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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) de MEGABUS S.A. hara parte del compendio
de herramientas estratégicas y técnicas con las que cuenta la entidad, para el logro de la
implementacion de medidas encaminadas a lograr la preservacion de la memoria institucional
en el corto, mediano y largo plazo; basandose principalmente en la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo
General de la Nacion (AGN) como referentes normativos iniciales, ademas de tener en
cuenta otras normas como su PGD (Programa de Gestion Documental).

La obligatoriedad en la elaboracién del SIC estd dado en cumplimiento de lo dispuesto en
el articulo 46 de Ley General de Archivos, donde se exige su implementacion en las fases del
ciclo vital de los documentos en los archivos de la Administracién Publica; lo cual encuentra
un desarrollo normativo dentro del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9, donde se
considera la Preservacién a Largo Plazo como uno de los procesos minimos de la Gestion
Documental.

El Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de métodos, procesos Yy
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, como un Archivo Unico,
articulado estratégicamente con el Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan
Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de completar el ciclo de vida de los documentos
en las diferentes etapas de Gestion, Central e Histdrico, con el propdsito de asegurar la
integridad de los diferentes medios de Soporte, desde el momento en que se producen o se
reciben por la entidad hasta su disposicion final.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesaria la elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacion V1, con el fin de implementar las acciones encaminadas a la conservacion
documental de MEGABUS S.A.
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JUSTIFICACION

Desde el punto de vista estructural, el Acuerdo 006 de 2014 aporta la definicion y los
componentes del SIC para su construccion conceptual y su materializacion formal y
operativa, describiéndolo en su Articulo 3, como “el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”.
Esta misma norma, en su Articulo 4, exige la creacion de dos componentes bajo el
presupuesto de la existencia de un componente previo:

Componente Previo Obligatorio: Diagndstico Integral de Archivo.
Componente 1: Plan de Conservacion Documental.
Componente 2: Plan de Preservacion Digital a Largo plazo.

Componente Previo Obligatorio — Diagnéstico Integral de Archivo: Su principal
objetivo es “identificar el estado actual de los Archivos de la Entidad y aquellos factores que
inciden en la conservaciéon fisica y digital ”, en relacion con todas aquellas variables
involucradas con la conservacion documental, con el fin de establecer las necesidades,
recomendaciones y prioridades de accién, lo anterior, revisando especialmente aspectos
administrativos, instalaciones fisicas y el estado de conservacion de la documentacién para
establecer programas prioritarios de intervencién con base en los resultados. Por su parte, el
Paragrafo unico del Articulo 4 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, considera el Diagnéstico
como requisito previo a la formulacion de los planes del SIC; que para el caso de MEGABUS
S.A., se elabor6 de conformidad con lo exigido por la normatividad vigente y es el insumo
basico utilizado en la creaciéon del PGD y el PINAR, asi como de los demas Instrumentos
Archivisticos y Programas Especificos de la Gestion Documental en la Entidad.

Componente 1 — Plan de Conservacion Documental: Segun el Articulo 12 del Acuerdo
006 de 2014 del AGN, “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen
como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
disponibilidad a través de tiempo”.

Componente 2 — Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Segun el Articulo 18 del
Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo
gue tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
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tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de
archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo”.

Los principios orientadores del SIC de MEGABUS S.A., son los descritos en el Articulo
2.8.2.5.5y en el Literal g. del Art. 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, a saber:

Planeacion Proteccién del medio ambiente
Eficiencia Autoevaluacion

Economia Coordinacion y acceso

Control y seguimiento Cultura archivistica

Oportunidad Modernizacion

Transparencia Interoperabilidad

Disponibilidad Orientacion al ciudadano

Agrupacion Neutralidad tecnologica

Vinculo archivistico Proteccion de la informacion y los datos.

Tabla N° 1 Principios Orientadores del SIC.

Dichos principios se desarrollan para pasar a la preservacion y conservacion de los
documentos de archivo durante sus periodos de vigencia de gestion, central y finalizando con
la aplicacion técnica de medidas de preservacibn a largo plazo acordes con las
caracteristicas de los mismos.

En cuanto a la responsabilidad y coordinacion del Sistema Integrado de Conservacion en
MEGABUS S.A., debido a la transversalidad que comporta la ejecucion de sus procesos
dentro de la Gestibn Documental Institucional y cumpliendo con los Articulos 1, 9 y 10 del
Acuerdo 006 de 2014 del AGN, recaen sobre la Secretaria General de la Entidad en
coordinacion con otras areas, sin perjuicio de gestion cuando se requiera su intervenciéon en
temas relacionados con las funciones oficiales asignadas a cada una de ellas, respetando
ademas, la jerarquia y pertinencia en el desarrollo de las actividades estratégicas, técnicas,
operativas, de auditoria y control asociadas a la implementacién del sistema.

La elaboracion del SIC de MEGABUS S.A., esta orientado en la conformacion de los cinco
(5) programas de Conservacion Preventiva alineados a los Programas especificos
contemplados en el Programa de Gestion Documental PGD, relacionados a continuacion:

- Sensibilizacion

- Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

- Saneamiento Ambiental, Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion.
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- Almacenamiento y Re-almacenamiento.

- Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres.

La implementacion de estos programas en MEGABUS S.A., tiene la finalidad de adecuar
y/lo mejorar los espacios de archivo, impartir conocimientos adecuados y suficientes al
personal, almacenar, manipular y utilizar materiales adecuados para garantizar la
conservacion del material documental con que cuenta la entidad.

ALCANCE

El alcance del SIC, estd orientado a la conservacion de los soportes y los medios, asi
como de los espacios en los que se alberga la documentacioén, teniendo en cuenta aspectos
administrativos, normativos, econdmicos, técnicos y tecnoldgicos; ya que el archivo
contribuye a la eficiencia administrativa y son esenciales para la memoria historica de la
entidad.

Incluye la implementacién de los programas de Inspeccion y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas, monitoreo y control de condiciones ambientales,
almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion de emergencias y atencion de desastres.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC), aplica para los Archivos de Gestion, Central
e Histérico de documentacion Técnica de la entidad teniendo en cuenta los procesos
archivisticos aplicados a los mismos (producciébn hasta disposiciéon final) y sera
implementado en todas las areas de la entidad incluidos todos los servidores que manejen
y/lo produzcan informacién y documentos de y para la entidad, en aras de mantener la
integridad de los documentos.

CONCEPTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL

Almacenamiento: accion de guardar sistematicamente los documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
para la historia.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion que, por decision del correspondiente comité de archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura. También puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o por expropiacion.

Archivo publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

Conservacién Preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacién - Restauracion: secciones que se realizan de manera directa sobre los
bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de
la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccién
para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periodicas y planificadas dirigidas
a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Depdsito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material causada por el envejecimiento natural u otros factores.

Documento: informacién registrada, cualquiera que sea su forma y medio utilizado.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
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entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. [Ley 594 de 2000]

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

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al
documento electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su
ciclo vital.

Sistema integrado de conservacion: conjunto de estrategias y procesos de conservacion
gue asegura el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene una unidad archivistica, de tal forma que
garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras:
carpetas, cajas, libros o tomos.

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion de la
informacion y en el medio o tecnologia en la que se encuentre, desde el momento de su
produccioén, su fase de vigencia y hasta su disposicion final, manteniendo los atributos de
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda
la documentacion de MEGABUS S.A.

Objetivos Especificos

Formular los planes de conservaciéon documental.

Formular y desarrollar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos
digitales y/o electrénicos de archivo

Establecer los lineamientos en conservacion y proteccion de la documentacion en cualquier
medio que se produzca en MEGABUS S.A.
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Proteger el acervo documental de la entidad, garantizando su permanencia en su ciclo vital.
Registrar, monitorear y controlar los espacios fisicos destinados para el manejo de los
archivos, vigilando las condiciones medioambientales de los mismos.

Monitorear y controlar la incidencia de contaminantes microbiolégicos y atmosféricos de los
archivos de la entidad.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS PARA EL DESARROLLO DEL SIC (SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION)

Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”.

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica Nacional,
en la cual se requiere el cumplimiento de la funcion archivistica, la cual actualmente se
encuentra reglamentada en el Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico de sector cultura.

Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”, estipula
gue el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas
estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de gestién de
documentos, promoviendo la modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio
nacional.

Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestion de los documentos electrénicos de
archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacién y conservacion de
los documentos electronicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo.

Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° “Procesos de la gestion documental” numeral g),
define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los
documentos y archivos electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al
Archivo General de la Naciéon como a los archivos generales territoriales de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° “condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas expedidas por
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el Ministerio de Cultura, la funcion de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los
bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser declarados como
Bien de Interés Cultural.

Acuerdo AGN 047 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso
a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo AGN 049 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII de
‘conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo AGN 050 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
‘conservacion de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo AGN 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo AGN 008 de 2014: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”

METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION PARA EL SIC, PLANES Y PROGRAMAS

La metodologia de implementacion a seguir sera la elaboracion e implementacion de las
actividades de los Planes de conservacion Documental y programas determinados, y el Plan
de Preservacion a largo plazo, siguiendo los lineamientos de la Guia para la Elaboracién e
Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, expedida por el AGN en marzo de
2018.

Igualmente, se alineara con la informacion consignada en el diagndstico integral de
archivo y las actividades propuestas en el cronograma del PGD y PINAR de MEGABUS S.A,,
de acuerdo por las siguientes etapas generales:

Establecimiento de Requisitos, Identificacion de Necesidades o Reporte de
Problemas: Por medio de diagndésticos, seguimientos, revisiones, auditorias, reporte de
fallos, solicitudes y requerimientos no cubiertos por la estructura de Gestion Documental;
manifestado por personas naturales o juridicas y entes de control internos o externos.

Estructuracion de soluciones y Planes de Mejoramiento: Realizacion de sesiones de
trabajo en las que se analicen los elementos asociados el origen de la situacion insatisfecha
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para definir soluciones estructurales orientadas a solventar cabalmente la necesidad;
estableciendo responsables institucionales y consignando en los Planes de Mejoramiento y
Carpetas de Mejora de las areas pertinentes todo lo respectivo a la implementaciéon de las
iniciativas aprobadas.

Ejecucién, Seguimiento y Control de los Planes de Mejoramiento: Realizacion de las
actividades definidas, seguimiento por parte de las areas responsables actualizando la
Carpeta de Mejora y control por parte de la Oficina de Control Interno.

Documentacion y/o Actualizacion de Documentos Oficiales: Elaboracion de los
documentos oficiales de la Entidad y/o actualizacion de los existentes incorporando las
caracteristicas que se requieran de acuerdo con las actividades ejecutadas.

Gestién del Conocimiento: Elaboracién de instrumentos y/o actividades de socializacion
del nuevo conocimiento producido durante el desarrollo de las actividades, involucrando
iniciativas existentes de publicacion de informacién en medios oficiales y planes de
capacitacion institucional segun corresponda.

Lo anterior, se combina con dos instancias que dan cuenta de qué se debe hacer, quién lo
debe hacer y cudndo se va a hacer, las cuales se desarrollan en los Programas de
Conservacion Preventiva de forma general, desde donde se toman los elementos a aplicar
para la vigencia y se plasman en los Planes de Conservaciéon Documental y de Preservacion
Digital a Largo Plazo.

El Sistema Integrado de Conservacion trazado en MEGABUS S.A., esta conformado por
el Plan de conservacion documental dentro del cual se definiran las recomendaciones y
actividades necesarias para su implementacion y ejecuciéon, de acuerdo con los programas
de conservacion preventiva contemplados en el Acuerdo 006 de 2014 emanado por el
Archivo General de la Nacién (AGN).

PLANES DE CONSERVACION DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacion parte de la implementacion de buenas practicas
relacionadas con la aplicacion de medidas técnicas, operativas y administrativas requeridas
para la conservacion preventiva de la documentacion de la Entidad por cualquier medio que
se genere (fisico o digital), mitigando y evitando los riesgos de deterioro de los mismos. La
apropiada integracion de las mismas en los diferentes procedimientos archivisticos
relacionados con la Gestion Documental garantizara la perdurabilidad de la informacién
contemplando el ciclo vital de la documentacion.

El cronograma de actividades de la ejecucion del Plan de Conservacion Documental y sus
programas especificos y el Plan de Conservacion a Largo Plazo relacionados en cada uno de
los mismos que establecen las actividades a realizar, los responsables de su ejecucion,
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frecuencia de seguimiento y cumplimiento y las observaciones pertinentes en el como seran
realizadas, se encuentran contenidos dentro del cronograma de ejecucion del PDG
(Programa de Gestion Documental), PINAR (Plan Institucional de Archivos) y el SIC (Sistema
Integrado de Conservacion) de manera integral.

Dentro de los riesgos detectados que pueden afectar el cumplimiento de la
implementacion, ejecucion, seguimiento y control del Sistema Integrado de Conservacion,
sus Planes y Programas, se encuentran:

RIESGOS ASOCIADOS IMPACTO EN LA EJECUCION DEL SIC,
PLANES Y PROGRAMAS
Presupuesto insuficiente Falta de compromiso de la Alta direccion

No planeacion

No diligenciamiento de Formatos de | No seguimiento y control de la ejecucion

seguimiento de los programas del SIC
Incumplimiento al Plan de capacitaciones | Pérdida de la informacion, mal uso de la
y sensibilizaciones documentacion, no cumplimiento de las

funciones archivisticas — normatividad

No conservacion y preservacion de la
documentacion.

Perdida memoria Institucional.

Falta de conocimiento para ejecutar
actividades relacionadas con la Gestion

Documental
Falta de mantenimientos preventivos y | Deterioro de las instalaciones,
correctivos infraestructura

Almacenamiento de material articulado —
deterioros fisicos, quimicos de Ila
documentacion

No implementacién del control preventivo

de plagas
Desastre Natural Pérdida total o parcial de la informacion
Fallas tecnoldgicas Virus Informaticos, caidas de internet,

capacidad de la nube.

Tabla N° 2 Riesgos e Impactos Asociados a la Implementacién del SIC.

Los Planes de Conservacion del SIC (Sistema Integrado de Conservacion) aplica para los
Archivos de Gestion, Central e Historico de la entidad teniendo en cuenta los procesos
archivisticos aplicados a los mismos (produccién hasta disposicion final) y sera
implementado en todas las areas de la entidad incluidos todos los servidores que manejen
y/o produzcan informacién y documentos de y para la entidad, en aras de mantener la
integridad de los documentos.
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PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de conservacion Documental “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimiento, tendientes
a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo”.

Objetivos

Disefiar e Implementar los programas tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.

Objetivos Especificos

Definir las actividades de los programas de conservacion preventiva del SIC para su
ejecucion.

Establecer los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros proyectados para la
ejecucion del plan.

Definir los responsables y/o involucrados en el desarrollo de las actividades del plan.
Alcance

Aplica para todas las instancias organizacionales de MEGABUS S.A., en la generacion de
cualquier tipo de informacién sin distincion del soporte de los documentos, abarcando su
produccion, tramite, vigencia y disposicion final, conforme a lo dispuesto en los instrumentos
archivisticos pertinentes.

PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

Introduccidén

El programa de sensibilizacion del Plan de conservacién Documental tiene como objetivo
“crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad de la
conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacion y brindar
herramientas practicas para su adecuado tratamiento”

Se encuentra alineado al Plan Institucional de capacitaciones de la Entidad, Programa
especifico del PGD y al Plan Institucional de Archivo (PINAR) establecidos por Secretaria
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General. Su difusion permite fortalecer la cultura archivistica en la Entidad, siendo
responsabilidad de todos los funcionarios y servidores el cuidado en el manejo del acervo
documental producido, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia
y la disminucién de posibles hallazgos de auditorias internas y externas.

Formar y sensibilizar a los funcionarios y colaboradores de MEGABUS S.A. sobre el
desarrollo de la funcién archivistica institucional — Gestion Documental, garantizan en parte a
la Entidad la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC trasfiriendo la
importancia del cuidado, uso, conservacion y preservacion de los mismos, teniendo en
cuenta los aspectos tedricos y normativos asociados, asi como la gestion del conocimiento
documentado formalmente generados durante las actividades de ejecucion de la Gestion
Documental.

Objetivo

Propiciar y fortalecer el sentido de responsabilidad de la conservacién de los documentos
y el medio en que se encuentren registrados, recalcando el valor institucional en el manejo
de los mismos.

Alcance

Este programa esta dirigido a los directivos, funcionarios, contratistas y usuarios de los
archivos de MEGABUS S.A.

Oportunidades de Mejora

Desconocimiento de la responsabilidad como servidor publico en la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos.

Desconocimiento de las sanciones a que haya lugar por atentar contra el patrimonio
documental de la entidad.

Falta de conciencia de funcionarios y contratistas sobre la importancia de la gestién
documental.

Desconocimiento general de funcionarios y contratistas sobre el tratamiento y la
conservacion de los documentos y la seguridad de la informacion indiferente del medio o
soporte donde se encuentre.

Actividades y cronogramas

Incluir dentro de la induccién y re-induccién, un espacio de sensibilizacion sobre la gestion

documental de MEGABUS S.A.
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2021 2022 2023
EME| FEB MARABR|MAYJUMN| [ENE|FEB MARABR|MAY|JUN| |[ENE|FEB MARABR[MAYJUMN

JUL JAGO|SEP [OCTINOV| DIC | [JUL [AGO|SEP [OCTINOWV| DIC| [JUL |AGO| SEP |[OCTNOWV| DIC

2024 2025 2026
EMNE| FEB MARABR|MAYJUN| [ENE|FEB MARABR|MAY|JUN| |[ENE|FEB MARABR[MAYJUMN

JUL JAGO|SEP [OCTINOV| DIC | [JUL [AGO|SEP [OCTINOWV| DIC| [JUL |AGO| SEP |[OCTNOWV| DIC

Realizar campafias y/o jornadas de sensibilizacién resaltando la responsabilidad como
servidores publicos en el manejo de la documentacion durante las etapas del ciclo vital de los
documentos hasta su disposicién final, una vez al mes.

2021 2022 2023
ENE| FEB MARABR|MAY|JUMN| |ENE|FEB | MARABRMAY|JUMN| [ENE| FEB [MARABR [MAY[JUMN

JUL |AGO| SEP [OCTINOV|DIC| [JUL AGO|SEP |OCTINOWV|DIC| |[JUL [AGO|SEP |OCT|NOWV| DIC

2024 2025 2026
ENE| FEB MARABR|MAY|JUMN| |ENE|FEB | MARABRMAY|JUMN| [ENE| FEB [MARABR [MAY[JUMN

JUL |AGO| SEP [OCTINOV|DIC| [JUL AGO|SEP |OCTINOWV|DIC| |[JUL [AGO|SEP |OCT|NOWV| DIC

Temas Sugeridos

Importancia que tiene el desarrollo de las funciones archivisticas, su cumplimiento
normativo y las implicaciones que podrian presentarse por el no cumplimiento de las mismas.

Deberes que deben cumplir los servidores de MEGABUS S.A. y sus consecuencias.

Manejo de los aplicativos, para la adecuada conservacion, seguridad y consulta de la
informacion.

Sensibilizar a los servidores de MEGABUS S.A. sobre el valor de la informacién (papel o
digital) y la responsabilidad contemplada en el ciclo de vida de los mismos.

Temarios relacionados con los conceptos tedricos basicos en Gestibn Documental, asi
como los tradicionales orientados al diligenciamiento de los Formatos Unicos de Inventarios
Documentales (FUIDs).
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Conservacion de documentos fisicos y electrénicos.
Realizar las actividades acomparfadas por expertos en gestion documental.
Evidencias

Formato
Contrato
Correos Electrénicos

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

Introduccién

El Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones fisicas tiene como objetivo “Mantener en buenas condiciones las instalaciones
fisicas de los archivos y los sistemas de almacenamiento, con el fin de minimizar los riesgos
asociados con la conservacion del material documental independiente del soporte 0 medio
donde este registrado.”

Permite a la Entidad disminuir el riesgo biolégico, fisico o quimico que se puedan generar
por aquellas falencias detectadas en las instalaciones fisicas donde se encuentran ubicados
el archivo de gestion y central de MEGABUS S.A., contemplando el mantenimiento
preventivo a las mismas en cuanto al control del polvo, suciedad y material particulado
(sustancias organicas e inorganicas que se encuentran en el aire).

De igual forma, el programa permite identificar y establecer las medidas correctivas
necesarias en aras de prevenir y controlar situaciones de riesgos en las instalaciones de la
Entidad y/o bodegas, 0 puestos de trabajo, o que permite evitar procesos de deterioro en el
acervo documental permitiendo la adecuada conservacién, preservacion y custodia de la
informacion.

Objetivo

Lograr las condiciones adecuadas en las instalaciones fisicas e infraestructura, unidades
de almacenamiento, estanteria, areas de trabajo del archivo de MEGABUS S.A. y puestos de
trabajo con el propdsito de reducir el riesgo asociados a la conservacion de los documentos
indiferente del soporte o medio en el que se encuentre.
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Alcance

Para todas las areas identificadas dentro del edificio Torre Central donde estan ubicados
los archivos de Gestion.

Oportunidades de Mejora
Limpieza permanente o periodica.
Mantenimiento de instalaciones fisicas.
Unidades de conservacion en el piso.
Actividades y cronogramas

Realizar limpieza a los depdésitos, a las unidades de conservacion, los pisos, techos,
lamparas y paredes de los depdsitos.

2021 2022 2023
ENME| FEEB MARABRMAYJUN| [ENE[{FEBMARABRMAY|JUN| [ENE[FEB |MARABR[MAYJUMN

JUL [AGO[SEP |[OCTINOWV|DIC | [JUL [AGO|[SEP [OCTINOWV|DIC | [JUL [AGO[SEP |OCT|NOWV| DIC

2024 2025 2026
EME| FEE MARABRMAYJUN| [ENE[{FEBMARABRMAY|JUN| [ENE[FEB |MARABR[MAYJUMN

JUL [AGO[SEP |[OCTINOWV|DIC | [JUL [AGO|[SEP [OCTINOWV|DIC| |[JUL [AGO[SEP |OCT|NOW| DIC

Realizar mantenimiento de las instalaciones fisicas de los depdsitos, como cambio de

lamparas, puertas, chapas y todo aquello que pueda causar riesgo de deterioro de la
documentacion.

2021 2022 2023
EME| FEE MARABRMAYJUN| [ENE| FEB MARABR|MAY[JUN| |[ENE| FEEB MARABR |[MAY|JUMN

JUL [AGO[SEP |[OCTINOV|DIC| [JULJAGQO|SEP |OCTINOV|DIC| [JUL |AGO|SEP [OCTINOWV| DIC

2024 2025 2026
EME| FEE MARABRMAYJUMN| [ENE| FEB MARABR|MAY[JUN| |[ENE| FEEB MARABR |[MAY|JUMN

JUL [AGO[SEP |[OCTINOV|DIC| [JUL |AGQO|SEP |OCTINOV|DIC| [JUL |AGO|SEP [OCTINOWV| DIC
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Evidencias
Registro fotografico
PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION
Introduccion

El programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacion vy
desinsectacion tiene por objeto “Mantener los elementos del medio ambiente (tanto naturales
como los aportados por el hombre) en condiciones aptas para la Conservacion Documental y
el desarrollo del ser humano (mitigar riesgo de enfermedad).”

Permite a la Entidad disminuir de proliferacién de agentes micro y macro biolégicos que
son comunes en las areas de Archivos y puesto de trabajo en las instalaciones destinadas
para tal fin. EI mantenimiento preventivo y correctivo detectado y programado permite la
conservacion y preservacion del acervo documental.

Objetivo
Realizar el control de la conservacion de los documentos en las areas de archivo.

Alcance

Va dirigido a las areas de archivo, en especial espacios donde se adelantan procesos
archivisticos de almacenamiento, conservacion y consulta de la informacion.

Oportunidades de Mejora

Aparicion de agentes biologicos que afecten la conservacion de los soportes
documentales.

Aparicion de plagas e insectos.
Contaminantes atmosféricos presentes en los depdsitos de archivo.

Medicion de condiciones ambientales para garantizar la conservacion Documental de los
soportes documentales.

Actividades y cronogramas

Solicitar reportes de la bodega del archivo en custodia cuanto a la desinfeccion,

desratizacion, y desinsectacion.
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2021 2022 2023
EME| FEE MARABRMAY|JUMN| [ENE[FEB MARABRMAY|JUN| [ENE|FEB [MARABR|MAY[JUMN

JUL [AGO| SEP |OCTINOV| DIC| [JUL|JAGO|SEP |OCTINOWV|DIC| [JUL [AGO|SEP |OCTNOWV| DIC

2024 2025 2026
EME[ FEB MARABR[MAY[JUN| |[ENE| FEB MARABRMAY|JUN| [ENE| FEB MARABR MAY|JUMN

JUL [AGO| SEP |OCTINOWV| DIC| [JUL|JAGO|SEP |OCTINOWV|DIC| [JUL [AGO|SEP |OCTNOWV| DIC

Evidencias

Registro de solicitud (Formato y/o Correo electrénico)
PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

Introduccién

El Programa de Prevencién de almacenamiento y re-almacenamiento tiene por objeto
“Establecer las unidades de almacenamiento y conservacion para el material documental
acordes a los formatos y técnicas de la documentacion que garanticen proteccién y
resistencia’.

El programa permite definir y controlar los mecanismos para la administracion de los
depdsitos destinados para la conservacion de los archivos de gestion, central e histérico y
aquellos que han sido dejados bajo la custodia de un tercero. Provee la conservacion y
preservacion de la documentaciéon desde el inicio del ciclo vital del mismo, concordando con
el apropiado almacenamiento (general y especifico).

Objetivo

Determinar las unidades de almacenamiento y conservacion para las unidades
archivisticas y todo el material documental con el fin de garantizar su conservacion durante
todo el ciclo vital y evitar los deterioros fisicos de los documentos mediante el uso de buenas
practicas.

Alcance

Este programa va para todos los documentos de archivo de la entidad en cada una de las
etapas de su ciclo vital.
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Oportunidades de Mejora

Sistema de almacenamiento inadecuado de unidades archivisticas o del material
documental.

Carencia de un sistema de almacenamiento de Unidades archivisticas o del material
documental.

Actividades y cronograma

Adecuacion y mantenimiento de unidades de almacenamiento y conservacion.

2021 2022 2023
ENE| FEB MARABR|MAY[JUN| |[ENE|FEB [MARABR|MAY|JUN| |ENE| FEB | MARABR | MAY|JUN

JUL |JAGO|SEP |OCTINOV| DIC | [JUL |AGO|SEP [OCTINOV|DIC| [JUL JAGO|SEP |OCTINOWV|DIC

2024 2025 2026
ENE[FEB MARABRMAY|JUMN| [ENE|FEB MARABR|MAYJUN| [ENE|FEB MARABR MAY[JUN

JUL |JAGO|SEP |OCTINOWV| DIC | [JUL |AGO|SEP [OCTINOV|DIC| [JUL JAGO|SEP |OCTINOWV|DIC

Cambiar las Unidades de almacenamiento de acuerdo con su estado.

2021 2022 2023
EME[FEEB MARABRMAYJUN| [ENE|FEB |MARABR|MAYJUN| [ENE|FEB MARABR|MAY[JUMN

JUL JAGO| SEP |OCTINOWV| DIC | |JUL |AGO|SEP [OCTINOWV| DIC| [JUL JAGO|SEP |OCTINOWV|DIC

2024 2025 2026
EME[FEB MARABRMAYJUN| [ENE|FEB MARABRMAYJUN| [ENE|FEB MARABR|MAY[JUMN

JUL JAGO| SEP |OCTINOV| DIC | |JUL JAGO|SEP [OCTINOV| DIC| [JUL JAGO|SEP |OCTINOWV| DIC

Evidencia

Registro Fotografico
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PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

Introduccidén

El Programa de Prevencion de emergencias y atencion de Desastres tiene por objeto
“Orientar las acciones para prevencion y mitigacion de amenazas y los preparativos para la
atencion de emergencias con el fin de reducir el riesgo, asi como una estrategia de
sostenibilidad de los archivos ante amenazas de origen animal o antropicos”

El programa permite establecer acciones preventivas sobre aquellos eventos naturales o
no deseados, desastres y/o emergencias, tales como terremotos, incendios, inundaciones,
entre otros, que puedan provocar la pérdida de la informacion irreversible que conlleven a la
perdida de la memoria institucional de la entidad y a la integridad de la misma.

Objetivo

Establecer las condiciones de riesgo para mitigar y prevenir la pérdida de documentacién
e informacién total o parcial, en caso de cualquier tipo de amenaza que atente contra la
integridad de la informacion.

Alcance

Este proceso incluye las actividades que comienzan con la seleccion de documentos de
archivo conforme a los periodos establecidos en las tablas de retencion y valoracion
documental, para finalizar con la implementacion de las técnicas de disposicion final
consideradas en dichos instrumentos de acuerdo con las caracteristicas de la
documentacion.

Oportunidades de Mejora

Evitar la pérdida de Informacion ya sea por factores de riesgo internos y externos.

Actividades y cronograma

Demarcar rutas de evacuacion de los repositorios del archivo.

2021 2022 2023
EMNE|FEB [MARABRPMAYIUMN| [ENE| FEB [MARABR[MAY[IUMN| |ENE| FEB [MARLABR o]0 U
PLVL A O B | O30 T PN LI TLVL [ AN SE R (O3 T PRI L3 PLVL AN S E B | O3 T PO L2
LEL
ErE | FER[MarfaprMavium| [Ene| FER[Marapr[may[ium] [ENE|FEB [mar]aBR[nasy]ioim
UL |AaGOl SEP |[OCTNOWY| DIC UL [AGO| SEP [OCT[NOY| DIC UL |AGOl SEP |[OCTNOW| DIC
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Mantener copias de respaldo digital de toda la documentacion de Archivo Central.

2021 2022 2023
EME| FEE MARABR MAY[JUN| [ENE[{FEB MARABRMAYJUMN| |[ENE| FEB |MARABR|MAY|JUMN

JUL |AGO|SEP |OCTINOV|DIC| [JUL [AGO|SEP |OCTINOWV| DIC| [JUL [AGO[SEP |[OCTINOW| DIC

2024 2025 2026
EMNE| FEB MARABR MAY[JUN| [ENE[FEB MARABRMAYJUMN| |[ENE| FEB |MARABR|MAY|JUMN

JUL |JAGO|SEP |OCTINOV|DIC| [JUL [AGO|SEP |OCTINOWV| DIC| [JUL [AGO|[SEP |[OCTINOW|DIC

Evidencia

Solicitud y/o Registro fotografico

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Introduccidén

Siguiendo los lineamientos del Acuerdo 006 de 2014 en su articulo 18°, describe el Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo como: “El conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad a
traves del tiempo’.

Objetivo

Implementar el Plan de Preservacion a largo Plazo que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos electronicos de archivo durante sus periodos de vigencia de
gestion e intermedios, finalizando con la aplicacién técnica de medidas de preservacion a
largo plazo acordes con las caracteristicas de los mismos.

Alcance
El Plan de Preservacion Digital a Largo plazo, aplica para los Archivos de Gestion, Central
y Centro de documentacion Teéecnica de la entidad teniendo en cuenta los procesos

archivisticos aplicados a los mismos (produccién hasta disposicion final) y sera
implementado en todas las areas de la entidad incluidos todos los servidores que manejen
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y/lo produzcan informacién y documentos de y para la entidad, en aras de mantener la
integridad de los documentos.

Oportunidades de Mejora

Conservacion preventiva de la informacion digital.
Interoperabilidad de los sistemas de la Entidad.
Migracion y Back Up (copia de seguridad) de la informacion.
Capacidad de Almacenamiento de la informacion.

Actividades y cronograma

Seguimiento en la implementacion del software de la entidad.
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Acompafar a las dependencias en la implementacion del software de la entidad para el
manejo de archivo digital.
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Escanear faltante del 100% del archivo central para su consulta digital.
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Informe

Cra.10# 17~55Pis0 9
Teléfono: 3151929
Megalinea: 3351010
www.megabus.gov.co
@megabusenmarcha [
Pereira, Risaralda

Universidad Tecnologica de Pereira
S 11:2015 Certficado: SGAISOO0Z

112015 Certificade: SGLISOMO

‘\ SuperTransporte k




