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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es una herramienta de planificacidon y gestion de
los archivos dentro de una institucion. Su objetivo es regular y sistematizar el manejo de la
documentacion, tanto en formato fisico como digital, para asegurar su conservacion,
accesibilidad y uso eficiente.

El PINAR es un componente clave para las instituciones publicas y privadas, ya que les
permite cumplir con las normativas legales y garantizar la transparencia y el acceso a la
informacion, ademas de contribuir a la organizacién de los recursos archivisticos.

Este plan esta articulado con los demas planes y proyectos estratégicos de la Entidad, el
cual se elabora dando cumplimiento con lo establecido en el Decreto Nacional 2609 de
2012, “Por el cual se reglamenta segun la Ley 594 de 2000, y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las entidades publicas. Y establece los
instrumentos Archivisticos para los procesos de gestion documental, donde se ha
determinado como estrategia fundamental del desarrollo de la funcién archivistica
institucional, definir un modelo de planificacion en gestion documental y administracion de
archivos.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO
2.1. Misidon

Somos una empresa de economia mixta, encargada de coordinar la operacion del transporte
publico terrestre de pasajeros por carretera en Barranquilla y su area metropolitana,
conectando regiones; garantizando la prestacién de los servicios con calidad a nuestros
clientes y usuarios en condiciones de seguridad, libre eleccion, y comodidad; mediante la
gestion y operacion innovadora, sostenible y accesible. A partir de un equipo de trabajo
humano, dindmico, integral y competente.

La Entidad tiene como mision en el proceso de Gestion Documental, incluir en sus
lineamientos el uso correcto y el manejo adecuado del patrimonio documental que reposa
en la misma, alcanzando asi un proceso de calidad y de transparencia; teniendo en cuenta
el cumplimiento de la normativa vigente.

2.2.Vision

En el afio 2027, ser reconocida como una terminal de transporte confiable a nivel nacional
por su infraestructura eficiente en el transporte publico, amplia red de servicios, en constante
mejora tecnoldgica y compromiso ambiental para el beneficio de nuestros ciudadanos,
transportadores y terceros. Cumpliendo con las expectativas financieras y misionales.

Estableciendo iniciativas que ayuden a la eficiencia para la gestion de informacion
institucional y la administracion de sus archivos; asi como, la proteccion y apropiacion de
los bienes de interés cultural del ambito nacional de caracter Documental Archivistico.
Construyendo un sistema institucional de archivos, que garantice la organizacion,
descripcion, digitalizacion, preservacion, acceso y uso eficaz de las tecnologias de la
informacion para el cumplimiento de todos los procesos documentales.

2.3. Valores

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
Solidaridad
Empatia
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3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la creacion e implementacién del Plan Institucional de Archivos en la Terminal
Metropolitana de Transportes de Barranquilla, se desarroll6 la metodologia sugerida por el
Archivo General de la Nacion, con los siguientes resultados:

3.1. Anédlisis De La Situacién Actual En Gestién Documental

Se analizaron los planes de mejoramiento, resultado de las auditorias aplicadas al proceso
de administracion de correspondencia y administracion de archivos, el diagndstico integral
de archivos, el mapa de riesgos documentales, y los resultados FURAG del afio 2023 fue

del 51,3%, concluyendo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la siguiente

tabla.

Tabla 1. Aspectos criticos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Socializacion de los Instrumentos Archivisticos
en el proceso de gestién documental,
especificamente en las CCD, TRD y FUID.

* Falta de actualizacion periddica de los
instrumentos archivisticos por parte del
personal responsable.

* Uso deficiente del Sistema de Gestion
Documental.

* Eliminacion incorrecta de documentos que
deberian ser preservados.

Velar por la preservacion de los documentos
de la TMTBAQ y facilitar el acceso de las
partes que los requieran.

* Deterioro de los documentos por la
manipulacioén fisica.

» Dificultad para la recuperacioén de la
informacién para atender los requerimientos
solicitados.

Custodiar, conservar, recuperar y difundir el
archivo de la TMTBAQ.

* Dificultad para la recuperacioén de la
informacién y el seguimiento de la trazabilidad
de los documentos gestionados.
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1

Coordinar con los enlaces que integran las
diferentes dependencias de la entidad el
archivo de gestion, con la finalidad de tenerlos
actualizados y en 6ptimas condiciones;
debidamente foliados, archivados y con su
TRDy TVD.

+ Falta de disponibilidad de los enlaces.
 Dificultad en la atencion de trazabilidad de
los instrumentos archivisticos.

Asegurar el funcionamiento articulado del
archivo general central de la TMTBAQ.

» Pérdida de la informacion.

+ Dificultad para la recuperacion y trazabilidad
de los documentos de cada oficina.

* Duplicidad en la informacién y atencién de
consulta.

Gestionar la sistematizacion completa para el
desarrollo del Sistema de Gestion de

Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA.

» Pérdida de la informacion.

+ Dificultad para la recuperacion de la
informacioén y error en la trazabilidad de la
informacion.

* Duplicidad en la informacion y atencién de
consulta.

Coordinar con la entidad capacitaciones del
personal encargado del archivo, con la
finalidad de establecer una cultura del manejo
archivistico y la gestiébn documental; asi como,
establecer mesas de trabajo para gestionar
informacién relevante y oportuna que apoye la
toma de decisiones y la administracion de los
documentos.

 Falta de conocimiento y actualizacion en
normas archivisticas.

Seguimientos de las recomendaciones
marcadas en el plan de mejoramiento, como
resultado de la auditoria interna de los
diferentes aspectos evaluados en el proceso.

* No implementacion de las recomendaciones.
* Inadecuada evaluacién o monitoreo del
cumplimiento.

Objetivos

Elaborar y publicar el Plan Institucional de Archivos - PINAR, visto desde la planeacion

estratégica.

Seguimiento de la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, y

ademas
documentales.
Actualizar el CCD y la TRD.

gue esté inscrito en el CCD el registro Unico de series

y subseries

Actualizar el formato Unico de inventario documental - FUID.
Elaborar el inventario documental para el 65% de los archivos de gestién y central.
Implementar cronograma de transferencia documental.
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e Elaborar, aprobar e iniciar la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion —
SIC.

e Implementar procesos de digitalizacion.

e Implementar jornadas de capacitacién y/o divulgacion sobre temas de archivo y gestion
documental.

3.2. Priorizacion De Aspectos Criticos.
Los aspectos criticos de la Terminal Metropolitana de Transportes de Barranquilla en cada

eje articulador definido en el Manual Formulacién de Plan Institucional de Archivos- PINAR,
con el resultado.

TABLA No.2
PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

o - ASPECTOS
ADMINISTRACION DE ACCESOALA PRESERVACION DE TECNOLOGICOS Y DE FORTALECIMIENTO Y

ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

ASPECTOS CRITICOS TOTAL

Socializacion de los Instrumentos
Archivisticos en el proceso de gestion

do« 1, especific en las CCD, TRD
y FUID.

Velar por la preservaciéon de los documentos
de la TMTBAQ y facilitar el acceso de las 2 2 2 3 2 1
partes que los requieran.

Custodiar, conservar, recuperar y difundir el
archivo de la TMTBAQ.

Coordinar con los enlaces que integran las
diferentes dependencias de la entidad el
archivo de gestion, con la finalidad de
tenerlos actualizados y en optimas
condiciones; debidamente foliados,
archivados y con su TRD y TVD.

gurar el funcic iento articulado del
archivo central de TMTBAQ. 3 3 2 3 3 14

Gesti la sist tizacion pleta para el
desarrollo del Sistema de Gestion de 1 1 1 1 1 5
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

Coordinar con la entidad capacitaciones del
personal encargado del archivo, con la
finalidad de establecer una cultura del
manejo archivistico y la gestion documental;
asi como, establecer mesas de trabajo para
gestionar informacion relevante y oportuna
que apoye la toma de decisiones y la
administracion de los documentos.

[ 4

g tos de las rece ione
marcadas en el plan de mejoramiento, como
resultade de la auditoria interna de los

diferentes aspectos evaluados en el proceso.

19 20 18 20 19 96
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4. FORMULACION VISION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, la entidad establece la
declaracion de la vision estratégica documental de la siguiente forma:

“La entidad seguira trabajando en la mejora continua con todas las dependencias, bajo los
lineamientos en la conservacion y trazabilidad de los documentos, tanto fisicos como los
digitales, cumpliendo con normas de seguridad y accesibilidad. Esto es muy importante para
garantizar que la informacién esté disponible y sea confiable para quienes la necesiten.”

. TABLA No. 3 .
FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

Socializacidn de los Instrumentos Archivisticos en
el proceso de gestidon documental, 15 Administracion de Archivos 19
especificamente en las CCD, TRD v FUID.

elar por la preservacidn de los documentos de la
TMTBAQ v facilitar el acceso de las partes que 11 Acceso a la informacion 20
los requieran.

Custodiar, conservar, recuperar y difundir el

archivo de 1a TMTBAQ. 16 Presemrvacidn de la Informacicon 18

Coordinar con los enlaces gue integran las
diferentes dependencias de la entidad el archivo

de gestion, con la finalidad de tenerlos Aspectos Tecnoldgicos y de

actualizados y en dptimas condiciones; 15 Seguridad 20
debidamente foliados, archivados v con su TRD v
™D.
Asegurar el funcionamiento articulado del archivo 14 Fortalecimiento y Articulacion 19

central de TMTBAG.

Gestionar la sistematizacion completa para el
desarrollo del Sistema de Gestion de Documentos g Administracion de Archivos 19
Electronicos de Archivo - SGDEA.

Coordinar con la entidad capacitaciones del
personal encargado del archivo, con la finalidad de
establecer una cultura del manejo archivistico v la
gestion documental; asi como, establecer mesas 15 Acceso a la informacion 20
de trabajo para gestionar informacion relevante y

oportuna que apoye la toma de decisiones y la
administracidn de los documentos.

Seguimientos de las recomendaciones marcadas
en el plan de mejoramiento, como resultado de la
auditoria interna de los diferentes aspectos
evaluados en el proceso.

Nota: la valoracion responde al nimero de requisitos cumplidos en la Entidad frente a los
solicitados por el Archivo General de la Nacion- Ver Tabla 3- criterio de evaluacion —
Manual de formulacion PINAR.

5 Presemrvacidn de la Informacicon 18
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5. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

A partir del andlisis realizado por la dependencia de Gestion Documental, se establecieron
los siguientes objetivos, planes y proyectos. Estos se ejecutaran de acuerdo con la
planificacion anual para cada vigencia, contemplando acciones a corto, mediano y largo
plazo, considerando la disponibilidad de recursos y el tiempo disponible.

TABLA No. 4
FORMULACION DE OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASPECTOS CRITICOS | EJES ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS
Socializacion de los Instrumentos Archivisticos en Promover la difusidn y comprension de los .
i . - N T Plan de Accidn
el proceso de gestion documental, especificamente |instrumentos archivisticos dentro de la institucidn Plan Anual de Adquisiciones
en las CCD, TRD y FUID. mediante capacitaciones regulares. 9

Establecer un sistema eficiente de consulta y

acceso que permita a las partes autorizadas Plan de Accidn
obtener los documentos requeridos de manera Plan Anual de Adquisiciones
rapida y segura.

Velar por la preservacion de los documentos de la
TMTBAQ y facilitar el acceso de las partes que los
requieran.

Garantizar la custodia y conservacion de los
documentos archivisticos bajo condiciones
adecuadas para prevenir su deterioro.

Plan de Accidn
Plan Anual de Adquisiciones

Custodiar, conservar, recuperar y difundir el
archivo de la TMTBAQ.

Coordinar con los enlaces que integran las
diferentes dependencias de la entidad el archivo |Asegurar la correcta actualizacion y organizacidn

de gestion, con la finalidad de tenerlos del archivo de gestidn, garantizando que cada Plan de Accidn
actualizados y en éptimas condiciones; documento esté debidamente foliado y Plan de Adquisiciones
debidamente foliados, archivados y con su TRD y clasificado segin su TRD y TVD.

TVD.

Implementar un sistema de coordinacidn entre
las distintas areas de la entidad, para asegurar el
funcionamiento eficiente del archivo central.

Plan de Accidn
Plan de Adquisiciones

Asegurar el funcionamiento articulado del archive
central de TMTBAQ.
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Gestionar la sistematizacion completa para el
desarrollo del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA.

Adquirir & implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
acorde a las necesidades de la Entidad, para
administrar |a informacion.

Plan de Acciagn
Plan de Adquisiciones

Coordinar con la entidad capacitaciones del
personal encargado del archivo, con la finalidad
de establecer una cultura del manejo archivistico y
la gestion documental; asi como, establecer mesas
de trabajo para gestionar informacion relevante y
oportuna que apoye la toma de decisiones y la
administracion de los documentos.

Organizar programas de capacitacion continua
para el personal del archivo, promoviendo &l
conocimiento de las mejores practicas en gestion
documental y archivistica.

Plan de Accidgn
Plan de Adquisiciones

Seguimientos de las recomendaciones marcadas
en el plan de mejoramiento, como resultade de la
auditoria interna de los diferentes aspectos
evaluados en el proceso.

Realizar un seguimiento continuo y detallado de
las recomendaciones derivadas de las auditorias
internas para garantizar su implementacion
efectiva.

Plan de Accion
Plan de Adquisiciones

Administracion de Archivos

Asegurar la correcta clasificacion,
almacenamiento y conservacion de los
documentos archivisticos en funcidn de su valor y
relevancia para la institucian.

Plan de Accidn

Acceso a la informacion

Establecer protocolos claros y seguros que
faciliten el acceso a la informacidn archivistica a
las partes autorizadas, garantizando la
confidencialidad y seguridad de los datos.

Plan de Accidn

Preservacion de la Informacion

Desarrollar un plan de preservacidn a largo plazo,
gue contemple la actualizacion tecnoldgica y el
mantenimiento de los sistemas de archivo para

evitar |a obsolescencia.

Plan de Accion
Plan Anual de Adquisiciones

Aspectos Tecnolégicos y de Seguridad

Implementar politicas de seguridad que regulen el
acceso y la proteccion de la informacidn
archivistica, tanto en formato fisico come digital.

Plan de Accidn
Plan Anual de Adquisiciones

Fortalecimiento y Articulacion

Desarrollar & implementar un plan de
fortalecimiento institucional en el ambito
archivistico, promoviendo |a capacitacidn

continua y el uso adecuado de los sistemas de

archivo.

Plan de Accion
Plan Anual de Adquisiciones
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5.1. Socializacién de los Instrumentos Archivisticos en el proceso de gestion
documental, especificamente en las CCD, TRD y FUID.
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 1

ANEXO No. 6

NOMBRE:

Socializacidn de los Instrumentos Archivisticos en el proceso de gestidn documental, especificamente en las CCD, TRD

y FUID.
OBJETIVO: Promaver la difusidn y comprensidn de los instrumentos archivisticos dentro de la institucidn mediante capacitaciones
’ regulares.
ALCANCE: Capacitacion continua del personal en la correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos, integrandolos en todos

los procesos de gestion d

ocumental.

RESPONSABLE DEL PLAN:

Secretaria General - Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental - Oficina de Talento Humano.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Secretaria General -

N, - I Oficina de Atencidn al Es necesario tener los
Socializacion del diligenciamiento de | g 1o 0on o Gaction 1/02/2025 31/12/2026 Tablas TRy | edimientos y responsabilidades
las tablas de Valoracion Documental. ) FUID

Documental - Oficina de claras.
Talento Humano.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Niumero de socializacion MNumero _de socializacion Creciente. 100%
programadas ejecutadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Un recurso interno MN/A
Informatico Equipos de computo. En cada puesto de trabajo.
Insumos No requiere.
Presupuesto Mo requiere.
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5.2. Velar por la preservacion de los documentos de la TMTBAQ y facilitar el acceso
de las partes que los requieran.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 2

ANEXO No. 6

NOMBRE: Velar por |a preservacidn de los documentos de la TMTBAQ v facilitar el acceso de las partes gue los requieran.
Establecer un sistema eficiente de consulta y acceso que permita a las partes autorizadas obtener los documentos
OBJETIVO: : L
requeridos de manera rapida y segura.
ALCANCE: Implementacion de estrategias de conservacion para garantizar la presemrvacion de documentos fisicos, facilitando el

acceso seguro v eficiente a las partes autorizadas.

RESPONSABLE DEL PLAN:

Gestion Documental.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Revision de procedimientos y Gestion Documental. 2/01/2025 3112/2026 | Archivos fisicos Evitar deterioro o pérdida
asignacidn de responsabilidades.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos solicitados Documentos de vueltos Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano Profesionales en Gestion Documental. Plan Institucional de Capacitacidn.
Informatico Equipos de computo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.

Insumos Mo requiere. Mo requiere.
Presupuesto Mo requiere.
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5.3. Custodiar, conservar, recuperar y difundir el archivo de la TMTBAQ.

. ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 3
NOMBRE: Custodiar, conservar, recuperar y difundir el archivo de la TMTBAQ.
OBJETIVO: Garantizar la custodia y conservacion de los documentos archivisticos bajo condiciones adecuadas para prevenir su deterioro.
Desarrollo de un sistema integral que garantice la correcta clasificacion, conservacion, recuperacidn y difusion de los
ALCANCE: . .
documentos archivados, respetando las normativas.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secretaria General - Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Oficina de
Custodiar, conservar, recuperar y difundir el archivo Atencion al Archivos fisicos y | Sistema eficiente para la custodia y
’ | Ciudadano y 01/02/2025 311272026 . - .
de la TMTBAQ. S digital consenvacion del archivo
Gestion
Documental.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Namero de archivos consenvados corr Numero total de archivos Creciente 100%
ectamente
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en Gestion Documental. Plan de Accidn.
Informatico Equipos de computo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Insumos Materiales y espacios de oficina. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Presupuesto Mo requiere. Mo requiere.
Vigilado

\\.// SuperTransporte

1 —
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TERMINAL METROPOLITANA

- VOY SEGURO, USO LA TERMINAL

5.4. Coordinar con los enlaces que integran las diferentes dependencias de la entidad
el archivo de gestién, con la finalidad de tenerlos actualizados y en Optimas
condiciones; debidamente foliados, archivados y con su TRDy TVD.

ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 4

Coordinar con los enlaces que integran las diferentes dependencias de la entidad el archivo de gestidn, con la finalidad

PLLERE de tenerlos actualizados y en dptimas condiciones; debidamente foliados, archivados v con su TRD y TVD.
OBJETIVO: Asequrar la correcta actualizacion y organizacion del archivo de gestidn, garantizando que cada documento esté

. debidamente foliado y clasificado seguin su TRD y TVD.
ALCANCE: Actualizacidn y organizacion de los archivos de gestidn en todas las dependencias, asegurando que estén foliados,

archivados correctamente y conforme a las TRD y TVD.

RESPONSABLE DEL PLAN:

Secretaria General - Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Contactar los enlaces de cada Oficina de Atencion al Lista de Mantener una coordinacion
d - Ciudadano y Gestidn 1/01/2025 31122025 constante con los enlaces de las
ependencia contactos - .
Documental. diferentes dependencias
Sequimiento a los instrumentas Oficina de Atencidn al Documentos Seguimiento regular de los
guirm . Ciudadano y Gestidn 1/02/2025 31122025 archivados en instrumentos archivisticos en cada
archivisticos de cada dependencia : :
Documental. cada dependencia dependencia
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de documentos actualizados |Numero total de docume .
. Creciente. 100%
y registrados correctamente ntos
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales y Técnicos en Gestion Documental. Plan de Accidon.
Informatico Equipos de computo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Insumos Materiales y espacios de oficina. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Presupuesto Mo requiere Mo requiere
Vigilado

\\.// SuperTransporte

1 —
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TERMINAL METROPOLITANA

- VOY SEGURO, USO LA TERMINAL

5.5. Asegurar el funcionamiento articulado del archivo central de TMTBAQ.

. ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 5
NOMBRE: Asegurar el funcionamiento articulado del archivo central de TMTBAQ.
OBJETIVO: Implementar un sistema de coordinacion entrg las d|st|ntas.areas de la entidad, para asegurar el funcionamiento
eficiente del archivo central.
. Integracidn eficiente de todas las actividades del archivo central con los archivas de gestién, promaoviendo un sistema de
ALCANCE: T .
archivo unificade y accesible.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secretaria General - Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental - Oficina de Planeacidn.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Asignacion clara de Secretaria General -
responsabilidades, capacitaciény | Oficina de Atencidn al Archivos Es necesario tener los
sensibilizacion; monitoreo y Ciudadano y Gestion 1/02/2025 31212026 organizados procedimientos y responsabilidades
seguimiento continuo; y Documental - Qpﬁcma de claras.
. o Planeacidn.
retroalimentacion y ajustes.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Num.eru de procesos archivisticos Mimero totgl de Creciente. 100%
gjecutados comectamente. procesos planificados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales en Gestidn Documental. Plan de Accidn.
Infarmatica Equipos de cdmputo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Insumos Materiales y espacios de oficina. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Presupuesto Mo requiere.
Vigilado

\\.// SuperTransporte

1 —
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TERMINAL METROPOLITANA
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5.6. Gestionar la sistematizacion completa para el desarrollo del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA.

ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 6
Gestionar la sistematizacion completa para el desarrollo del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de
NOMEBRE: .
Archivo - SGDEA.
i Adguirir e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electranices de Archivo — SGDEA acorde a las
OBJETIVO: . - L . .
necesidades de |la Entidad, para administrar |a informacion.
Implementacion de un sistema digital que gestione eficientemente los documentos electrénicos. mejorando la
ALCANCE: oo ' . I S
accesibilidad y seguridad de |a informacidn archivistica.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secretaria General - Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documental.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO | FECHA FINAL | ENTREGABLE OBSERVACIONES
Secretaria General - o
. . . Oficina de Atencidn al Diagndstico Asegurar que los sistemas y
Analisis de necesidades y requisitos. ) . 1/02/2028 3112/2028 Integral de ; ;
Ciudadano y Gestidn ) procesos implementados se ajusten
Archivos
Documental.
Secretaria General - Plan de
Digitalizacién de documentos fisicos. | o2 de Atencion al 1/02/2028 31/12/2028 Presenacion Asegurar que los sistemas y
Ciudadano y Gestidn Digital a Largo | procesos implementados se ajusten
Documental. Plazo
Clasificacidn y organizacion de Osﬁiicrzztzzaa&?eenl?;il ;I Plan de Establecer criterios claros y
¥ orgamza ) - 1/02/2028 31M12/2028 Conservacidn | consistentes para la categorizacidn
documentos electrénicos. Ciudadano y Gestidn . . -
Documental y archivo de la informacidn.
Documental.
Secretaria General - Plan de . .
Oficina de Atencidn al Preservacion Capacitar al personal para garantizar
Capacitacidn del personal. ) - 1/02/2028 31M12/2028 - una sistematizacion efectiva en el
Ciudadano y Gestidn Digital a Largo ; .
sistema de gestidn documental.
Documental. Flazo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
MNimero de componentes implementa | Ndmero total de compen Crecient 100%
dos del SGDEA entes del SGDEA. reciente. °
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales y Técnicos en Gestion Documental. Plan de Accidn.
Informatico Equipos de cémputo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Insumos Materiales y espacios de oficina. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Depende de la asignacion presupuestal que se defina para el Plan de Adquisiciones, se debe considerar una
Presupuesto iy . R ..
Proceso de Gestidn Documental. contratacidn para la elaboracidn e implementacidn.

Vigilado
\\.// SuperTransporte

1 —

Carrera 14 - 54 - 186 Médulo D 1er piso- Tel: (605 393 00 43) — Cel: (316 017 8026)
www.ttbag.com.co -ventanillaunicaderadicacion@ttbag.com.co
NIT 890.106.084-4 Soledad — Atlantico



TERMINAL METROPOLITANA

VOY SEGURO, USO LA TERMINAL

5.7. Coordinar con la entidad capacitaciones del personal encargado del archivo, con
la finalidad de establecer una cultura del manejo archivistico y la gestion documental,
asicomo, establecer mesas de trabajo para gestionar informacion relevante y oportuna
gue apoye latoma de decisiones y la administracion de los documentos.

ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 7
Coordinar con la entidad capacitaciones del personal encargado del archive, con la finalidad de establecer una cultura
NOMBRE: del manejo archivistico y la gestion documental; asi como, establecer mesas de trabajo para gestionar informacion
relevante y oportuna que apoye la toma de decisiones y la administracion de los documentos.
Organizar programas de capacitacidn continua para el personal del archivo, promoviendo el conocimiento de las mejores
OBJETIVO: o . S
practicas en gestidn documental y archivistica.
Formacion continua del personal en gestion archivistica y establecimiento de mesas de trabajo interdepartamentales
ALCANCE: - - ) iy -
para optimizar la gestion de la informacian y apoyar la toma de decisiones.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secretaria General - Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Secretaria General - Asegurar la identificacion de
Identificacion dg necesidades Oﬁcma de Atencml_w'al 1/02/9025 31/12/9026 necesidades furmatwa:s para
formativas. Ciudadano y Gestian fortalecer la cultura archivistica y la
Documental. GD.
Secretaria General -
Seleccidn Fie entld.ades Oﬁcma de Atencml_w'al 1/02/9025 31/12/2026 Seleccionar en_t@ades capacitadoras
capacitadoras: Ciudadano y Gestidn idaneas.
Documental.
Secretaria General -
s Oficina de Atencion al Desarrollar el plan de capacitacign
Desarrollo del plan de capacitacion. Ciudadano y Gestion 1/02/2025 31/12/2026 para fortalecer el SGD
Documental.
Secretaria General - Mantener una adecuada
Programacian dn_e Ias’sesmnes de Oﬁcma de Atencmpfal 1/02/9025 31/12/2026 Lls_tado d_e prc_ngramammj dg capacnam_np
capacitacidn. Ciudadano y Gestion asistencia mejora las practicas de gestion
Documental. documental en el personal.
Secretaria General - . . . )
Oficina de Atencion al Listado de Garantizar la ejecucién efectiva de
Ejecutar las capacitaciones. - - 1/02/2025 311272026 - - las capacitaciones asegura una
Ciudadano y Gestidn asistencia - L
correcta implementacidn del 3GD.
Documental.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de personas capacitadas en Nimero total de
p_' p personal encargade del Creciente. 100%
gestion documental. -
archivo.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales y Técnicos en Gestion Documental. Plan de Accidn.
Informatico Equipos de computo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Insumos Materiales y espacios de oficina. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
p Depende de la asignacidn presupuestal gue se defina para el Plan de Adguisiciones, se debe considerar una
resupuesto . . . . -,
Proceso de Gestion Documental. contratacién para la elaboracion e implementacion.

Vigilado

1 g
J) SuperTr
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TERMINAL METROPOLITANA

5.8. Seguimientos de las recomendaciones marcadas en el plan de mejoramiento,
como resultado de la auditoria interna de los diferentes aspectos evaluados en el

proceso.
] ANEXO No. 6
FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS No. 8
Seguimientos de las recomendaciones marcadas en el plan de mejoramiento, como resultado de la auditoria interna
NOMBRE: .
de los diferentes aspectos evaluados en el proceso.
. Realizar un seguimiento continuo y detalladoe de las recomendaciones derivadas de las auditorias internas para
OBJETIVO: ; ) - .
garantizar su implementacion efectiva.
Monitoreo constante de la implementacién efectiva de las recomendaciones derivadas de las auditorias internas,
ALCANCE: - ! R
asegurando la mejora continua de los procesos archivisticos.
RESPONSABLE DEL PLAN: Secretaria General - Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documental.
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIQ | FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Secretaria General - Establecer el alcance y los objetivos
Definir el alcancn_e y’ubjetwus de la Oﬁcma de AIBHCIDI-'I‘E| 1/02/2025 /1242095 de .Ia auditoria es .fundamental para
auditoria. Ciudadano y Gestidn reglizar un seguimiento adecuado de
Documental. las recomendaciones.
. MNombrar y disponer de auditores
) ) Secretaria General - . : )
Seleccionar y designar a los Oficina de Atencian al internos capacitados para realizar
auditores internos encargados de icina de Alencion a 1/02/2025 311212025 una evaluacién correcta y cumplir
) it Ciudadano y Gestion -
realizar la evaluacion. con el seguimiento oportuno de las
Documental. ]
recomendaciones
Secretaria General - Examinar la documentacion es
Revisién de la documentacion. Oficina de Atencién al 1/02/2025 31/12/2025 esencial para asegurar la correcta
Ciudadano y Gestion aplicacion de las recomendaciones y
Documental. fortalecer la auditoria interna.
. Ejecutar la auditoria con eficacia
Secretaria General - . o
Oficina de Atencién al garantiza la correcta aplicacién de
Aplicacion de la auditoria. - - 1/02/2025 311212025 las recomendaciones del plan de
Ciudadano y Gestidn . . .,
mejoramiento en la gestidn de
Documental. .
archivos.
Secretaria General - Evaluar los hallazgos y preparar
Andlisis de hal_lazgas y generacion de Oﬁcma de Atencmlj‘aI 1/02/2025 /124205 |nfqrmes asegura la correcta
informes. Ciudadano y Gestion implementacidn de las
Documental. recomendaciones de la auditoria.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Ndmero Snumero total de
de procesos archivsticos cumplidos | procesos evaluados en Creciente. 100%
correctamente. el PGD.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales y Técnicos en Gestion Documental. Plan de Accidn.
Informaético Equipos de cdmputo. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Insumos Materiales y espacios de oficina. Los requeridos para el desarrollo de las actividades.
Presupuesto MNo requiere No requiere
Vigilado
1 —_—
J/ SuperTransporte
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de Transportes de Barranquilla S.A.

VOY SEGURO, USO LA TERMINAL

6. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA.

TABLA N. 5
MAPA DE RUTA
CORTO LARGO
OBJETIVO MEDIANO PLAZO
ASPECTOS PLAZO PLAZO
2028 EN
PROGRAMA PROYECTO| 2025 2026 2027 |, O NTE

Socializacidon de los Instrumentos
Archivisticos en el proceso de
gestion documental,
especificamente en las CCD, TRD

Promowver la difusion ¥ comprension de los
instrumentos archivisticos dentro de la institucion
mediante capacitaciones regulares.

Flan de Accidn.

v FUID.

“elar por la preservacion de los Establecer un sistema eficiente de consulta v acceso
documentos de la TMTBAQ v que permita a las partes autorizadas obtener los
facilitar el acceso de las partes documentos requeridos de manera rapida y segura.
que los requieran.. Plan de Accidn.

Garantizar la custodia y conservacion de los
Custodiar, conservar, recuperar y |documentos archivisticos bajo condiciones adecuadas
difundir el archive de la TMTBAQ. |para prevenir su deterioro.

Plan de Accidn.

Coordinar con los enlaces que

integran las diferentes Asegurar la correcta actualizacion y organizacion del
dependencias de la entidad el archivo de gestion, garantizando que cada documento
archivo de gestidn, con la finalidad |esté debidamente foliado v clasificado segun su TRD
de tenerlos actualizados vy en v TWD.

aptimas condiciones; debidamente |Plan de Accion.
foliados, archivados y con su TRD
v TWD.

Implementar un sistema de coordinacidn entre las
distintas areas de la entidad. para asegurar el
funcionamiento eficiente del archive central.

Asegurar el funcionamiento
articulado del archivo central de

TMTBAQG. Flan de Accidn.

Adquirir e implementar el Sistema de Gestidn de
Gestionar la sistematizacion Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
completa para el desarrollo del acorde a las necesidades de la Entidad, para la
Sistema de Gestion de asministrar la informacion.
Documentos Electrénicos de Flan de Accidn
Archive - SGDEA. Flan Anual de Adguisiciones

Coordinar con la entidad
capacitaciones del personal
encargado del archivo, con la
finalidad de establecer una cultura
del manejo archivistico y la
gestion documental; asi como,
establecer mesas de trabajo para
gestionar informacion relevante v
oportuna que apoye la toma de
decisiones y la administracion de
los documentos.

Crrganizar programas de capacitacion continua para el
personal del archivo, promoviendo el conocimiento de
las mejores practicas en gestion documental v
archivistica.

Plan de Accidn

Plan Anual de Adquisiciones

Seguimientos de las
recomendaciones marcadas en el
plan de mejoramiento, como
resultado de la auditoria interna
de los diferentes aspectos
evaluados en el proceso.

Realizar un seguimiento continuo y detallado de las
recomendaciones derivadas de las auditorias internas
para garantizar su implementacion efectiva.

Flan de Accidn

Vigilado
tl) SuperTransporte
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7. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROYECTOS O PLANES O PROGRAMA.

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia,
se realizara a través del Sistema de Gestidn Institucional — SGI de la Entidad, segun la
periodicidad establecida en cada uno de ellos.

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizaran la Secretaria
General, la Oficina de Planeacion le hard seguimiento semestral al cumplimiento de los
objetivos propuestos y la Oficina de Control Interno le hard seguimiento conforme al
programa de auditorias.

Vigilado
kj) SuperTransporte
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