Por medio del cual se adopta el SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
“SIC” del Municipio de Pereira.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, en uso de sus atribuciones legales y
constitucionales, en especial las conferidas en el articulo 315 de la Constitucion
Politica, la Ley 136 de 1994, y la Ley 1551 de 2012, en cumplimiento a las Leyes 594
de 2000, 1712 de 2014, el Decreto 103 de 2015, Decreto Unico 1080 de 2015/ Y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidon Politica de Colombia, en su Articulo 315, establece, son
atribuciones del Alcalde: “3. Dirigir la accién administrativa del Municipio, asegurar el
cumplimiento de las funciones y la prestacién de los servicios a su cargo...”,

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, consagra en su articulo 4, los
principios generales que rigen la funcién archivistica, entre los cuales se encuentra: “c)
Institucionalidad e instrumentalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la
gestion administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administraciéon de
Justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los
derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la
eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano” (negrillas fuera de texto)..

Que el Articulo 46 de la Ley 594 de 2000, se refiere a la Conservacion de documentos,
indicando: “Los archivos de la Administracién Publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos”,

Que el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, reglamenté los aspectos que
tienen que ver con el Sistema Integrado de Conservacion, en los siguientes referentes
normativos:

DN 2527 de 1950: Procedimiento de Microfilm,

Acuerdo 011 de 1996: Organizacién y conservacion de los documentos,-
Acuerdo 048 de 2000: Conservacion de documentos,”

Acuerdo 049 de 2000: Edificios y locales para Conservacion de documentos;
Acuerdo 050 de 2000: Prevencién de Deterioro de documentos,”

Acuerdo 006 de 2014: Sistema Integrado de Conservacion, - '_
Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y condiciones técnicas de archivos. -

Que el Articulo 2.8.2.6.3." del Decreto Unico 1080 de 26 de Mayo de 2015;" con relacién a la
Preservacién de documentos en ambientes electronicos, indica: “ En los sistemas de archivo
electrénico implementados en las entidades publicas, se debe garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo que de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental o las Tablas de Valoracion
Documental lo ameriten, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacién) e interpretacion,
independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los

documentos.
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~

- 2 )
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DE 30 ABK 2018

ALCALDIA DE PEREIRA

Versién: 01 Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

Por medio del cual se adopta el SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
“S|C” del Municipio de Pereira.

Las medidas minimas de conservacién preventiva y a largo plazo podran estar basadas en
procesos como la migracioén, la emulacion o el refresh.rgg, o cualquier otro proceso de
reconocida capacidad técnica que se genere en el futuro” -~

Que en cumplimiento a las normas archivisticas, el Comité Interno de Archivo del Municipio de
Pereira, en sesion del 27 de Abril de 2018,/una vez expuesto el contenido del SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION, preparado y presentado por el equipo de trabajo de
Administracién de Documentos y Archivo de la Secretaria de Gestién Administrativa y la
Secretaria de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones, aprobé su contenido,
mismo que hace parte integral del presente acto.

Que en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Adoptar en el Municipio de Pereira, el SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - “SIC”, que se presentan en el documento Anexo,
mismo que hace parte integral del presente acto administrativo.-

ARTICULO 2°.- Remitase copia del presente Decreto a la Secretaria de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, a fin de que el contenido del mismo, sea
publicado en la pagina web de la entidad, siguiendo los lineamientos de
Gobierno en Linea..

ARTICULO 3°.- El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién y
publicaciéon.

) PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Y 1;"\
JUAN PABLO GA;i\O MAYA
Alcalde Municipal

Revisién Legal:

Proyectd: Samuel Vélez Rivera, Profesional Es
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ALCALDIA DE PEREIRA
Secretaria de Gestion Administrativa

PRESENTACION TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL - «TVD»Y SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - «SIC»

PERER, @

‘Constitucion Politica de Colombia: Art 8: Proteccién de las riquezas y patrimonio

Ley 594 do 2000: "Ley General de Archivos®

+ Ley 1341 de 2009: TIC's

+ Ley 1400 de 2010: Profesion Archivistica.

+ Ley 1437 de 2011: CPACA 3

Ley 1474 de 2011: Anticorrupcién .
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MUNICIPIO DE PEREIRA
(DM 561 de 20060925)

acho del Alcalde.
Asesoria Privada.
Asesoria de Control Interno.
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1
1
1.
2 Secretaria ce Planeacion.

3. Secretaria de Educacion.

4. Secretaria de Salud y Seguridad Social.
5 Secretaria de Gobiermno.

6 Secretaria de Desarrollo Rural.

7 Secretaria de Infraestructura.

8 Secretaria de Desarrollo Social y Politico.
e Secretaria de Recreacién y Deportes.

.11. Secretaria de Desarrollo Administrativo.
.12. Secretaria Juridica.
1-13. Secretaria de Gestion Inmobiliaria
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL

2.
3. Oficina Asesora de Comunicaciones.

.10. Secretaria de Hacienda y Finanzas Publicas.
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onsideraciones especiales

1. FUID no normalizad P o apli en la dinamica archivistica.

2. Inobservancia de procedimiento de expurgo y depuracién en archivo de
gestion previo a transferencias documentales

3. Las TRD aprobadas en 2010, no fueron convalidadas por Consejo
Departamental de Archivos, su codificacién no obedece a la estructura del

periodo.

4. Documentos en unidades de conservacién archivistica que no corresponden
a especificaciones técnicas.

5. Los siendo los d itos de mayor ita, no existen en las
TRD.

6. No existe un repositorio de Archivoe Central ni Archivo Histérico que cumpla
con las condiciones de custodia, conservacion, recuperacién y consulta.
Adicional, se encuentran en la periferia de la ciudad.

7. Los pocos inventarios existentes, se encuentran en manuscritos sin
digitalizacion.

8. Unidad de Administracion de Documentos y Archivo con personal insuficiente
y las personas encargadas en cada dependencia nc articulan sus acciones
(Cultura Archivistica — induccién y reinduccion). g
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—w Metodologia

1. Inventario preliminar de unidades de conservacidn (inventarios
documentales vigencias 2006 a 2016 cotejado con documentos
fisicos, usando como referencia en tiempos de valoracién el banco
terminoldgico del Archivo General de la Nacién.
http:/Irepositorio. archi ral.gov co/banter/vocabli i

2. Clasificacién y ordenacién: reubicacién de las unidades de

conservacién por principic de procedencia y orden original
(actualizaciéon inventarios)

. Cuadros de Clasificacién

Valoracion documental: Propuesta TVD

Identificacion de documentos afectados por biodeterioro

Evaluacion de condiciones medio ambientales y depésilos de

documentos
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Codificacion Propuesta
con. | SO, | CODIFICACION [NOMBRE DE DEPENDENCIAS SEGUN DECRETO 561 DE 25
ARCHIVO 3 PROPUESTA 'DE SEPTIEMBRE DE 2006
i 11 100 DESPACHO ALCALDE
111 110 \sesorfa Privada
112 120 sesoria Control Intare.
113 130 Oficina Asesora de Comunicacionas
5 12 200 CRETARIA DE PLANEACION
] 13 300 BECRET/ \DE EDUCACION
3 14 400 SECAETARIA DE SALUD Y SEGURIDAD 50
3 15 500 BECRETARIA DE GOBIERNO
18 1.6 600 CRETARIA DESARROLLO RURAL
) 17 700 BECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
s 18 0 EECRETAALA DE DESARROLLO SOCIALY POLITICO
39 19 0 2 ETA DE RECREACION Y DEPORTES
S 110 1000 ECRET [DE HACIENDA ¥ FINANZAS PUBLICAS
1 111 1100 BECH iA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
7 1.12 1200 BECRETARLA JURIDICA &
T 113 300 ECRETARIA DE GESTION INMOBILIARIA
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« Acuerdo 006 de 2014: SIC

+ Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y gondiciones
técnicas de archivos PEREIRA
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Contenido del SIC

= Plan de Conservacién + Plan de Preservacion
Documental (Documentos Digital a Largo Plazo
fisicos o analogicos (Documentos digitales y/o
. Archivos Eleclr\énlws)

Manea a corbo. msdlano"
- ylargo plazo para lograr la
| archivos ‘&igitar
teniendo @ los
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adm!nistrados'por TIC's
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"« Programas:

1. Capacitacién y Sensibilizacién

2. Inspeccién y mantenimiento de sistemas de
almacenamlento e Instalacfones fisicas

documentos : ; : .
6. Programa de prevenclén y aterlceén de desastres
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*Samuel Vélez Rivera - Profesional Especializado
*Ulfahud Ortiz - Profesional Contratista

*Claudia Viviana Valencia - Profesional Contratista

;
i
*Gustavo Andrés Mesa - Profesional Contratista r i S |
TIC's a C a. °

+Juliana Rengifo Aguirre- Coordinadora Mesa Ayuda

Pereira, Abril 27 de 2018
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA DE PEREIRA
m
Versién: 01 Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017

Fecha: 27-04-2018 Acta No: Hora Inicio:02:00 Pm | Hora Fin: 04:30 Pm

Tema: Sesién Ordinaria COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Responsable: Samuel Vélez Rivera Elaborado por: Samuel Vélez Rivera

Proceso / Subproceso / Actividad: Administracion de Documentos y Archivo

Lugar: - Sala de Juntas Secretaria de Gestion Administrativa

AGENDA

Llamado a lista y verificacion del quérum.

Lectura y aprobacion del orden del dia.

Lectura y aprobacion del acta anterior.

Rendicion de informe de actividad archivistica. -

Sometimiento a aprobacion de los documentos: Tablas de Valoracion
Documental y Sistema Integrado de Conservacién.

Proposiciones y varios.

i 2 R i ] Bt L e

Fin de la sesion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Llamado a lista y verificacién del quérum: Siendo las 02:00 Pm del 27 de Abril de

2018, se da inicio a la sesién ordinaria del Comité Interno de Archivo, conforme a la
convocatoria emitida segun Circular 230 de 25 de Abril de 2018, haciéndose
presentes los siguientes miembros del Comité: Presidenta (E): Sandra Liliana Perez
Ortegén (Delegada del Secretario de Gestion Administrativa), Secretario Técnico
(Profesional Especializado de Administracion de Documentos y Archivo): Samuel
Vélez Rivera, Delegado de Planeacién (Segln Oficio 14904 de 27-04-2018). Gerardo
Antonio Buchelli (Director de Planeacion Estratégica e Integracion Regional),
Secretario de TIC's Jaime Wainer Ruiz, Directora de Sistemas Integrados de
Gestion; Gloria Inés Pulgarin. evidenciandose que existe quorum para deliberar y
decidir. Se reconoce la existencia del Oficio 14580 del 25-04-2018, mediante el cual
la Doctora Janeth Hincapie (Delegada de la Secretaria Juridica), presenta excusa a
ésta sesion.

. Lectura y aprobacién del orden del Dia: Puesto a consideracién el orden del dia,

presentado previamente en la circular 230 de 2018, el mismo es aprobado por
unanimidad de los miembros presentes con voz y voto.

. Lectura y aprobacién del acta anterior: El Secretario Técnico indica que anexo a la

convocatoria, en medio digital, se acredité a los miembros del Comité, copia del acta
del Comité Interno de Archivos celebrado el 08 de Marzo de 2018, sometiendo su¢
contenido a discusién, sin que se advierta pronunciamiento alguno, y una vez

%\\q

cerrada la discusion, es aprobado por unanimidad de los asistentes con voz y voto.
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DE PEREIRA

ACTA DE REUNION

ALCALDIA
W
Version: 01 Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017

Fecha: 27-04-2018 Acta No: Hora Inicio:02:00 Pm |Hora Fin: 04:30 Pm

' Tema: Sesion Ordinaria COMITE INTERNO DE ARCHIVO

4. Rendicién de informe de actividad archivistica: El Secretario Técnico advierte

que los invitados, que el 30 de Abril de 2018, se culmina el tiempo de
cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito por la
administraciéon el pasado 01 de Noviembre de 2016, derivada la visita de
inspeccién y vigilancia que hiciera el personal del Archivo General de la
Nacién entre el 26 y el 30 de Septiembre de 2016, del cual se rescata su
cumplimiento en cerca de un noventa por ciento y respecto del cual la Oficina
de Control Interno ha hecho los seguimientos correspondientes. Manifiesta su
preocupacién por la dispersion de los archivos en seis (6) repositorios
externos y las inadecuadas condiciones locativas en que dichos sitios se
encuentran, situacion que no garantiza la custodia y conservacion de los
documentos en el ciclo de vida Archivo Central y Archivo Histérico, también la
falta de acciones por parte de los directivos para solucionar la falta de
disposiciéon de recursos para la dinamica archivistica, toda vez que
Administracion de Documentos y Archivo, no es una dependencia de la
administracién sino una actividad del Sistemas Integrados de Gestién y por lo
tanto no tiene capacidad contractual, ni rubro en el presupuesto para resolver
las necesidades que se presentan en las diferentes dependencias de la
administracién, situacién que fue considerada en la Circular 870 de 2017,
donde se indicé a las dependencias que debian proveer y garantizar los
recursos para la compra de los suministros necesarios para la actuacion
archivistica. Arguye que se requiere un deposito de archivo que reuna las
condiciones de humidificacién, iluminacién, ventilacién, desplazamiento
interno, accesibilidad y consulta, condiciones con que no cuenta el repositorio
del colegio JOSE ANTONIO GALAN, donde fueron trasladadas cinco mil
cuatrocientas (5400) cajas de archivo que se encontraban en un deposito
contratado desde hacia varios afios y cuyo propietario conmindé a la
administracién que debia ser desocupado antes de 31 de diciembre de 2016,
derivado que durante el tiempo en que el Municipio habia hecho uso del predio
privado, se habian presentado varios periodos en que la Administracion
Municipal, omiti6 el pago del canon de arrendamiento en detrimento de los
intereses pecuniarios del arrendador, situacién que provocé que la Secretaria
de Gestién Administrativa con el apoyo de las Secretarias de Infraestructura y
Gobierno, debieran incurrir en adecuar la antigua sede del Colegio Jose

Antonio Galan y trasladar hasta alla los documentos, para luego, nosotros

Péagina 2 de 7
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ACTA DE REUNION

ALCALDIA DE PEREIRA
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Version: 01 Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017
Fecha: 27-04-2018 Acta No: Hora Inicio:02:00 Pm |Hora Fin: 04:30 Pm

Tema: Sesion Ordinaria COMITE INTERNO DE ARCHIVO

(Archivo), los ordenaramos y organizaramos por fondos (entidades extintas y
dependencias), accion que no se ha podido culminar a satisfaccion por falta de
existencia de un inventario documental previo, falta de personal, falta de
transporte para desplazarse al archivo central y realizar consultas,
organizacion de archivos, incluso aseo a las instalaciones, falta de asignacion
de recursos materiales para la para hacer reposicion de unidades de
almacenamiento (cajas en mal estado o que no obedecen a las caracteristicas
requeridas), aunado al hecho de que no se terminaron las adecuaciones
locativas (falta sellar vanos de ventanas y la parte eléctrica del segundo piso y
la instalacion de estanterias), el sitio se convirtié en un depdésito de muebles
nuevos y elementos para dar de baja, adicional al hecho de que se comparte
el espacio con un centro de artes y oficios denominado “OROBIES", derivado
de un convenio que hizo la administraciéon de ceder un espacio a la comunidad
(de la cual solo se hacen presencia dos (2) personas), siendo el sitio utilizado
para la fabricacion de muebles, generando residuos de madera (polvo), junto
con otros factores como insectos, humedad del ambiente, inadecuadas
condiciones para conservar los documentos, haciéndolos proclives a su
deterioro, sumada su cercania a la via publica y a otra ebanisteria, en una
- edificacién que no cumple con las condiciones locativas minimas, como se
detallara en el siguiente punto. EI municipio también tiene sus archivos en
otras instalaciones, sin que haya garantias de conservacion adecuadas, como:
Calle 20 No 9-06 Piso 3
Cra 5b No 57b-21 (Antigua Estacion de Bomberos del Parque Industrial)
Calle 26 No 11b-15
Palacio Municipal Piso 1 (debajo del bafio de Desarrollo Social y Archivo)
Edificio Torre Central Piso 7 (impuestos)
Talleres Municipales
Parque del Café
Cada uno de los pisos del palacio Municipal
Edificaciones de Establecimientos Educativos

rutinarias, se vienen realizando conforme a nuestras posibilidades.

5. Sometimiento a aprobacion de los documentos: Tablas de Valoracion
Documental y Sistema Integrado de Conservacién: El Secretario Técnico del]
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ACTA DE REUNION

V%rsién: 0t Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017

ié.ucha: 27-04-2018 Acta No: | Hora Inicio:02:00 Pm |Hora Fin: 04:3@) Pm

Tema: Sesion Ordinaria COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Comité muestra la presentaciéon de los documentos preparados por el equipo de
trabajo de Administracién de documentos y Archivo, quienes para el levantamiento Py
de la informacién realizaron un trabajo diagnostico consistente en el revisar las
wransferencias documentales” intencionadas en vigencias anteriores y que se
encuentran en el fondo documental JOSE ANTONIO GALAN, para luego ser
confrontado contra tablas de retencién documental existentes hasta 2016 (que
aunque no cavalidadas), demuestran la produccién documental de la estructura
administrativa anterior (segin Decreto Municipal 861 de 2006), también se hace
aclaracion que los codigos asignados a las secciones (areas organo-funcionales), no
tienen relacién alguna con la distribucién del organigrama, ni con la codificacion
asignada por Administracién de Documentos y Archivo o la Secretaria de Desarrollo
Administrativo, en su momento y recomienda, para no tener que incurrir en mayores
reprocesos, reconocer la numeracion con que Administraciéon de Documentos ha
recibido, ordenado y organizado los documentos, propuesta que una vez
considerada por los miembros del Comité, es aprobada por unanimidad de los
asistentes. Igualmente se hace claridad que desde 2006, la contratacion se
desconcentré de la Secretaria Juridica y se omitid incorporarla como producto
documental de cada despacho, razén por la cual, hay que hacer un reconocimiento
de su existencia y tenerlo en cuenta como un tema transversal que debe incluirse en
las TVD. Se reconoce que se ha iniciado la digitacion de los inventarios
documentales del JOSE ANTONIO GALAN, para su posterior confrontacion con las
transferencias documentales (soporte fisico), toda vez que las transferencias
documentales no hayan sido tramitadas haciendo uso del Formato Unico de
Inventario Documental (pues solo se encuentra normalizado en el Sistema de
Gestién desde 2016), y el procedimiento regulado para tal efecto en el Manual de
procedimientos de Archivo.

Hecha la presentacién de las Tablas de Valoracion Documental propuestas por
Administracién de Documentos y Archivo, con base en la normatividad aplicable
(Acuerdo 002 de 2004: Lineamientos basicos para la organizacién de fondos
acumulados, Acuerdo 004 de 2013: Actualizacién Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracién Documental, Acuerdo 09 de 1997: Evaluacién Tablas de
Retencién Documental, Acuerdo 039 de 2002: Elaboracién Tablas de Retencion4 m
Documental y Tablas de Valoracién Documental (At 5), Circular Externa 003 de :
2015: Tablas de Valoracién Documental, Acuerdo 005 de 2013: Criterios basicos
para clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas, Acuerdo 002 de 2014: Conformacioén de
expedientes, Circular 004 de 2003: Organizacion de Historias laborales), y la|
metodologia dispuesta para tal efecto por el Archivo General de la Naci6n.|
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ALCALDIA DE PEREIRA

ACTA DE REUNION

Versién: 01

Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017

Fecha: 27-04-2018

Acta No:

Hora Inicio:02:00 Pm

Hora Fin: 04:30 Pm

Tema: Sesion Ordinaria COMITE INTERNO DE ARCHIVO

. Proposiciones y varios: El Secretario de Tecnologias de la Informacion y las

Sometidas a consideracién las TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DEL
MUNICIPIO DE PEREIRA, son aprobadas por unanimidad con las observaciones y
anotaciones dadas en cuento a la codificacién de las secciones y la inclusién de la
contratacion en cada una de los despachos y seran elevadas a acto administrativo.
Respecto del SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION, se hace reconocimiento
del trabajo efectuado por el Profesional Contratista GUSTAVO ANDRES MESA vy Ia
seforita JULIANA RENGIFO AGUIRRE, Contratista a cargo de la Mesa de Ayuda,
de la Secretaria de TIC’s, quienes realizaron un diagndstico de los documentos
producidos y atendidos por la administracién municipal, realizaron tomas fotograficas
del estado de los repositorios satélites para producir informacién que permita la toma
de decisiones por parte de las autoridades del Municipio, consolidando su trabajo en
el documento SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION, mismo que fue enviado
a los correos electrénicos de los miembros del Comité y fue elaborado, atendiendo
las disposiciones legales y reglamentarias que comprenden la exigencia de su
existencia (Ley 594/00, Art 46 (Conservacion de Documentos), DN 2527 de 1950:
Procedimiento de Microfilm_Acuerdo 011 de 1996: Organizacién y conservacion de
los documentos, Acuerdo 048 de 2000: Conservacion de documentos, Acuerdo 049
de 2000: Edificios y locales para Conservacién de documentos, Acuerdo 050 de
2000: Prevencion de Deterioro de documentos, Acuerdo 006 de 2014: Sistema
Integrado de Conservaciéon, Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y condiciones

técnicas de archivos. Sometido a consideracién el SISTEMA INTEGRADO DE|

CONSERVACION DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, es aprobado por unanimidad/pof
los miembros del Comité Interno de Archivo y sera elevado a acto administrativo:

Comunicaciones, Jaime Wainer Ruiz, quien asiste por primera ocasién al Comité
Interno de Archivo, reconoce la importancia de incurrir en acciones para la reduccion
del uso del papel, no solo para contribuir al beneficio del medio ambiente, sino para
disminuir los gastos de insumos de papel del municipio y como garantia del
cumplimiento de los criterios del gobierno en linea, Gobierno digital, el Plan y Mapa
anticorrupcion y normas anti tramites. La Directora de Sistemas Integrados de
Gestion, Gloria Inés Pulgarin, indica que en cumplimiento del Decreto 1499 de 2017,
posiblemente, éste sea el Gltimo Comité Interno de Archivo que se celebre, toda vez
que ya se esta integrando el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de
que alude el Articulo 2.2.22.3.8. de la norma referida para la implementacioén del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. EI Dr. Buchelli de Planeacién, solicita se,
le colabore con la transferencia Documental de Direccionamiento Estratégico hasta
2016.

ks

7. Fin de la sesion: Siendo las 4:30 Pm, se da por terminada la sesién,
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ACTA DE REUNION

Fecha de Vigencia: Mayo 10 de 2017

SEGUIMIENTO
FECHA DE Ejecutado
No. COMPROMISO RESPONSABLE CUMPLIMIENTO Si/No
: Sl NO
1 Realizar el Acto que « Margory 30-04-2018 X
soporta la sesion del Aricapa Perez
Comité Interno de Archivo e Samuel Vélez
4 Rivera
2 Montaje del Acto « Samuel Vélez 30-04-2018 X
administrativo de las Rivera
Tablas de Valoraciéon
Documental
3 Montaje del Acto -~ s Samuel Vélez 30-04-2018 X
administrativo del Sistema Rivera
Integrado de Conservacion
4 Revisién de transferencia e Elicenia 31-05-2018 X
documental de Gutiérrez
Transferencias
Documentales de
Direccionamiento
Estratégico (Planeacion de
Gestion Administrativa)

. Sistema integrado de Gestidn |

i e
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA DE PEREIRA

INTRODUCCION

El municipio de Pereira a través de la actividad de Gestibn Documental presenta una
propuesta para el Sistema Integrado de Conservacion, promovido por la Ley 594 de
2000, (Ley general de archivos), y ratificado por el Decreto 2609 de 2012 (incluido en el
Decreto Unico 1080 de 2015); su implementacién entre las dependencias del municipio,
busca garantizar la conservacién y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de la entidad durante todo su ciclo
vital.

Como trabajo inicial se elabor6 un diagnéstico integral de archivo y en
desconocimiento del criterio metodolégico establecido por el AGN, se realizaron visitas,
se tomaron fotografias y se describieron las diferentes situaciones encontradas con
respecto a la organizacion de los archivos de gestion y central del municipio de Pergira.
El informe referido hace parte integral del presente documento.

Lo que aqui se plantea, constituye un logro significativo para la administracién Municipal,
y redundard en seguridad y confianza hacia la administracién tanto de servidores
publicos, contratistas y la comunidad en general que requiere de servicios y respuestas a
documentos basados en evidencias que reposan en los diferentes archivos del fondo
documental.
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ALCALDIA DE PEREIRA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

Marco Normativo:

Constitucion Politica, Art 8

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos

DU 1080 de 2015: Sector Cultura

DN 2527 de 1950: Procedimiento de Microfilm

Acuerdo 011 de 1996: Organizacién y conservacién de los documentos
Acuerdo 048 de 2000: Conservacion de documentos.

Acuerdo 049 de 2000: Edificios y locales para Conservaciéon de documentos.
Acuerdo 050 de 2000: Prevencion de Deterioro de documentos.

Acuerdo 006 de 2014: SIC

Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y condiciones técnicas de archivos

COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

En virtud de la naturaleza de los diferentes tipos de informaciéon y/o documentos, los
componentes del SIC son:

a). Plan de Conservacion Documental: Aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o anédlogos.

b). Plan de Preservacion Digital a largo plazo: Aplica a documentos digitales y/o
electronicos de archivo.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

a) Introduccién

El compromiso sera establecer acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad
con la valoracién de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacién de una
estrategia de mejora continua de los procesos, para garantizar la unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad; de los documentos
desde el momento de su produccién hasta su disposicion final.

b). Objetivo General

Tener conocimiento y control de la informacién producida en la entidad, ademas de
promover el uso de los instrumentos archivisticos para garantizar el manejo adecuado de
la documentacion en todo su ciclo vital.

Objetivos especificos



ALCALDIA DE PEREIRA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

e Promover el mejoramiento del estado actual en materia archivistica y de
conservacion, de la documentacion del Municipio de Pereira.

e Informar los factores que afectan la conservacion de los soportes documentales y
la preservacion de la informacién a largo plazo en el Municipio de Pereira y en sus
distintas sedes.

e Promover la mejora de las condiciones medioambientales y microbiolégicas, en
los depésitos de Archivo.

C). Alcance

Las diferentes dependencias que comprende la administraciéon central municipal.

d). Metodologia

Mediante la realizacion de visitas para hacer el acompafamiento, tanto para elaborar los
diferentes instrumentos archivisticos como para su implementacién en cada una de las
dependencias y servirle desde la actividad de gestion documental de acuerdo a sus
necesidades especificas y con los recursos que se cuentan, ademas de dejar evidencia
en actas y fotografias de lo evidenciado.

Actividades para la ejecucién del plan

e Elaboracién de un cronograma de actividades, metas y fechas de cumplimiento
para cada una de las dependencias, de acuerdo a su necesidad.

¢ Presentacién de informe.
Actividades especificas para cada uno de los planes.

e Las actividades especificas se propone que cada dependencia las incluya dentro
de los planes institucionales de la entidad.

Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros.

« Cada secretaria, dentro de su autonomia contractual delegada, proveera los
recursos financieros para cubrir el talento humano y los suministros requeridos por
dependencia.

Responsables.

» Secretarios de Despacho, Asesores, Jefes de Oficina, Directores y coordinadores
de equipos de trabajo, Supervisores e interventores de contratos y contratistas a
cargo de la actividad archivistica.

Tiempo de ejecucién- Cronograma de actividades.

s Se propone que se haga una evaluacion anual.

Presupuesto.

e Cada Secretaria o dependencia adscrita al despacho del Alcalde, asignara el
presupuesto que considere necesario de acuerdo con sus necesidades.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA DE PEREIRA

Gestion de riesgos del plan.

e Desde Administracion de Documentos y Archivo, se hara seguimiento y se
contara con el estudio de la normatividad vigente.

Anexos.

¢ Diagnéstico
e Términos y definiciones
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ALCALDIA DE PEREIRA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
a) Introduccion

El compromiso seré establecer acciones a corto mediano y largo plazo para lograr la
perdurabilidad de los archivos en soporte digital, teniendo en cuenta que los
componentes de los documentos digitales, son administrados principalmente por la
Secretaria de las TIC's.

b). Objetivo General

Seran establecidos los instructivos y protocolos con sus respectivos formatos en relacién
con los documentos digitales y/o electrénicos de archivo de la Administracion Municipal.

Objetivos especificos

e Aplicar las mejoras del control de la informacion digital en cuanto las copias de
seguridad que se generan en los aplicativos y software que manejan el Municipio
desde la Secretaria de las TICS,

e Promover el mejoramiento del estado actual en materia archivistica de los
documentos digitales y de preservacion de la informaciéon a largo plazo, del
Municipio de Pereira.

e [Informar los factores que afectan la conservacién de los soportes digitales y la
preservaciéon de la informacion a largo plazo en el Municipio de Pereira, para asi
garantizar la fiabilidad y autenticidad de los documentos digitales.

c). Alcance

Todas las dependencias que tengan relacién con la produccién documental en medio
digital y su preservacion en medio digital.

d). Metodologia

Se trabajara en conjunto con la Secretaria de las TICS, para asi realizar el
acompariamiento necesario en cuanto a lo relacionado con los diferentes instrumentos
archivisticos y normatividad, ademas de dejar evidencia en actas y fotografias de lo
realizado.

Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de
conservacion preventiva del SIC.

¢ Elaboracion de un cronograma con actividades, metas y fechas de cumplimiento
para cada una de las Secretarias.

e Presentacion de informe

Actividades especificas para cada uno de los planes.

¢ Las actividades se propone sean incluidas dentro del plan de accién.



SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA DE PEREIRA

e Se recomienda que cada secretaria prevea los recursos financieros para cubrir el
talento humano y los suministros requeridos por dependencia.

Responsables.
+ Secretarios de Despacho, Asesores, Jefes de Oficina, Directores y coordinadores
de equipos de trabajo, Supervisores e interventores de contratos y contratistas a
cargo de la actividad archivistica.
Tiempo de ejecucion- Cronograma de actividades.
e Se propone que se haga una evaluacién semestral.

Presupuesto.

« Cada dependencia asignara el presupuesto que considere necesario de acuerdo a
su necesidad.

Gestién de riesgos del plan.

o Desde Administracion de Documentos y Archivo, se hara seguimiento y se
contara con el estudio de la normatividad vigente

Anexos.

e Diagnostico
e Términos y definiciones



ALCALDIA DE PEREIRA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

PROGRAMAS

1.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el
correcto manejo, almacenamiento y preservacion de la informacién y de los
soportes que la contienen; crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los
diferentes programas que conforman el Sistema Integrado de Conservacién;
sensibilizar al personal en cuanto que el Archivo, es un asunto y responsabilidad
de toda la Entidad

ACTIVIDADES:

e El Municipio promovera la capacitacién continua del personal, la cual
deberéa ser incluida en su Plan Institucional de Capacitacién en las que
deberan tratarse todos los temas relacionados con gestién documental y
los documentos electrénicos.

Aplicar la normatividad en todo el ciclo vital de los documentos.

Promover encuentros en cada despacho productor documental, a través
de talleres que permitan definir el correcto manejo de la documentacién
bajo el criterio de “archivo total”.

2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE

ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Se pretende prevenir la ocurrencia de un deterioro sobre los documentos por
causa de problemas en la infraestructura, tales como redes eléctricas
descompuestas, fisuras y grietas estructural en los muros del inmueble, mobiliario
en mal estado, agentes bioldgicos, riesgos de estabilidad del terreno y de la
edificacion, entre otros.

ACTIVIDADES:

e Se establecerdn las necesidades y prioridades de mantenimiento,
reparacion o renovacion que requieren las instalaciones.

e Presentar a la Dependencia encargada las necesidades de mantenimiento,
quien gestionara los recursos necesarios para realizar las mejoras en las
instalaciones.

e Se debera proteger la documentacion durante el mantenimiento de pisos,
muros, puertas, ventanas, tuberias y tomas eléctricos, ya que puede
levantarse material particulado, por lo que es necesario cubrir las cajas y la
documentacion suelta con telas o plastico, hasta que terminen las
operaciones.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

3. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES
AMBIENTALES

El objetivo primordial sera garantizar las condiciones ambientales 6ptimas para la
conservacion de los documentos en los Archivos de Gestion, Archivos Satélites,
Archivo Central y Archivo Historico.

ACTIVIDADES:

Monitoreo de iluminacién: Esta medicién se debe hacer en espacios
donde el tipo de iluminacién que incide sobre los documentos tenga los
siguientes factores (lluminacion natural e iluminacion artificial).

Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura: Para el desarrollo de
esta actividad, la Entidad debe realizar las mediciones de las condiciones
ambientales de los archivos de tal manera que se cumpla con los criterios
establecidos en el Acuerdo 49 de 2000 del AGN.

Establecer los riesgos que pueden evidenciarse derivadas de las
condiciones ambientales en que se encuentran los depésitos y archivos,
se el ciclo de vida en que se encuentren.

Promover plan de contingencia cuando los archivos se encuentren en
riesgo Ambiental.

4. PROGRAMA DE LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES
Se realizaran préacticas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacion de la
Entidad.

ACTIVIDADES:

Tratar que los recursos necesarios para la limpieza de los espacios de
almacenamiento, limpieza documental, el programa de saneamiento
ambiental y control de plagas de instalaciones, sean suministrados a los
funcionarios encargados.

Identificar las fuentes de generacién de polvo y suciedad en los espacios
de almacenamiento documental.

Se hard un seguimiento a las actividades de limpieza, respecto a su
ejecucién y frecuencia de la limpieza de los espacios de archivo, a través
de la solicitud de formatos de registro y cronograma de limpieza de la
empresa contratada para los servicios generales en los diferentes
depésitos.

Visitas de verificacion a los Espacios de Archivo, para observar si la
limpieza fue efectiva.

5. CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO DE LOS DOCUMENTOS
Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo
vital (en los Archivos de gestion, central e histoérico), de acuerdo con los procesos

8dell




i

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA DE PEREIRA

del PGD, mediante el uso de materiales adecuados segun la normatividad
vigente.

ACTIVIDADES:

e Seleccionar los materiales para la manipulacion de documentos de
Archivo.

e Seleccionar los materiales para produccién de documentos para asi
minimizar el deterioro de estos, ya que es importante que los materiales o
insumos sean de excelente calidad, con el fin de garantizar la
perdurabilidad de la informacion.

e Seleccionar las cajas y carpetas que se utilizaran para el almacenamiento
de la documentacién, debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC
5397:2005, donde se mencionan las caracteristicas de calidad de la
cartulina, del cartdon corrugado con recubrimiento interno y del cartén de
archivo; asi como lo establecido por el AGN al respecto.

e Realizar cambio de cajas y carpetas cuando se encuentren en un estado
de deterioro avanzado y que ponga en riesgo la conservacion de los
documentos.

e Evitar que la informaciéon esté ubicada cerca de campos magnéticos,
lugares himedos, con incidencia de iluminacion solar directa y/o alto
ingreso de material particulado.

6. PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
El Municipio de Pereira cuenta con un programa en general de prevencion y
atencion de desastres que nos servird de apoyo fundamental en caso de un
siniestro, teniendo en cuenta que este programa no esta enfocado solamente a la
proteccion de los documentos.

Con el propésito de aumentar la capacidad de respuesta de las personas ante una
emergencia, se han desarrollado jornadas de capacitacion en evacuaciéon y
atencion de desastres, las cuales son de gran ayuda en la mitigacion del peligro
para las personas, mas no para los documentos.

ACTIVIDADES:

e Priorizar la ubicacién de los documentos que sean esenciales para el
cumplimiento de la misién, visién, gestion de la entidad y/o de valor
histérico segln las Tablas de Retencion Documental.

e Promover la Conservacién Preventiva, la cual se refiere a todas las
acciones previas a que ocurra un evento riesgoso.

e Coordinar el manejo de riesgos, la planificacién, los recursos adecuados,
la capacitacién de personal, las asociaciones con la comunidad, los
medios de comunicacion y las entidades como Bomberos, C.A.l, Defensa
civil y otros.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE FEREIRA

TERMINOS Y DEFINICIONES: Sin detrimento de aquellos términos y definiciones que se
encuentran en el Banco Terminolégico del Municipio de Pereira (DM 701 de 31-10-2017),
se reconocen lo siguientes:

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su 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 informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares.

Archivo Histérico: Archivo conformado por documentos que por decision del
correspondiente comité interno de archivo de la entidad deben conservarse
permanentemente dado su valor como fuente para investigacion.

Archivo total: Concepto que integra en la gestién documental una administracion a
través del ciclo vital de los documentos.

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

Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar y disminuir el riesgo de
deterioro de los documentos del archivo.

Des humificacién: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicién final de documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos registrada en las tablas de retencion,
tablas de valoracion con miras a la conservacion total.

Documento: Informacién utilizada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulado por una entidad o persona relacionados entre
si y que se conservan manteniendo la integridad y el orden que fueron tramitados.

Preservacién 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 o forma de registro o aimacenamiento.

10de 11



ALCALDIA DE PEREIRA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

Programa de Gestién Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de
los ciclos vitales de los documentos.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacién, formato y contenidos distintos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla para asignarle categoria diplomatica.

Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente.
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