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1. INTRODUCCION

En el ano 2001 se gesta la idea de Transcaribe S.A., como la empresa
encargada del manejo de un Sistema Integrado de Transporte Masivo en
Cartagena de Indias y surge mediante el Plan de Ordenamiento
Territorial POT de ese ano, y a nivel nacional mediante el Conpes 3259
del 2003, donde se avala técnica y financieramente el proyecto del
Sistema Integrado de Transporte Masivo para Cartagena, a fravés de la
creacion de una sociedad andnima.

El Concejo Distrital de Cartagena de Indias mediante acuerdo No. 004
de 2003, autoriza al alcalde Mayor de Cartagena crear la sociedad
Transcaribe S.A.

Transcaribe S.A. identificada con NI T.806.014.488-5, fue creada mediante
Escritura PUblica No. 0654 del 15 de julio de 2003, Notaria 6° de Cartagena.
Fue creada como una sociedad por acciones constituidas entre
entidades publicas, de la especie de las andnimas, vinculada al Distrito
de Cartagena y regida en lo pertinente por las disposiciones legales
aplicables a las empresas municipales y distritales, y en lo particular alo
previsto en los articulos 85 y siguientes, de la Ley 489 de 1998 y demds normas
reglamentarias y modificatorias; dotada de personeria juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa para el cumplimiento de las funciones
senaladas en sus estatutos.

Transcaribe S.A., como Ente gestor del SITM en Cartagena, le
corresponde la planeacién, organizaciéon, gestion y control del
desarrollo del proyecto, asi como la adecuada administracion que
garantice el buen funcionamiento del sistema en la ciudad de
Cartagena y de los recursos que genere la operaciéon del mismo. La
responsabilidad de Transcaribe S.A. es atribuida por el Concejo Distrital
de Cartagena en el Acuerdo de creacion.

El domicilio de la sociedad es la ciudad de Cartagena de Indias,
Departamento de Bolivar, Republica de Colombia. La duracién de la
sociedad serd de noventa y nueve (99) anos, contados apartirdel 15de
juliode 2003.

Con respecto a su objeto social, los estatutos sociales de Transcaribe
S.A. establecen: La sociedad tendrd por objeto social principal, de
conformidad con el Articulo 2°de la Ley 310 de 1996 y las normas que la
modifiquen o reglamenten, ejercer la fitularidad sobre el Sistema
Integrado de Transporte Masivo de pasajeros del Distrito de Cartagena y
su respectiva drea de influencia. La sociedad no podrd adelantar
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actividades comerciales o industriales no relacionadas con la
implementacion, puesta en marcha, operacion, mantenimiento y
sostenimiento econdmico del Sistema Integrado de Transporte Masivo
del Distrito de Cartagena y su drea de influencia.

1.2 MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los Cartageneros y Visitantes
a través de una gestion efectiva del Sistema Integrado de Transporte
Masivo de la ciudad y su zona de influencia, con una cobertura de
transporte multimodal, de forma dgil, segura, incluyente y amigable con
el ambiente.

1.3 VISION

TRANSCARIBE S.A. en 2034 serd la primera opcidon de Transporte en el
Distrito y su Zona de Influencia, generando una cultura de movilidad
sostenible, siendo un eje articulador para el desarrollo y competitividad
de la Ciudad.

Son los OBJETIVOS de la entidad:

2. OBJETIVO GENERAL
Ejecutar la Implementacion, operacion y sostenimiento del sistema de
transporte masivo del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias que
permita mejorar la calidad de vida, enmarcado dentro de los principios
de responsabilidad, compromiso y transparencia.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar los estudios de movilidad para mejorar los disenos operativos y
lograr el equilibrio financiero del sistema.

¢ Implementacion del 100% de la operacion del SITM, desintegracion
parque automotor TPC.

e Generar las eficiencias operativas del sistema integrado de transporte
para la optimizacion del mismo.

o Sostenery Mejorar la viabilidad del proyecto del SITM en la ciudad de
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3. NUESTROS VALORES:

HONESTIDAD: Actio siempre con fundamento en la verdad,
cumpliendo mis deberes con transparencia y rectitud, favoreciendo el
interés general.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicidn permanente para comprendery resolver
las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a micargo de la mejor manera posible, con atencidn, prontitud,
destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de losrecursos del Estado.

JUSTICIA: ActUo con imparcialidad, garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad vy sin discriminacion.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sinimportar su labor, su procedencia, sus titulos o
cualquier otra condicién.

4. ORGANIGRAMA
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5. PLANEACION ESTRATEGICA
Comprende actividades relacionadas con el diseno, planeacion,
verificaciéon, mejoramiento y sostenibilidad de la funcidn archivistica y
gestion documental, mediante la implementacién de manera
gerencial y de la operacién a través de planes, programas y proyectos
que busca apalancar los objetivos estratégicos de la entidad, para
articularse con las politicas de eficiencia administrativa.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, contempla la
politica de gestion documental la cual debe articularse con otfras del
mismo, es donde se precisa que el plan institucional de archiv os PINAR,
debe articularse conlos demds planes y proyectos existentes.

6. ESTADO ACTUAL DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La Enfidad es consciente de la importancia de los documentos que
produce la entidad, los cuales son evidencia de la gestidon realizada
con fransparencia comprometidos en dar cumplimiento a la
normatividad vigente, adoptando las mejores prdcticas para la gestion
deladocumentacionylas metodologias parala Generacion, recepcion,
distribucién, framite, consulta, organizacion, conservacion y disposicion
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final de los documentos dentro de la entidad y para garantizar la
transparencia, integridad, disposicion y confidencialidad de la
informacion se establecen lineamientos para la funcidn archivistica,
Modelo de Gestidn Documental y Administracién de Archiv os.

7. GLOSARIO
e ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y
técnicas relacionadas con la planeacién, direccidén, organizacion,
control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios de todos los
archivosde unainstitucion.

e ASPECTO CRITICO: Percepcién de problemdticas referentes a la
funcién archivisticas que presenta la entidad, como resultado de la
evaluacién de la situacion actual.

e INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS: Herramientas con  propdsitos
especificos, que tienen por objetos apoyar el adecuado desarrollo de la
gestion documental y la funcién archivistica.

« FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
gue hacer archivistico, que comprende desde la elaboraciéon del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

e PLAN: Diseno o esquema detallado de lo que habrd hacerse en el futuro.

ePLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro
anos, para alcanzar sus objetives, acorde con su misién y con el plan
nacionalde desarrollo.

e PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién anual de actividades,
proyectos y recursos que se va a desarrollar en la vigencia cada
dependencia de la entidad arficulado con el plan estratégico sectorial
e institucional.

e RIESGOS: Posibilidad que suceda algun evento que tendrd unimpacto
sobre los objetivosinstitucionales o del proceso, se expresaen términos de
probabilidad y consecuencia.

8. MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley General de
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Archivos y se dictan ofras disposiciones.

e ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativo os de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o que presten servicios publicos.

e Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos.

e Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el fitulo V de la Ley 594
de 2000. Derogado por el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del sector Cultura.

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

e Ley 1564 de 2012 Por la cual se expide el Codigo General del Proceso
y se dictan ofras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias
de la informacién y de las comunicaciones en todas las actuaciones de
la gestion y trdmites de los procesos judiciales, asi como en la formacion
y archiv o de los expedientes.

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 y se dictan
otras disposiciones.

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

e Decreto 1091 de 2015 articulo 2.1.1.5.4.3.

e Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos, del
AGN 2014,

e Acuerdo 001 de 2024, Archivo General de la Naciéon. Acuerdo Unico de la
funcion archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para el estado
colombiano.

Por ser Transcaribe una entidad publica, le corresponde atenderlo contemplado en
el Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
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Cultura en su Articulo 2.8.2.5.8, el cual establece: La gestion documental de las
entidades publicas se desarrollard apartir de los siguientesinstrumentos archivisticos:

e El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

e LaTabla de Retencidon Documental-TRD

e El Programa de Gestion Documental- PGD

e Plan Institucionalde Archivos de laEntidad - PINAR

e El Inventario Documental

e Unmodelo de requisitos parala gestion de documentos electronicos
e Losbancosterminoldgicosde tipos, seriesy sub-series documentales

e Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad de las
unidades administrativas de la entidad

e Tablas de Controlde Acceso parael establecimiento de categorias
adecuadas de derechos yrestricciones de acceso yseguridad
aplicables alos documentos.

En aras del cumplimiento normativo el Plan Institucional de Archivos - PINAR-, es un
instrumento que permitird planear, hacer seguimiento y articular con el plan
estratégico de la enfidad, la funcidn archivistica de acuerdo a las
necesidades evidenciadas, debilidades y riesgos asociados a los procesos
documentales.

El Decreto 2609 de 2012, en su articulo 8 establece: EI PINAR es un instrumento que
permitird planear, hacer seguimiento y articular con los planes esfratégicos, la
funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades.

Es una herramienta de planeacién para la coordinacion archivistica, y fija
importantes elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso
de Gestion Documental.

Con el fin de adelantar el PINAR de la entidad, se tomd como referencia lo
establecido en el *Manual — Formulaciéon del Plan Institucional de Archivos -PINAR-
“publicado por el Archivo General de la Nacidn en el 2014.

9.IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Teniendo en cuenta el diagndstico integral de archivoorealizado en la vigencia
2021, el plan de mejoramiento correspondiente a la auditoria de la oficina de control
interno de Transcaribe y los aspectos criticos de la entidad, se identificd la situacion
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del archivo.

Los aspectos criticos encontradosy consolidados, son:

No

PUNTOS CRITICOS

RIESGO

1

Mo se cuenta con los TRD aprobadas por el archive distital de catagena .

1. Ejecutar de forma inadecuada las actividades del proceso.
2. Administracién inadecuada del ciclo vital de los documentos.

Se evidencio que los condiciones del Archive General de Transcarnbe 5.A, no cuenta
con las condiciones ambientales ni el espacio necesaric para la conservacion de los
documentos.

1. Documentos expuestos al deteroro

EIPINAR gue se encuentra vigente no cuenta con todos los componente nesarios para
levara cabe el PGD, niestablece los fiempe en que este se realizara la accices
confempladas

1. Falia de claridad en cuanfe a los
Lineamientos estratégicos que debe segurla enfidad en materia
de Gestion Documental.

Mo se cuenta con las Tablas de Valoracidn Documental, (TVD)

1. Mo aplica para ko enfidad dado que no se
Posee un fondo acumulado. Ni tampoco por el tiempo desde &l
cualfue creada.

Mo se establecen en el PINAR, los riesgos en los cuales puede caer la entidad por
materia archivistica

1. No contar con acciones para mitigar los
Riesgos.

Se necesita reforzar y forfalecer la cultura archivistica en la enfidad v capacitar a los
funcicnarios de todas las dreas para ejercer un autocontrol sobre los archivos de gestion.

T T O T e SO S ST ST T e e
Los documentos, nesgo de pérdida de documentos e
incumplimiento de nomas de calidad y normas técnicas de
archives

Ausencia de unidades de almacenamiento fisicas

1. Deterioro de documentos, pérdida de Documentos y de la
informacisn.

Terminar de elaborar y aprobar instrumentos archivisticos

1. Sanciones para la entidad por parte delos entes de control, por
incumplimiente en la Ley General de Archivos y demds nomas y
decretos expedidos por el archive General de la Nacion en esta
materna.

Documentacidn mal organzada

1. Ineficiencia al momento de consultarlos documentos

10. PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS

Se realiza la evaluacién de los aspectos criticos y los ejes articuladores (calificacion
de impacto de 1 a 10), donde 1= es la menor calificacion en cuanto al impacto
sobre cada aspecto critico y 10= es la maxima calificaciéon al mismo) con el fin de
identificar elgrado de impacto para la entidad, y asi elaborar la vision estratégica
y planes y proyectos relacionados con los aspectos criticos.
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1 [No se cuenta con las TRD aprobadas porel archive distital de cartagena 4 & & 5 7 28
Se evidencio que las condiciones del Archive General de Transcaribe $.A, no cuenta con las condiciones ambientales ni el
2 . y " 10 ] 10 3 6 35
espacic necesario para la conservacion de los documentos.
EIPINAR que se encuenira vigenfe no cuenta con todos los componente nesarios pora llevar a cabo el PGD, ni
3 - . 5 4 5 5 5 24
establece los fiempo en que este se realizara la accioes contemplodas
4 |Mo se cuenta con las Tablas de Valoracion Documental, [TVD) 0 a 0 0 0 ]
5 |MNo se establecen en el PINAR. os riesgos en los cuales puede caer la entidad por materia archivistica 7 5 5 5 5 27
Se necesita reforzar y fortalecer la cultura archivistica en la entidad y capacitar a los funcionarios de todas las dreas para
6 | . " 10 5 7 6 4 32
ejercer un autocentrol sobre los archivos de gestion
7 |Ausencia de unidades de almacenamiento fisicas 10 7 10 3 5 35
8 |Terminar de elaborar y aprobar instrumentos archivisticos 3 7 3 1 1 15
% |Documentacién mal organzada 1 10 3 1 1 14
TOTAL 50 50 49 29 34 212

El resultado de la anterior actividad nos permite concluirelgrado de impacto de los
aspectos criticos, asi:

Mo ASPECTOS CRITICOS TOTAL
1 Ausencio de unidades de almocenamiento fislcas 35
2 |5e evidendo que las condidones del Archivo General de Transcaribe 5.4, no cuenta con kas condiclones 35

ambilentales nl &l espodio necesarlo para ka conservadon de los documentos.,

3 |5& necesita reforzar y fortalecer kla cultura archivitica en la entidod v capaditar a los funclonanios de 32
todas kos dreqs para elercer un autoconfrol sobre ko archivo: de gestidn,

Mo se cuenta con ks TRD aprobodos por el archivo difital de cartagena .

No se establecen en el FINAR, los fesgos en los cuales puede coer la entidod por materia archivistica

& B FIMNAR que s encuenira vigente no cuenta con todos los componentes necesarios para Bevar a cabo &l 24
PO, nl estaoblece ks fiempos en que se realizaran ks acdones contemplodas.

7 14
Documentackdn mal arganizada
8 Terminar de efaboror y aprobar Instrumentos archivisticos '
¥ |no se cuenta con las Tablas de Valoradién Documental, (VD) o
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No EJE ARTICULADOR TOTAL
|| PRESERVACION DE LA INFORMACION 58
2 | ACCESO A LA INFORMACION 50
3 | ADMINSTRACION DE ARCHIVO 48
4 | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 28
5 | ASPECTOS TEGNOLOGICOS ¥ DE SEGURIDAD 23

12.VISION ESTRATEGICA

Nuestra entidad enfocard sus esfuerzos en corto, mediano y largo plazo, en mejorar
los aspectos criticos senalados, garantizando la preservaciéon de archivos, el
acceso de la informaciény la administraciéon de archivos.

11. OBJETIVOS

e Articular la politica de gestion documental con los demds planes y
programas existentes en busqueda de una eficiencia administrativa.

e Fortalecer la gestiéon administrativa de la coordinacion del sistema
de administracion documental y sistemas de informacion, a partir de la
definicion de lineamientos, estrategias y acciones institucionales que
permita un adecuado desarrollo de la funcidn archivistica en la

entidad.

e Implementar de un modelo de gestion documental y administracion de

archivos.

e Asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica emitida por el

Archivo General de la Nacion.

Parala formulacion de los objetivos, se tomaron en cuentalos aspectos criticos
y ejes articuladores incluidos en la formulacion de la vision estratégica,

obteniendo:
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Se cuentaconlas TRD Culminar las Programa de Gestion
Actualizadas a la observaciones emitidas | Documental

fecha. Desde 2014 a por el archivo distrital

la fecha, se han de Cartagena a

realizado las TRD de la enfidad,

modificaciones a la para su aprobacion.

estructura

organizacionaldela
empresa, lo cudl se
actualizan las TRD.

Se evidencion que las Implementar los Programa de conservacion-

condiciones del programasdel SIC SIC
Archivo General de

Transcaribe S.A, no cuenta
con las condiciones
ambientales ni el espacio
necesario para la
conservacion de los

documentos.

El PINAR que se encuentrgl Concluirla Plan institucional de archivo
vigente no proyecciéndel PINAR

cuenta con fodos los

componentes necesarios

para llevar a cabo el PGD, ni
establece los tiempos en que
se readlizaran las acciones

contempladas

No se cuentaconlas Tablas de | NA NA

Valoracion Documental, (TVD)

No se establecenenel PINAR, | Concluirla Plan institfucional de archivo
los proyecciéndel PINAR

riesgos enlos cuales puede
caerla entidad por materia
archivistica
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Se necesitafortalecerla Desarrollar Plan Institucional de
cultura estrategiasque Capacitacion-PIC
archivisticaenlaentidady permitan transmitir
capacitar a los funcionarios | conocimientos sobre
de todas las dreas para la importanciade la
ejercer un autocontrolsobre | gestién documental
los archivos de gestion. en los funcionariosy
contratistasdela
entidad
Re-almacenamiento de los Implementar las Programade
documentos custodiados en | politicas, proyectos almacenamiento y re-
archivo central y actividades almacenamiento (SIC)
asociadas al
Sistema
Integrado de
Conservacion, con
el fin de preservarel
acervo documental
de la Enfidad.
Ausencia de unidades de Gestionarla Programade
almacenamiento fisicas adquisicionde los almacenamiento y re-

elementos requeridos | almacenamiento (SIC)
para la organizaciény
conservacionde los

documentos
Humedad en algunas Implementar el Programa de inspecciony
unidades de programadel SIC mantenimiento de sistemas de
almacenamiento para el almacenamiento e
mantenimiento de instalaciones fisicas

las instalaciones
donde estd ubicado
el archivo central

Terminar de elaborary aprobar | Culminar la Programa de Gestion
instrumentos archivisticos elaboraciény Documental
actualizaciénde los
instrumentos
archivisticosde la
entidad
Patie Potal Sa o> ¥ 1-IT | Cddigo Postal 130010. l 800 . = 15:00 p.m. | 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
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Documentacion mal
organizada

Organizarla
documentacion del
archivo cenfral en sus
unidades de
almacenamiento

Programa de Gestion
Documental

Uso de ganchos metdlicos,
clips y autoadhesivoos que
generanmarcas en los
documentos.

Implementar las
politicas, proyectos
y actividades
asociadas al

Sistema

Integrado de
Conservacion, con el
fin de preservarel
acervo documental
de la Enfidad.

Programa de conservacion-
SIC

Preservacion de lainformacion

Dar continuidad

en la implementacion
del sistema integrado
de conservacion - SIC

Programa de conservacion -
SIC

Administracion de archiv os

Capacitar a los
funcionarios en
temas relacionados
con la gestion
documental

Programa de Gestion
Documental

Acceso ala informacidon

Darcontinuidad

en la implementacion
del programade
gestion documental
con el fin de organizar
los archivospara su
consulta

Programa de Gestion
Documental

13. PLANES Y PROYECTOS
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Es asi como finalmente se identificanlos siguientes planes, proyectosy programaslos
cuales permitirdn minimizar los riesgos identificados en la definicion de los aspectos
criticos y dan una vision de la planeacion de la entidad en materia de archivos.

Culminaria seguimiento Implementar el
ﬂcm-::lllz-::lclcrr'l_ de las v contral programa del SIC
TED de la entidad para el .
Implementar los seguimiento oor seguimento
programas del SIC y control T R oT (LICO y control
instalaciones donde
ox seguimiento esta vbicado el
sl y control archivo central
Organizar la
) documentacion del .
Desamollar estrategias archivo central ensus | oo e nto
que permitan uridades de Rl
hunsn"!hr_ amacenamiento
conocimientos sobre ..
la importancia de la seguimiento Capacitacion a los
gestian documental y confrol funcionarios en temas [seguimiento
en los funcionarios y relacionados conla |y control
confratistas de la gestion documental
enfidad
dar continuidad en la
implementacion del L
Gestionar ka programa de gestion seguimiento
adquisicion de los documental con el fin [T €O
elementos requendos |seguinmiento de organizar los
para la organizacion |y control
¥ consenvacion de los archiv oz para s seguimiento
documentos consulta ¥ control

14.CONTROL DE CAMBIOS
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Direccion Elaboracion del
1.0 Administrativaa | documento
y Financiera
ene-22 | Direccion Actualizacion
2.0 Administrativaa | del documento
y Financiera
Ene-23 | Direccion Actualizacion
3.0 Administrativaa | del documento
y Financiera
Ene-24 | Direccion Actualizacion
4.0 Administrativaa | del documento
y Financiera
Ene-25 | Direccion Actualizacion
5.0 Administrativaay | del documento
Financiera
Ene-26 | Direccion Actualizacion
6.0 Administrativaay | del documento
Financiera
JORGE LUIS COTTE BRUGES
Director administrativo y Financiero
TRANSCARIBE S. A
c ONF.I,L:&(.I'?IIS?AN :‘g?gmézma NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Elaboré y Proyecto Ana Karolina Barrios Morillo Asesor Externo DAF . /—\-fxo't("/-j%fl—?"‘i a(f,)
Los arriba firmantes declaramos que hemos proyectado y revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a |¢_JS ﬁormas y disposiciones
legales y/o técnicas vigentes y por lo tanto, bajo nuesira responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente
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