TRANSCARIBE S.A.
RESOLUCION No. 013 DEL TREINTA (30) DE ENERO DE 2020
"Por la cual se adopta el nuevo Sistema de Gestion Documental de TRANSCARIBE S.A."
EL GERENTE DE TRANSCARIBE S.A.

EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONSTITUCIONALES, LEGALES, DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 41 DE LOS ESTATUTOS DE TRANSCARIBE S.A. Y EN ESPECIAL
LAS CONFERIDAS EN LA LEY 594 DE 2000, Y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 209 de la Constitucidn Politica, establecié que la funcidn
administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Que la Ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, de comercio electronico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mensaje de datos se encuenire en igualdad de condiciones en un
litigio o discusion juridica.

Que la Ley 1341 del 30 de julio de 2009, define los principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacién y la organizacién de las tecnologias de la informaciéon y
las comunicaciones - TIC, en especial el principio orientador de neutralidad
tecnoldgica.

Que el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizaciéon de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades vy
la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999
en sus arficulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades que le
competen al Archivo General de la Nacidn como ente rector de la politica
| archivistica del Estado.

e el Decreto-Ley nUmero 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
ormar regulaciones, procedimientos y framites innecesarios existentes en la
ministracién PuUblica, establece en los articulos 4y 14 el uso de las tecnologias de la
ormacién y las comunicaciones y en particular al uso de medios electronicos como
emento necesario en la optimizacion de los framites ante la Administraciéon PUblica.
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Que el Decreto niUmero 2482 del 3 de diciembre de 2012, "Por el cual se establecen
los lineamientos generales para la integracién de la planeacién vy la gestion”, tiene
como objeto adoptar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como
insfrumento de articulacion y reporte de la planeaciéon, se busca un Estado con
capacidad permanente para mejorar su gestion, sus espacios de participaciéon y su
interlocucion con la sociedad, en procura de la prestacidon de mejores y mds
efectivos servicios.

Que la Ley 594 de 2000, reconoce gque los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la
gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado vy la administracién
de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, 1os
derechos y las instituciones.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que las entidades publicas
deberdn elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 22 de la Ley 594 de 2000, entiende la gestion de documentos dentro
del concepto de archivo total, gue comprende procesos tales como la producciéon o
recepcidn, la distrioucidn, la consulta, la organizaciéon, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, obliga a las entidades de la Administracion
PUblica a elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes
fases.

Que la Ley 80 de 1989, senala las funciones del Archivo General de la Nacion, entre
ellas la de fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacioén y en su Acuerdo
07 de 29 de junio de 1994, adopta el Reglamento General de Archivos, como norma
reguladora del que hacer archivistico.

Que las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion, estdn modificando las
practicas y formas de gestionar los documentos en las enfidades publicas, lo cual
tiene efectos sobre el patrimonio documental del pais.

Q qel articulo tercero del Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de
lal/Macion dispone que las entidades deberdn establecer de acuerdo con su
egiructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada vy
rmalizada, los servicios de recepcién, radicacion y distribucion de  sus
municaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
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del programa de gestiéon documental y los programas de conservacion, intfegrédndose
a los procesos que se llevardn en los archivos de gestion, cenfrales e historicos.

Que mediante el Decreto 2609 del 2012 se definieron los aspectos técnicos y legales
gue deben aplicar las entidades para la implementacion de sus sistemas de gestion
documental y la gestion de documentos electronicos de archivo.

Que el sistema de gestion documental y archivo, es en una herramienta que permite
la eficiencia administrativa a través de la administracidon, gestion y control de los
documentos recibidos, internos y externos, de la Entidad de forma electrénica. Todo
esto debido a que el sistema permite el manejo de los documentos de forma digital y
electrénica, la interaccion de multiples usuarios y plataformas, asi como el trdmite y la
respuesta en linea de los documentos de TRANSCARIBE S.A.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Addptese el nuevo modelo de Gestibn Documental de
TRANSCARIBE S.A., mediante el cual se busca centralizar todo el proceso de
gestion documental de la entidad que incluye las actividades de planeacion,
produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion y valoracion.

ARTICULO SEGUNDO. El nuevo modelo del Sistema de Gestidon Documental de
TRANSCARIBE S.A., estard compuesto por:

1. Inventario documental: Formato donde se relacionan los elementos
documentales que posee cada Dependencia en sus archivos de Gestidon vy
Central.

2. Banco terminoldgico: Sobre las series documentales, subseries documentales y
codificacion de la produccioén archivistica de Transcaribe.

3. Tabla de Retencidén Documental (TRD): listado identificado de los documentos
generados en le entidad.

Pianilla de Remision de Documentos: Formato que relaciona las salidas y
]

ntradas de documentos.

/

uadro de Clasificacion Documental: Lista las series y subseries documentales
de los documentos emitidos por cada Dependencia.
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6. Modelo de requisitos: describe al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos destinado a gestionar los documentos electrénicos.

7. Politica de documento y correspondencia: Describe los tipos de documentos y
su administracién en archivo.

8. Programa de Gestion Documental Electronica: Describe la produccion vy
gestion de documentos de la entfidad.

ARTICULO TERCERO: El nuevo Sistema de TRANSCARIBE S.A. permitird:

1. Optimizar la radicacion, registro y distribucion de las comunicaciones oficiales
que recibe y genera la entidad por medio de los diferentes mecanismos de
atencién a la ciudadania.

2. Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos
de archivo que genere la entidad por medio de los diferentes mecanismos de
atencion a la ciudadania durante todo su ciclo de vida.

3. Permitir el control, mejoramiento y seguimiento de las comunicaciones oficiales
y demds documentos que se gestionen en la enfidad.

4. Modernizar la gestion documental y de archivo del de la enfidad a fravés del
uso de medios electrénicos y tecnologias de la informacion.

5. Facilitar la consulta en linea de los documentos de archivo que genere Ia
entidad y sus diferentes mecanismos de atencién a la ciudadania, mejorando
los tiempos de respuesta en la atencidn de solicitudes.

6. Promover la cultura de reduccidén de uso de papel en las dependencias,
implementando la gestién de los documentos via electréonica — Polifica de
Cero Papel.

ARTICULO CUARTO: El nuevo Modelo del Sistema de Gestion Documental de
TRANSCARIBE S.A., funcionard bajo los procedimientos, lineamientos,
reglamentos o manuales de gestion documentarias que para el efecto se

i

TICULO QUINTO: Serd responsabilidad de la Direcciéon Administrativa y
inanciera la implementacion, mantenimiento y actualizacion del nuevo
odelo de Sistema de Gestion Documental de Transcaribe S.A, bajo el marco

gal vigente. /Q(

Urb. Anita diag. 35 # 71-77 patio portal
Tel (5) 6411320
www.transcaribe.gov.co




ARTICULO SEXTO. Todas las Secretarias, Direcciones u Oficinas de la entidad, a
través de sus directivos o delegados, brindardn apoyo a la Direccion
Administrativa y Financiera en el proceso de implementacion, mantenimiento
y actualizacion del nuevo Modelo de Sistema de Gestion Documental de
Transcaribe S.A, conforme a las competencias funcionales atribuidas a cada
una de ellas.

PARAGRAFO: La Secretaria General, sin perjuicio a lo dispuesto en el inciso
anterior, brindard apoyo a la Direccidon Administrativa y Financiera, en lo
referente al componente de gestion electronica de documentos.

ARTICULO SEPTIMO TRANSITORIO: Para facilitar la transicion entre el Modelo de
Gestion Fisica de documentos al modelo de gestion electronica, TRANSCARIBE
S.A., gestionard la consecucidn de las heramientas tecnoldgica que
resultaren necesarias.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha
de su expedicion y deroga las demds que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cartagena
2020. |

de Indias, a los treinta (30) dias del mes de enero de

A
/

Director Admyaistrativo y Financiero

sl é’,':ff{s/z va/

P. E. Secretarig4benera

GIL VIICAINO ESCOBAR.
Abogado Asesor
Proyectd
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