evidencien los documentos
electronicos.

Falta implementar en el
archivo central la
disposicion final definida en
la TRD.

TOTAL

Tabla 3. Matriz de priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

Cédigo: GCI-FR-010

Version: 2

Fecha aprobacion: 01-sep-2023

cion de
Archivos

25

Informacio6
n

10

25

on de la
Informacié
n

9

24

Aspectos
Tecnoldgico
syde
Seguridad

10

26

Fortaleci
mientoy  TOTAL
Articulac
ion
8 45
8 43
8 41
8 40
24
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Matriz de Ponderacion de Aspectos Criticos
A partir de la priorizacién de los aspectos criticos, se procede a la ponderacién de

estos en el marco del impacto y el abordaje para su mitigacion o desarrollo de cada
aspecto critico, como se muestra a continuacion:

MATRIZ PONDERACION DE IMPACTO (Valor Aspectos Criticos)

NO. ASPECTO CRITICO EJES ARTICULADORES
VALOR PONDERACION
1 Falta de un Sistema de Gestidn 45 ALTO MEDIANO
de Documentos Electrénicos de PLAZO
Archivos (SGDEA).
2 Ausencia de un programa de 43 ALTO CORTO
documentos electrénicos. PLAZO
3 No se cuenta con Tablas de 41 ALTO CORTO
Retencién Documental que PLAZO

evidencien los documentos
electronicos.

4 Falta implementar en el archivo 40 ALTO MEDIANO
central la disposicion final PLAZO
definida en la TRD.

Tabla 4. Matriz ponderacion de impacto (valor aspectos criticos)

Formulacion de Objetivos y Proyectos

La formulacion de objetivos que se muestra a continuacién corresponde a la
definicion del objetivo principal con el cual se busca resolver el aspecto critico
identificado, de la misma forma se muestra el nombre del proyecto, las oficinas
responsables y los entregables generales de cada proyecto:
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Falta de un
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos
de Archivos
(SGDEA).

Ausencia de
un programa
de

documentos
electronicos.

Adquirir
Sistema de
Gestion  de
Documentos
Electrénicos
de Archivo -
SGDEA de la
ST.

Implementar
Programa de
gestion de
documentos
electronicos

Planear, analizar,
disefiar, implementar,
evaluar, monitorear y

controlar un Sistema de
Gestion de Documentos

Electrénicos para
proporcionar un
repositorio seguro para la
preservacion de los

documentos de archivo
en todo su ciclo vital.

Implementar estrategias
para garantizar que los
documentos de archivo
durante todo su ciclo vital
mantengan sus atributos,
estructura y
caracteristicas.

Grupo Interno de

Trabajo Gestion
Documental
Oficina De

Tecnologias De
La Informacién Y
Las

Comunicaciones.

Grupo Interno de

Trabajo Gestidn
Documental
Oficina De

Tecnologias De
La Informacién Y
Las

Comunicaciones

Anexo técnico para la adquisicion

del Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos de
Archivo - SGDEA.
Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos de

Archivo - SGDEA implementado.

Documento Programa de gestion

de documentos electronicos.
Programa de  gestibn de
documentos electrénicos

implementado.
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No se
cuenta con
Tablas de
Retencién
Documental
que
evidencien
los
documentos

electrénicos.
Falta
implementar
en el archivo
central la
disposicion
final definida
en la TRD.

Cédigo: GCI-FR-010

Version: 2

Actualizar la
Tabla de
Retencion
Documental
TRD.

Implementar
la disposicion
final de las
Tablas de
Retencion
Documental -
TRD

Fecha aprobacién: 01-sep-2023

Actualizar la Tabla de
Retencibn  Documental
TRD e incluir la
produccion documental
electronica.

Planear, analizar, disefar
y costear estrategias para
implementar la
disposicion final de los
documentos de archivo
definidas en las versiones
de Tabla de Retencién
Documental - TRD.

Grupo Interno de
Trabajo Gestion

Documental

Grupo Interno de
Trabajo Gestion

Documental

Tablas de Retencion Documental
- TRD actualizada.

Cuadros de Clasificacion
Documental -CCD actualizados.

Documento con estrategias para
la implementacion de la
disposicion final definidas en las
Tablas de Retencion Documental -
TRD.
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6.1. PROGRAMA 1 / Proyecto 1 - Adquirir Sistema de Gestion de

Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA de la ST

FORMULACION DE PROYECTOS PARA LA SUPERINTEDENCIA DE TRANSPORTE
Nombre del Proyecto: Adquirir el Sistema de Gestion de documentos electronicos
de Archivo SGDEA para la ST

Objetivo: Planear, analizar, disefiar, implementar, evaluar, monitorear y controlar un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de archivo SGDEA en la entidad con el
fin de proporcionar un repositorio seguro para la preservacion de los documentos de
archivo en todo su ciclo vital.

Alcance: En cumplimiento a los lineamientos definidos por la estrategia de gobierno en
linea, la transformacion del estado colombiano y los avances en las estrategias de
transformacion digital y la automatizacion de los procesos de la gestion documental que
permita la adecuada conformacion de los expedientes de acuerdo con las Tabla de
Retencion Documental- TRD, se debe adquirir e implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo y garantizar asi la articulacién, coordinacion y
eficiencia en el uso y gestiéon de la Superintendencia de Transporte.

Actividad Responsable Entregable Vigencia de Observaciones
ejecucion

Estructurar GIT- Gestion Anexo técnico, 2024
documentos Documental y estudio de
precontractuales Oficina de mercado y
(Tramite juridico Tecnologias de tramite de
y administrativo) la Informacién y aspectos

las administrativos

Comunicaciones Y financieros.
Parametrizar, GIT- Gestion SGDEA — 2025
Implementar y Documental y Plataforma de
poner en Oficina de hardware y
produccion. Tecnologias de software en

la Informacién y produccion

las

Comunicaciones
Dar soporte y GIT- Gestion Informes 2026
desarrollar Documental y periodicos del
servicios Oficina de soporte
complementarios Tecnologias de realizado por el
a la medida la Informacion y proveedor.

las Funcionalidades

Comunicaciones recibidas a



Observaciones

Para obtener el
presente
indicador se

" PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
satisfaccion por
la ST.
INDICADORES
Nombre del Formula Meta Frecuencia
indicador
Avance (programado de 100% Trimestral
adquisicién e la
implementacién  implementacién
del SGDEA SGDEA /

ejecutado de la
implementacion
SGDEA) * 100

TIPOS DE RECURSOS

deben tener
plasmados en
un cronograma
los tiempos de
avance de cada
actividad.

Vigencia 2024 Para esta vigencia no se requieren recursos dado que ya estan
contratados los contratistas que van a realizar la estructuraciéon de
los documentos técnicos archivisticos precontractuales.

Vigencia 2025 Econdmicos $ 4.000.000.000
Vigencia 2026 Economicos $ 300.000.000

6.2. PROGRAMA 2 / Proyecto 2 - Implementar Programa de gestion de

documentos electrénicos.

FORMULACION DE PROYECTOS PARA LA SUPERINTEDENCIA DE

TRANSPORTE

Nombre del Proyecto: Elaboracion del Programa de Documento Electronico

parala ST

Objetivo: Implementar estrategias para garantizar que los documentos electronicos
de archivo mantengan sus atributos, estructura y caracteristicas durante todo su

ciclo vida.

Cédigo: GCI-FR-010
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Alcance: Establecer y documentar los lineamientos y acciones necesarias para que
los documentos electronicos de archivo producidos en la Superintendencia de
Transporte , se almacenen y gestionen bajo unas directrices que garanticen la
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y preservacion estableciendo el
modelo de gestion documental electronica que operara en la ST, y en concordancia
y como insumo de la futura implementacion de un Sistema de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA en la entidad.

Actividad

Elaborar el
programa de
gestion de
documentos
electronicos
para la entidad.

Elaborar
Programa
Formasy

formularios

Actividad

Analizar y
documentar los
Flujos
documentales
base para la
implementacion
del SGDEA

Nombre del
indicador

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2

Responsable

GIT- Gestidn
Documental y
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y
las
Comunicaciones
GIT- Gestion
Documental y
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y
las
Comunicaciones
Responsable

GIT- Gestion
Documental y
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion y
las
Comunicaciones

Entregable

Programa de
gestion de
documentos
electrénicos

Programa de
Normalizacion
de formas y
formularios
electrénicos

Entregable

Documento
Flujos
documentales
ST

INDICADORES

Formula

Fecha aprobacidn: 01-sep-2023

Meta

Vigencia
de
ejecucion
2024

2024

Vigencia
de
ejecucion
2024

Frecuencia

Observaciones

Observaciones

Observaciones
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Avance delos (N°de 100% Trimestral Para obtener el
documentos documentos presente
Programa de programados / indicador se
Documentos N °de deben tener

electrénicos,
Programa de
normalizacion

documentos
realizados) /100

plasmados en
un cronograma
los tiempos de

de formasy avance en la
formularios, elaboracion de
documento cada uno de los
flujos documentos.
documentales.
TIPOS DE RECURSOS
Vigencia 2024  Para esta vigencia no se requieren recursos dado que ya estan

contratados los contratistas que van a elaborar el programa de
gestion de documentos electrénicos.

6.3. PROGRAMA 3 / Proyecto 3 - Actualizar la Tabla de Retencion
Documental TRD.

FORMULACION DE PROYECTOS PARA LA SUPERINTEDENCIA DE
TRANSPORTE

Nombre del Proyecto: Actualizacion Tablas de Retencion Documental
(Documento Electrénico)

Objetivo: Actualizar la Tabla de Retencion Documental TRD e incluir la
produccién documental electronica.

Alcance: Actualizar las Tablas de Retencion Documental de la entidad en lo
relacionado con la documentacion electronica que se esta generando en las
dependencias en razon al desarrollo de sus funciones, asi como la incorporacion
de nuevas tipologias asociadas y el correspondiente procedimiento de
conservacion y disposicion final.

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2
Fecha aprobacidn: 01-sep-2023
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Actividad

Actualizar y
aprobar Tablas
de Retencioén
Documental

Actualizar y
aprobar de

Cuadros de
Clasificacion
Documental

Vigencia 2024

Nombre del
indicador
Avance
actualizacion
Tablas de
Retencién
Documental

6.4.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Responsabl
e

GIT-
Gestion
Documental
r

GIT-
Gestion
Documental

Entregable Vigencia
de
ejecucion
Tablas de 2024
Retencion
Documental
actualizadas y
aprobadas
Cuadros de 2024
Clasificacion
Documental
actualizadas y
aprobadas

TIPOS DE RECURSOS
Profesional Especializado OPS, Econémicos $22.080.000

Formula

(Total de
Tablas de
Retencion /
N ° de
Tablas de
Retencion
Actualizadas
) /100

INDICADORES
Meta Frecuenci
a
100% Trimestral

Tablas de Retencién Documental — TRD

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2

Fecha aprobacidn: 01-sep-2023

Observacion
es

Observacion
es
Para obtener
el presente
indicador se
deben tener
plasmados en
un
cronograma
los tiempos de
avance en la
elaboracion de
cada uno de
los
documentos.

PROGRAMA 4 / Proyecto 4 Implementar la disposicion final de las

Pagina 21 de 29
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FORMULACION DE PROYECTOS PARA LA SUPERINTEDENCIA DE

TRANSPORTE

Nombre del Proyecto: Implementar la disposicion final de las Tablas de

Retencién Documental — TRD

Objetivo: Planear, analizar, disefiar y costear estrategias para implementar la

disposicion final de los documen
Tabla de Retencion Documental

tos de archivo definidas en las versiones de
- TRD.

Alcance: Dado que en archivo central de la Superintendencia de Transporte se
encuentra custodiada la documentacion producida en la entidad desde la

vigencia 1991, es necesario que
las TRD que apliquen de acuerd

se ejecute la disposicion final de acuerdo con
0 con cada vigencia y se lleven a cabo las

acciones de seleccion, digitalizacion, eliminacién y/o conservacion total segun

los procedimientos establecidos.

Observacione
S

Entregable Vigencia de
ejecucion
Informe de 2024

series,
subseries
susceptibles
de
aplicacion
de la
disposicion
final.

Plan de
aplicaciéon
de
disposicion
final segun
TRD.

2025 - 2026

TIPOS DE RECURSOS

Actividad Responsable
Analizar GIT- Gestion
informacion Documental
Aplicar GIT- Gestién
disposicion Documental
final.

2024

Nombre del Formula

indicador

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2
Fecha aprobacidn: 01-sep-2023

Profesional V y Tecnélogo I, Econémicos $43.440.000

INDICADORES
Meta Observacione

S

Frecuencia

Pagina 22 de 29
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Avance dela (N°de 100% Trimestral
aplicacion de elementos
la disposicion identificados

final en el
archivo
central

para
eliminacion /
N °de
documentos
eliminados)
/100

(N°de 100% Trimestral
elementos
identificados
para
seleccion / N °©
de elementos
seleccionados
) /100

(N°de 100% Trimestral
elementos
identificados
para
digitalizacion/
N ¢ de
elementos
digitalizados
/100

Mapa de Ruta

A continuacion, se relacionan los proyectos que se plantean en el corto, mediano y
largo plazo, los cuales se desarrollaran en las vigencias 2024-2026.

Para el mapa de ruta de la vigencia 2024 al 2026, se desagregan las actividades
con un presupuesto estimado, el cual esta sujeto a:

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2

Asignacion presupuestal destinada en cada vigencia para temas de
gestion documental.

Estudios de mercado y alcance de las actividades a desarrollar en
cada una de las vigencias los cuales para el para el momento de la
Pagina 23 de 29
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actualizacion del presente documento, se encuentran en proceso de
elaboracion.

1 Adquirir el Sistema de
Gestion de documentos
electronicos de Archivo

SGDEA parala ST

2 Elaboracién del Programa
de Documento Electronico

parala ST
3 Actualizacion de la Tabla

de Retencién Documental
TRD e incluir la produccion
documental electronica.
4 Implementar la disposicion
final de las Tablas de
Retenciéon Documental —
TRD

En el siguiente cuadro se muestra los recursos necesarios a invertir por vigencia
para conseguir cada proyecto y en el tiempo definido:

Caodigo: GCI-FR-010 o
Versién: 2 Pagina 24 de 29
Fecha aprobacion: 01-sep-2023



2

3.

== ] A

SuperTransporte

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Proyectos y actividades

SGDEA

Programa de
Documentos
electrénicos de
Archivo

Actualizacion
TRD

Estructura documentos
precontractuales (Tramite
juridico y administrativo)

Parametrizacion,
Implementacién y puesta en
produccion.

Soporte y desarrollos
complementarios a la
medida

Elaborar el programa de
gestién de documentos
electrénicos para la entidad.

Programa Formas y
formularios
Analizar y documentar los

Flujos documentales base
para la implementacion del
SGDEA

Actualizacion TRD Y CCD

2024

$ 22.080.000

2025

$ 4.000.000

2026

$ 300.000.000

Observaciones

Actividades cubiertas
presupuestalmente por los profesionales
del Grupo de GIT - Gestion documental.

Este valor estimado incluye la
parametrizacion del software, puesta en
produccion, integraciones con otros
sistemas de informacién, capacitacion.

Este valor estimado incluye soporte por
6 meses.

Actividades cubiertas
presupuestalmente por los profesionales
del Grupo de GIT - Gestién documental.

Se realiza mediante la contratacion por
prestacion de servicios de un
profesional Sistemas de informacion y
documentacion, con especializacion y
experiencia minima de 48 meses en
elaboracién de Tablas de Retencion
Documental por un tiempo de ejecucion
de 4 meses. Perfil Especializado |
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4. Implementacién = Analisis de informacion
de la disposicion
final de las Tablas

de Retencion

Documental —

TRD

Aplicacién de la Disposiciéon
final

TOTALES POR VIGENCIA

$ 43.440.000

$ 65.520.000

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

$ 4.000.000.000

$ 300.000.000

Se realiza mediante la contratacién por
prestacion de servicios de un
profesional Sistemas de informacion y
documentacion, con especializacion y
experiencia minima de 48 meses en
elaboracion de Tablas de Retencion
Documental por un tiempo de ejecucion
de 6 meses. Perfil Profesional V y un
técnico |

La estimacién de costos de esta
actividad resultara de los datos que se
evidencien en el informe de analisis de
la documentacién susceptible de
aplicacién de la disposicion final.

Nota: En el anexo 1 con nombre cronograma proyectos PINAR se encuentra el detalle de las actividades por cada

proyecto y su tiempo de ejecucion.

Cédigo: GCI-FR-010
Version: 2
Fecha aprobacidon: 01-sep-2023
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7. CONTROL Y SEGUIMIENTO

En el marco de la ejecucién de los proyectos planteados en el mapa de ruta, se prevén los siguientes indicadores y
entregables para su medicion.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Plan r t Ponderacion Met Medicion
No. anes y proyectos Entregables onaeracion 1, jicadores veta Trimestral
asociados X entregable Trimestral

1(2(3(4
Sistema de Gestén qe | SCDEA - Plataforma
1 - de software en 100% 100%
documentos electronicos de roduccion
Archivo SGDEA para la ST P
Programa de 0
documentos 33.3% 11.11%
. electronicos Total, de
Proyecto 2: Elaboracion del documentos
2 Programa de Documento 33.3% a elaborar/ 11.11%
- Programa de formas y
Electronico para la ST . documentos
formularios
elaborados.
] 33.3% 11.11%
Flujos documentales '
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
- Medicion
No. Planes y proyectos Entregables Ponderacion Indicadores _Meta Trimestral
asociados X entregable Trimestral
1(2(3(4
Tablas de Retencion 50%
Documental No total de 16.66%
3 Proyecto 3: Actualizacion actualizadas TRD/ TRD
TRD Cuadros de actualizadas
Clasificacion 50% y aprobadas 16.66%
. 0
Actualizados
Info_rme anaI|S|s_ de 50%
series y ;ubserles 16.66%
Proyecto 4: Aplicacién susceptibles de :
4 Disposicion final archivo disposicion final.
central Plan de aplicacion de
disposicion final 16.66%
segun TRD. S0%

Cédigo: GCI-FR-010

Version: 2

Fecha aprobacion: 01-sep-2023
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Aprobacion y Publicacién

El Plan Institucional de Archivos — PINAR version 3 actualizado en la vigencia
2024 se encuentra aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, segun Acta N.°. 03 del 29 de abril de 2024 y publicado en la pagina
WEB de la entidad en cumplimiento de lo establecido por la Ley 1712 de 2014.
Este Instrumento archivistico sera actualizado una vez se cumplan los tiempos
de articulacion de este, cuando las circunstancias lo requieran o cuando existan
modificaciones de funciones en la Superintendencia de Transporte, lo anterior
siguiendo las instancias de aprobacion y publicacion.

8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Control de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio
V1 Noviembre Creacién del documento Vigencia 2019 -
2019 2022

V2 Enero 2023 Actualizacién vigencia 2023 - 2026
3 29 de abril de | Se actualizaron los siguientes item de la
2024 tabla de contenido, 1, 2, 3,4,5,6,7,8y9
de acuerdo con las necesidades de mejora
de la gestibn documental de la

Superintendencia de Transporte.

9. APROBACION DEL DOCUMENTO

Aprobacion del documento

Etapa Nombres y cargo

Elaboré:
ALDESARROLLO - contrato 688 de 2023

Reviso: | William Alexis Arenas Rivera contratista Direccion Administrativa
— Gestion Documental , Gladys Liliana Celis Ledn - contratista
Direccion Administrativa — Gestion Documental, Luz Angela
Maria Mora Cubillos — Oficina Asesora de Planeacion.

Aprobé: | Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Sesion del 29 de
abril de 2024.




