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Vers¡ón:01 Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

Por medio del cual se adopta el SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN -
"SlG" del Municipio de Pereira.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, en uso de sus atribuciones legales y
constitucionales, en especial las conferidas en el artículo 315 de la Constitución
Política, la Ley 136 de 1994, y la Ley 1551 de 2012,en cumplimiento a las Leyes 594
de 2000, 17 12 de 2014, el Decreto 1 03 de 201 5, Decreto Unico 1080 de 201{ y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitución Política de Colombia, en su Artículo 315, establece, son
atr¡buc¡ones del Alcalde: '3. Diigir la acción admin¡strat¡va del Municipio, asegurar el
cumplimiento de las funciones y la prestación de los sery¡cios a su cargo...",

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, consagra en su artÍculo 4, los
pr¡nc¡pios generales que rigen la función archivistica, entre los cuales se encuentra: 'b)
lnstitucionalidad e instrumentalidad: Los documentos institucionalizan las dec¡siones
admin¡strat¡vas y los arch¡vos const¡tuyen una herram¡enta indispensable para la
gestión administrativa, económ¡ca, política y cultural del Estado y la administración de
justicia; son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, /os
derechos y las instituciones. Como centros de información institucional contibuyen a la
eficacia, efíciencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano" (negrillas fuera de texto)..

Que el Artículo 46 de la Ley 594 de 2000, se ref¡ere a la Conservación de documentos,
indicando: "Los archivos de la Administración Pública deberán implementar un sistema
integrado de conservación en cada una de /as /ases del ciclo vital de los
documentos".

Que el Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado, reglamentó los aspectos que
tienen que ver con el Sistema lntegrado de Conservación, en los siguientes referentes
normativos:

. DN 2527 de 1950: Procedimiento de Microfilmr

. Acuerdo 011 de 1996: Organización y conservación de los documentos,-

. Acuerdo 048 de 2000: Conservación de documentos,'
o Acuerdo 049 de 2000: Edificios y locales para Conservación de documentoq,
. Acuerdo 050 de 2000: Prevención de Deterioro de documentosz'
. Acuerdo 006 de 2014: Sistema lntegrado de Conservación, -

. Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y condiciones técnicas de archivos.'

Que el Artículo 2.8.2.63.1 del Decreto t)nico 1080 de 26 de Mayo de 2015t con relación a la
Preservación de documentos en ambientes electrónicos, indica: " En /os srsfemas de archivo
etectrónico imptementados en las entidades públicas, se debe garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservación a largo plazo de los documentos electrÓnicos de
archivo que de acuerdo con las Tablas de Retención Documental o las Tablas de Valoración
Documental lo ameriten, así como su disponibilidad, legibilidad (visualización) e interpretación,
independientemente de las tecnologías utilizadas en la creación y almacenamiento de los
documentos.

I Concordante con el Articulo 18 de Dec¡eto 2609 de 2012
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por medio del cual se adopta el SISTEMA INTEGRADO DE CONSERV¡CIÓ¡'¡ -
"SlC" del Municipio de Pereira.

Las medidas mínimas de conservación preventiva y a largo plazo podrán estar basadas en

procesos como la migrac¡ón, la emulación o et refreshiq. o cualquier otro proceso de
'reconocida 

capacidad técn¡ca que se genere en el futuro".../

Versión: 01 Fecha de Vigencia: Noviembre '14 de 2017

eue en cumpl¡m¡ento a las normas archivísticas, el Comité lnterno de Archivo del Mun¡cip¡o de

Pereira, en sesión del 27 de Abril de 2o18luna vez expuesto el contenido del slsTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACIÓN, preparado y presentado por el equipo de trabajo de

Administración de Documentos y Archivo de la Secretaria de Gestión Administrativa y la

Secretaría de Tecnologías de la lnformación y las Comunicaciones, aprobó su conten¡do,

mismo que hace parte integral del presente acto.

Que en mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTíCULO 1"..

ART¡CULO 2'..

ARTíCULO 3O.-

JUAN PA
Alcalde M pal

Adoptar en el Municipio de Pereira, el SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION - "SlC", que se presentan en el documento Anexo,
mismo que hace parte ¡ntegral del presente acto adm¡nistrat¡vo..-

Remítase copia del presente Decreto a la Secretaría de Tecnologías de la
lnformación y las Comunicaciones, a fin de que el contenido del m¡smo, sea
publicado en la pág¡na web de la entidad, siguiendo los lineamientos de
Gobierno en Línea. .

El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedición y
publicación.'

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

AY

LIANA GI
Secretar¡a J tca

MA
Secretario Gestión Admin¡strativa

Revisión Legal:
Proyectór Samuel Vélez Adminislraclón de Documenlos yArchvo (
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Oéspacho del Alcalcré
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5.
6.
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10.
1',1.
12.
13.

Asesola Privadá.
Asesorfa de coñlrol lntefno.
Oflclñá Asésorá dé Comunicác¡oñé3.

Secretar¡a oe Planeac¡¡io
secrotarla de Educación.
secretar¡a o€ s€lu.l y sogufjdad soc¡al
Secretarla dc Gobiemo.
SeÚetarlá d6 O€Eárrollo Rural.
secretarla d€ lnfraoslructura
Secretárlá do O€sarollo Socral y Polltico
Secretarle de Recréacróñ y Deporté3.
Secretarla de Hac¡enda y Fiñañzá§ Públrcas
secrétarla do oesarrollo Admrnisrrativo
Sscrétarle Jurldlcá.

Sécretaria d€ Goitrón lnmot¡llÉra
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SERIES A EVALUAR

PEFEIRA Ii

nffi.1 o6,.*üM

Metodologfa

1 lnvÉnlúo prolimiñar d. un'dadss de cm!€rvsc¡óñ (iñv.nlrios
documeñralos vi!€ncja3 2006 á 2016 cotojádo ccñ doclmsñlot
flsicos, Gando coño rgr€reñcra €fl iieopos d€ válorác¡óñ ál bá¡.o
tormiñológico dsl Arch¡vo G€neral do k Nac¡óñ.
hno //rB6s[ono.árchivoo€ñsra].oov.co/banl€r/Voc€Vindsx.oho

2 CbsiÍca{ión y o(.ñációñ: ¡olbicaci& do láB unidad€. d€
cons€rvsc¡óñ por princlplo d. proc.doñcl¡ y o.d.n orlgln.l
(actualizációñ invonlarior)

3 Cuád@s d6 Clasificsción
4 \'blorác¡ón doormoñlsl: Protu€sla TVO
5 ld€ñÍrc3cl¡jo d. doorñonror l6cládos por biodelorioro
6 Eváluáción d€ co.dido.'$ ñ6dio ámbi€.'lal$ y d6póilo! do

9tgnEts §

!Ef" ¡ d e rac io n es es pec ia tes

1. FU O m ñom.li¿do, .dopLdo o .pljedo €n l. diñamie .¡c¡iviíie.
2. lrcb¡.tu nci. d. póódiñionto do .xpuoo y d.Duoqón .ñ rdlivo d6

e..lión p6vio ¡ lo.¡L6ñti.. d@m.nt8l.!
3. LB lRo .oñb.d.r .. 2010, m lE@ñ @v.¡id¡d.r po. Coñ6jo

lbr.rr.mñr¡l d. A..hiw., .u @diñqqóñ ño ob.d.o ¡ l. út!c1uó d.l

¡l oo.lmsno. .n cñid.d.. d. qr ..ih .rchivili¡ qu. ño @pon¿ú
. .39..ifi@m.laorc.t

5. Lo! orEio¡ i.ñdó lo. ¿e4..1o. d. Dyq @ñ¡úñ. rc .!!{.ñ cñ lá3
fRo.

6. No di.r. uó óp6itorio ó. A¡Ehivo canf.l niardivo Hdórao q4 Mpl.
6ñ l¡. 6n<ric¡ñ. {r. @lodi., @n$Erión, É]p .&jó¡ y @n&lt
Adiion.l, r .t@.n¿ñ ñ l. p.rirdi. d. l. oud.d

7. Lo3 p@. lñv.nlrio. .nr.ñt6, r. .fMñlr.n .n m.ñ!Eilo. ¡i¡l

L Uñidád d. Adñini.rñcjón d. ooqm€.tot y Arc¡ivo @ñ p.óo¡.| iñ.ufrq.ll€
y lá! p€en.. .ndf!.dñ 6ñ edá d.p.ndoE. ño .rli4r.n t6 r@ioñ..
(Clhun Arctivi¡ti¿ - ¡ñdu..ló¡ y Éindúcoón) ltlqu §

Codlflcaclón Propuesta

s

&rrru¡Dram!rcui N§r
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,d l,.¡m¡e*R r. DaruuE.

R€GLAM€NTACION A¡CHIVISIICA

. Lov sgd de 2000, Art
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46: Conservación de
Documenlos

. DN 2527 de 1950: Proc€dimionto do Microfllm

. Acuerdo 011 do 1996: Oroanización v
ta

Acuerdo de 2000: Conservación de

I

Acuordo 006 de 2014: §lC
Acuordo 008 de 2014: Edif¡caciones y fpnd¡ciones
tócnicás de arch¡vos ' 92.¡au a
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FOTOS

cumen o
.Somuel Vélez Rivero - Prof¿sionol Especiolizodo
.Ulfohud Ortiz - Prof¿sionol Confrotisto
.Cloudio Viviono Volencio - Prof esionol Controti5to
'6ustovo Andrés Meso - Prof esionol Controt¡sto

T'T,C'5
.Juliana R¿n9ifo Agui'"re- Coordinodora M¿sa Ayudd

Pereiro, Abril 27 de 2Ol8

FOTOS

Conteñido del 5lC

tSlElRl §'

9rgs'Ls §

4

Cortenldo d€lslc

Plan de Conservaoón
Documental (Docrmenlos
fisicos o analógicos)

Plán de Prese.vación
Oisital a Largo Pazo
(Docuñrentos digrlales y/o
Archivos Electrónicos)

Acciones s corto, mediano
y largo qtazo dé
co¡fomlded con los
valores cle ,o!
docum€ñtol en su clcJo
vital.

Accioneg a corto. mediano
y largo plazo paÉ loqrar la
perdurabilidad de los
archivo3 en sopoñe digital
lenieñdo en cuenla los
goportes digitales
edministrados porTlC s

!r.s.J¡j 5

15t05t2018
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. Pro?ram¿s

1. Capacilación y Sensib lizaclón
2. lnspección y mantenimiento de sistemas de

almacenamiento e instalaqones fisicas
3. Prograña de monitoreo y control de condiciones

ambientales
4. Programa de Iimpieza de las instalaciones
5. Conservación en la Producc¡ón y manejo de los

documentos
6. Programa de prevención y ateñción de desastres

Gracias!
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Hora lnicio:02:00 PmFecha:27-04-zo1B Acta No: Hora Fin: 04:30 Pm

Tema: Sesión Ordinaria COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO

Rerponaable: Samuel Vález Rivera Elaborado por: Samuel Vólez Rive¡a

Proce¡o / Subproceeo / Acüvidad: Administreción de Documentoe y Archivo

1 Llamado a lista y verificación del quórum

2 Lectura y aprobación del orden del dia.

Lectura y aprobación del acta anterior.

4 Rendición de informe de actividad archivistica

a aprobación de los documentos: Tablas de Valoración
rado de Conservación.Sistema lnte

Sometimiento
Documental
Proposiciones y varios.b

oz
l¡¡o

7 Fin de la sesión.

'l . Llamado a llsta y verificación del quórum: Siendo las 02:00 Pm del 27 de Abril de
2018, se da inicio a la sesión ordinaria del Comitá lnterno de Archivo, conforme a la
convocatoria emitida según Circular 230 de 25 de Abril de 2018, haciéndose
pres€ntes los siguientes miembros del Comité: Presidenta (E): Sandra Líliana Perez
Ortegón (Delegada del Secretario de Gestión Administrativa), Secretario Técnico
(Profesional Especializado de Administración de Documentos y Archivo): Samuel
Vélez Rivera, Delegado de Planeación (SegÚn Oñcio 1¿1904 de 27-M-2018): Gerardo
Antonio Buchelli (Director de Planeación Estratégica e lntegraciÓn Regional)'
Secretario de TIC's Jaime Wainer Ruiz, Directora de Sistemas lntegrados de
Gestión: Gloria lnés Pulgarln. evidenciándose que existe quórum para deliberar y
decidir. Se reconoce la existenc¡a del Oficio 14580 del 25-c"{¿-2018, mediante el cual

la Doctora Janeth Hincapie (Delegada de la Secretarfa Jurfdica), presenta excusa a

ésta sesión.
2. Lectura y aprobación del orden del Día: Puesto a consideración el orden del día,

presentado previamente en la circular 230 de 2018, el mismo es aprobado por

unanimidad de los miembros presentes con voz y voto.
3. Lectura y aprobaclón del acta anterior: El secretario Técnico indica que anexo a la

convocaioria, en med¡o digital, se acreditó a los miembros dsl Comité, copia del acta

del comité lnterno de Archivos celebrado el 08 de Mazo de 2018, sometiendo su

contenido a discusión, sin que se advierta pronunciamiento a§uno, y una vez

cerrada la discusión, es a robado unanimidad de los asistentes con voz voto.

$iiñ rd.q,.óó ó. G.1ró¡

t5b

I +

Lugar: Sala de Juntes Secretaría de Gestión Administraüva

3.

5.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

óór



w ACTA DE REUNIÓN
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Hora Fin: 0¿l:30 PmHora lnicio:02:00 PmActa No:Fech.: 2141-2018

Var!Én:01 Fachr dr vig.ñci!: Mryo 10 dG 20'17

Tema: Sesión Ordinaria COMITE INTERNO DE ARCHIvO

4. Rendición de informe de actividad archlvfstlca: El Secretario Técnico advierte
que los invitados, que el 30 de Abril de 2018, se culmina el tiempo de
cumplimiento del Plan de Mejoramiento Archivístico suscr¡to por la

administración el pasado 01 de Noviembre de 2016, derivada la visita de

inspección y vigilancia que hiciera el personal del Archivo General de la
Nación 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 det cual la Oficina
de Control lnterno ha hecho los seguimientos correspondientes. Manifiesta su
preocupación por la dispersión de los archivos en seis (6) repositorios
externos y las inadecuadas condiciones locativas en que dichos sitios se
encuentran, situación que no garantiza la custodia y conservaciÓn de los

documentos en el ciclo de vida Archivo Central y Archivo Histórico, también la
falta de acciones por parte de los directivos para solucionar la falta de
disposición de recursos para la dinámica archivlstica, toda vez que
Administración de Documentos y Archivo, no es una dependencia de la
administración sino una actividad del Sistemas lntegrados de Gestión 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
administración, situación que fue considerada en la Circular 870 de 2017,
donde se indicó a las dependencias que debfan proveer y garantizar los
recursos para la compra de los suministros necesarios para la actuación
archivlstica. Arguye que se requiere un deposito de archivo que reúna las
condiciones de humidificación, iluminación, ventilación, desplazamiento
¡nterno, 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 depÓsito
contratado desde hacia varios años y cuyo prop¡etar¡o conminÓ a la
administración que debía ser desocupado antes de 31 de diciembre de 2016,
derivado que duranle el tiempo en que el Municipio había hecho uso del predio
privado, se habían presentado varios periodos en que la Administració
Municipal, omitió el pago del canon de arrendamiento en detrimento de los
intereses pecuniarios del arrendador, situación que provocó que la Secretaría
de Gestión Administrativa con el apoyo de las Secretarias de lnfraestructura y
Gobierno, debieran incurrir en adecuar la antigua sede del Colegio Jose
Antonio Galán o, nosotros

3úr?s d.ar¡do & C..r'ó.,

trasladar hasta allá los documentos ara lu

Página 2 de 7

I

I

I



tb(

A¡¡A¡¡a D¡ tt tra

V!'Eíon: 01 Fachs dq Vi¡6nc¡¡: M¡yo f0 de 2017

ACTA DE REUNIÓN

Página 3 de 7

Fecha: ezo¿-zot o Acta No: Hora lnicio:02:00 Pm Hora Fin: 04:30 Pm

Tema: Sesión Ordinaria COMITÉ INTERNO OE ARCHTVO

(Archivo), los ordenáramos y organiáramos por fondos (entidades extintas y
dependencias), acción que no se ha podido culminar a satisfacción por falta de
ex¡stencia de un inventario documental previo, falta de personal, falta de
transporte pa'a desplazarse al archivo central y realizar consultas,
organización de archivos, incluso aseo a las instalaciones, falta de as¡gnación
de recursos materiales para la para hacer reposición de unidades de
almacenamiento (cajas en mal estado o que no obedecen a las caracterfsticas
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 instalación de estanterfas), el sitio se convirtió en un depósito de muebles
nuevos y elementos para dar de baja, adicional al hecho de que se comparte
el espacio con un centro de artes y oflcios denominado'OROBIES', derivado
de un convenio que hizo la administración de ceder un espacio e la comunidad
(de la cual solo se hacen presencia dos (2) personas), siendo el sitio utilizado
para la fabricación 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 cercanla a Ia vfa pública y a otra ebanisterfa, en una
edificación que no cumpls con las condic¡ones locativas mlnimas, como se
detallará en el siguiente punto. El municipio también tiene sus archivos en
otras instalaciones, s¡n que haya garantfas de conservación adecuadas, como:

o Calle 20 No 946 Piso 3
. Cra 5b No 57b-21 (Antigua Estación de Bomberos del Parque lndustrial)
. Calle 26 No 11b-15
. Palacio Municipal Piso 1 (debajo del baño de Desarrollo Social y Archivo)
. Ediflcio Tone Central Piso 7 (impuestos)
. Talleres Municipales
. Parque del Café
. Cada uno de los pisos del palacio Municipal
. Edificaciones de Establecimientos Educativos
§in embargo, las acciones del Plan de Mejoramiento Archivlstico y las actividades
rutinarias, se v¡ensn realizando conforme a nuestras posibilidades.

5. Someümiento a aprobación ds los documentor: Tab¡as de Valoración
Documental y Sietoma lntogrado de Conservaclón: El Secretario Tácnico del

. ¡arñ rr.grd (,. 6-¡¿.

I
i



ACTA DE REUNIÓN

^r 
. ¡r Nt ot tttati^

§esión Ordinaria CoMITÉ INTERNO D

Hora tnicio:02;00 Pm

E ARCHIVO

Acta No:Fscha:27-o.l-2018

Tema:

0aón
Fscia dr virorc¡ar MEYo 10 d. 2017

Comité muestra la ptesentaciÓn de lo§ docurnentos preparad os por el equiPo de

irabajo de AdministraciÓn de documentos y Archivo, quienes para el levántamiento

de la información realiza ron un trabaio diagnó$t¡co consistente en el revisar las

"transferencias documentales" ¡ntencionadas en vigenoas anteriores y que se

encuentran en el fondo documental JOSE ANTONIO GALAN, para luego ser

confrontado contra tablas de retención documental exi§tente§ hasta 2016 (que

aunque no cavalidadas), demuestran la Producción documental de la estructura

administrativa anterior (según Dscreto Mun icipal 861 de 2006), támbién se hace

aclaración que los códigos asignados a las secciones (ársas Órgano-funciona les), no

tienen relaciÓn alguna con la distribuciÓn del organigrama, n¡ con la codifica ción

asignada por Adminislración de Documentos Y Archivo o la Secretaria de Deearrollo

Administrativo, en su momento y .ecomienda, Para no tener que incunir en mayores

reproce§o§, reconocar la nurneración con que Adm inistración de Documentos ha

recibido, ordenado Y organizado los documento§, propuesta que una vez

considerada por los miembros del Comité, es aprobada por unanimidad de los

asistentes. lgualmente §e hace claridad que desde 2006, la contrataciÓn se

desconcentró de la Seoeta.ía Juridica y s€ omitió incorPorarla como Producto

documental de cada daspacho, razén por la cual, hay qus hacer un reconocimie nto

de su existencia y lenerlo en cuenta coño un tema tran§versal que debe incluirse en

las TVD. Se reconoce que se ha iniciádo la digitación de los inventarios

documentales del JO§E ANTONIO GALAN, para su posterior confrontación con las

transferencias docurnentale§ (soporte flsico), toda vez que las transferencias

documentales no hayan sido tramitadas haciendo uso del Formato Unico de

lnventario Documental (pues solo se encuentra normalizado en el Sistema de

Gestión desde 2016), y el procedimiento regulado para tal efecto en el Manual de

t4¡!fu'.i..tredóa{ e
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ACTA DE REUNION
¡tcalDt D: t¡¡51t1

Vorr¡ón;01

Fecha: zz{¡-zorg Acta No: Hora lnicio:02:00 Pm Hor¡ Fin: 04:30 Pm

Tema: Sesión Ordinaria COMITE TNTERNO DE ARCHTVO

Sometidas a consideració n las TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DEL
MUNICIPIO DE PEREIRA, son aprobadas por unanimidad con las observaciones y
anotac¡ones dadas en cuenlo a la codificación de las secciones y la inclusión de la
contratación en cada una de los despachos y serán elevadas a acto adminiskativo.
Respecto del slsrE[iA INTEGRADo DE coNsERVACloN, se hace reconocimiento
del trabajo efectuado por el Profesionat Conkatísta GUSTAVO ANDRES MESA y la
señorita JULIANA RENGIFO AGUIRRE, Contratista a cargo de la Mesa de Ayuda,
de la Secrelarfa de TIC's, quienes realizaron un diagnóstico de los documentos
producidos y atendidos por la administración municipal, realizaron tomas fotográficas
del estado de los repos¡torios satélites para producir información que permita 1a 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 coneos electrónicos de los miembros del comité y fue elaborado, atendiendo
las disposiciones legales y reglamentarias que comprenden
existencia (Ley 59a/00, Art 46 (Conservación de Documentos),

la exigenc
DN 2527

ia de su
de 1950:

Procedimiento de M icrofilm, Acuerdo 011 de 1996: Organización y conservación de
los documentos, Acuerdo 048 de 2000: Conservación de documentos, Acuordo 04g
de 2000: Edificios y locales para Conservación de documentos, Acuerdo 050 de
@: Prevención de Deterioro de documentos, Acuerdo 006 de 20't4: Sistema
lntegrado de Conservación, Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y condiciones
técnicas de archivos. Sometido a consideración et SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, es aprobado por unanimidad
los miembros del Comité lnterno de Archivo y será elevado a acto administrativo

6. Proposicionee y varios: El Secretario de Tecnologlas de la lnformación y las
Comunicaciones, Jaime Wainer Ruiz, quien asiste por primera o€sión al Comité
lntemo de Archivo, reconoce la importancia de incurrir en accioneg para la reducc¡ón
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 garantfa del
cumplimiento de los oiterios del gobierno en lln6a, Gobierno digital, el Plan y Mapa
anticorrupción y normas anti trámites. La Directora de Sistemas lntegrados de
Gestión, Gloria lnés Pulgarin, indica que en cumplimiento del Decreto 1409 de 2017,
posiblemente, éste 6ea el último Comité lnterno de Archivo que se celebre, toda vez
que ya se está integ rando el Comitó lnatitucíonal de Gecüón y DosemDeño de
que alude el Nliculo 2.2.22 .3.8. de la norma referida para la implementación del
Modelo lntegrado de Planeación y Gestión. El Dr. Buchelli de Planeación, solicita se
le colabore con la transferencia Documental de Direccionam¡ento Estratégico hasta
2016.

7. Fin de la sesión: Siendo las 4;30 Pm, se da or terminada la sesión

Página 5 de 7
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ACTA DE REUNIÓN

^lc¡tDt^ 
o¡ tEiall^

V.r¡ión:01

¡

No COMPROMISO RESPONSABLE
FECHA DE

CUMPLIMIENTO
SI NO

. Margory
Aricapa Perez

. Samuel Vélez
Rivera

30-04-2018 x
1

a

izar el Acto que
soporta la sesión del

Comité lnterno de Archivo

2 Monta¡e del Acto
administrat¡vo de las
Tablas de Valoración

Documental

. Samuel Vélez
Rivera

30-04-2018 x

J Montaie del Acto
administrativo del Sistema

I rado de Conservación

. Samuel Vélez
Rivera

30- 018 X

4 Revisión de tran sferencia
documental de
Transferencias

Documentales de
Direccionamiento

(Planeación de
Adm¡nistrativa

. Elicenia
Gutiérrez

31-05-20',l8 x

Frch¡ d! Vig.ñci!; MsYo 10 do 2017

SEGUIMIENTO
Elecutado

Si/l'lo

9r!.í¡ tri.9..do & C.,ló.
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I3
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)

MUNICIPIO DE PEREIRA
ALCAIDIA OE PE¡EIRA

INTRODUCCIÓN

El mun¡cipio de Pereira a lravés de la actividad de Gestión Documental presenta una
propuesta para el Sistema lntegrado de Conservación, promovido por la Ley 594 de
2000, (Ley general de archivos), y ratificado por el Decreto 2609 de 2012 (incluido en el

Decreto Único 1080 de 2015); su implementación entre las dependencias del municipio,

busca garantizar la conservación y preservación de cualquier tipo de información,

¡ndepend¡entemente del medio o tecnología con la cual se haya elaborado, manteniendo

atributos tales como un¡dad, integr¡dad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentación de la entidad durante todo su ciclo

vital.

Como trabajo ¡nicial se elaboró un diagnóstico integral de archivo y en

desconocimiento del criterio metodológico establecido por el AGN, se realizaron visitas,

se tomaron fotografías y se describieron las diferentes situac¡ones encontradas con

respecto a la organización de los archivos de gestión y central del municipio de Per,eira.

El informe referido hace parte integral del presente documento.

Lo que aquÍ se plantea, constituye un logro s¡gnificativo para la adminisfación Municipal,
y redundará en seguridad y confianza hacia la administración tanto de servidores
públicos, contratistas y la comunrdad 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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srsrEMA TNTEGRADO DE CONSERVACTÓN (SlC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA D€ P'TEIIA

Marco Normat¡vo:

. Constitución Política, Art 8

. Ley 594 de 2000: Ley General de Arch¡vos

. DU 1080 de 2015: Sector Cultura

. DN 2527 de'1950: Proced¡m¡ento de Microfilm

. Acuerdo 011 de 1996: Organización y conservación de los documentos

. Acuerdo 048 de 2000: Conservación de documentos.

. Acuerdo 049 de 2000: Edificios y locales para Conservación de documentos.

. Acuerdo 050 de 2000: Prevención de Deterioro de documentos.

. Acuerdo 006 de 2014: SIC

. Acuerdo 008 de 2014: Edificaciones y cond¡c¡ones técnrcas de arch¡vos

COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN . SIC.

En virtud de la naturaleza de los d¡ferentes tipos de información y/o documentos, los
componentes del SIC son:

a). Plan de Conservación Documental: Apl¡ca a documentos de archivo creados en
medios físicos y/o análogos.

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

PLAN DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

a) lntroducción

El compromiso será establecer acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad
con la valoración de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicación de una
estrategia de mejora cont¡nua de los procesos, para garantizar la unidad, integridad,
autentic¡dad, inalterabilidad, originalidad, fiabil¡dad y accesibil¡dad; de los documentos
desde el momento de su producción hasta su disposición final.

b). Objetivo General

Tener conocimienlo y conlrol de la información producida en la entidad, además de
promover el uso de los instrumentos archivísticos para garantizar el manejo adecuado de
la documentac¡ón en todo su ciclo v¡tal.

Objetivos específicos

sb
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stsrEMA tNTEGRADo DE coNSERVAcIóH (slc)

MUNICIPIO DE PEREIRA
AICAIDIA DE PEREIRA

Promover el mejoramiento de¡ estado actual en mater¡a archivística y de
conservación, de la documentación del Municipio de Pere¡ra.

lnformar los factores que afectan la conservación de los soportes documentales y

la preservación de la ¡nformación a largo plazo en el Municip¡o de Pereira y en sus

distintas sedes.
Promover la mejora de las condiciones medioambientales y m¡crobiológicas, en

los depósitos de Archivo.

C). Alcance

Las diferentes dependencias que comprende la adm¡n¡stración central municipal

d). Metodología

Mediante la realización de visitas para hacer el acompañamiento, tanto para elaborar los
diferentes instrumentos archivíst¡cos como para su ¡mplementación en cada una de las
dependencias y servirle desde la actividad de gest¡ón documental de acuerdo a sus
necesidades específ¡cas y con los recursos que se cuentan, además de dejar evidencia
en actas y fotografías de lo evidenciado.

Act¡vidades para la ejecución del plan

Elaboración de un cronograma de actividades, metas y fechas de cumpl¡miento
para cada una de las dependenc¡as, de acuerdo a su necesidad.

a

a

a

Presentación de informe

Act¡v¡dades específicas para cada uno de los planes.

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

Recursos: humanos, técnicos, logísticos y financieros.

Cada secretaría, dentro de su autonomía contractual delegada, proveerá los
recursos financieros para cubrir el talento humano y los sumin¡stros requeridos por

dependencia.

Responsables.

Secretarios de Despacho, Asesores, Jefes de Ofic¡na, Directores y coordinadores
de equipos de trabajo, Superv¡sores e ¡nterventores de contratos y contratistas a
cargo de la actividad arch¡vística.

Tiempo de ejecución- Cronograma de act¡v¡dades,

Se propone que se haga una evaluac¡ón anual

Presupuesto,

Cada Secretaría o dependencia adscrita al despacho del Alcalde, asignará el
presupuesto que considere necesario de acuerdo con sus necesidades.

3de11
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ALCALDIA O¡ PE¡EI¡A

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

Gestión de riesgos del plan.

Desde Administración de Documentos y Archivo, se hará seguim¡ento y se
contará con el estudio de la normativ¡dad vigente.

Anexos.

. Diagnóstico

. Términos y definiciones

11,\b
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)

MUNICIPIO DE PEREIRA
AI.CAIDIA OE PIREIf,A

PLAN DE PRESERVACIÓN DIGITAL A LARGO PLAZO

a) lntroducc¡ón

El compromiso será establecer acciones a corto med¡ano y largo plazo para lograr la
perdurabilidad de los archivos en soporte d¡gital, teniendo en cuenta que los
componentes de los documentos digitales, son adm¡nistrados principalmente por la
Secretaria de las TIC's.

b). Objet¡vo General

Serán establecidos los instructivos y protocolos con sus respect¡vos formatos en relación

con los documentos dig¡tales y/o electrónicos de archivo de la Administrac¡ón Mun¡c¡pal.

Objetivos especlficos

c). Alcance

Todas las dependencias que tengan relación con la producctón documental en medio
digital y su preservación en medio digital.

Se trabajara en con.iunto con la Secretaria de las TICS, para así realizar el
acompañam¡ento necesario en cuanto a lo relac¡onado con los diferentes instrumentos
archivísticos y normatividad, además de dejar evidencia en actas y fotografías de lo
real¡zado.

Activ¡dades para la ejecuc¡ón del plan, de acuerdo con ¡os programas de
conservación preventiva del SlC.

Elaboración de un cronograma con actividades, metas y fechas de cumplim¡ento
para cada una de ¡as Secretarías.

Presentación de informe

Activ¡dades especfficas para cada uno de los planes.

. Las actividades se propone sean incluidas dentro del plan de acc¡ón.

11

.N
5 de tr

o Aplicar las me.joras del control de la información digital en cuanto las cop¡as de
seguridad que se generan en los apl¡cativos y software que manejan el Municipio
desde la Secretár¡a de las TICS,

. Promover el me.ioramiento del estado actual en materia arch¡vística de los

documentos digitales y de preservación de la informac¡ón a largo plazo, del

Municipio de Pereira.
¡ lnformar los factores que afectan la conservac¡ón de los soportes digitales y la

preservación de la ¡nformación a largo plazo en el Mun¡c¡pio de Pereira, para asf
garantizar la fabilidad y autenticidad de los documentos digitales.

d). Metodología



AICÁIDIA OE PEREITA

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

Se recomienda que cada secretaria prevea ¡os recursos financ¡eros para cubrir el

talento humano y los sum¡nrstros requeridos por dependencia.

Responsables.

Secretarios de Despacho, Asesores, Jefes de Oficina, D¡rectores y coordinadores
de equipos de trabajo, Supervisores e interventores de contratos y conlratistas a
cargo de la actividad archivística.

Tiempo de ejecución- Cronograma de actividades.

Se propone que se haga una evaluación semestral

Presupuesto.

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

Gestión de r¡esgos del plan.

. Desde Adm¡n¡stracrón de Documentos y Archivo, se hará seguimiento y se
contará con el estudio de la normatividad vigente

Anexos,

. Diagnóstico

. Términos y definiciones

6de11
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

t62

PROGRAMAS

1. PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN
Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el
correcto manejo, almacenamiento y preservación de la información y de los
soportes que la cont¡enen; crear conciencia sobre la ¡mportanc¡a y utilidad de los
diferentes programas que conforman el Sistema lntegrado de Conservación;
sensibil¡zar al personal en cuanto que el Archivo, es un asunto y responsabilidad
de toda la Entidad

ACTIVIDADES:

. El Mun¡cipio promoverá la capacitación cont¡nua del personal, la cual
deberá ser incluida en su Plan lnstitucional de Capacitac¡ón en las que
deberán tratarse todos los temas relacionados con gestión documental y
los documentos electrónicos.

. Aplicar la normatividad en todo el ciclo vital de los documentos.
e Promover encuentros en cada despacho productor documental, a través

de talleres que permitan def¡nir el correcto manejo de la documentación
bajo el criterio de "archivo total".

2. PROGRAMA DE INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

Se pretende preven¡r la ocurrencia de un deter¡oro sobre los documentos por
causa de problemas en la infraestructura, tales como redes eléctricas
descompuestas, fisuras y grietas estructural en los muros del ¡nmueble, mobiliario
en mal estado, agentes biológicos, riesgos de estabilidad del terreno y de la
edificac¡ón, entre otros.

ACTIVIDADES:

o Se establecerán las necesidades y prioridades de manten¡miento,
reparación o renovación que requ¡eren las instalaciones.

. Presentar a la Dependencia encargada las necesidades de mantenim¡ento,
qu¡en gestionará los recursos necesarios pata realizar las mejoras en las
instalac¡ones.

o Se deberá proteger la documentac¡ón durante el mantenimiento de pisos,
muros, puerlas, ventanas, tuberías y tomas eléctricos, ya que puede
levantarse material particulado, por lo que es necesar¡o cubrir las cajas y la
documentación suelta con telas o plástico, hasta que terminen las
operaciones.

N
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN (SIC)
MUNICIPIO DE PEREIRA

aLCAI-O|Á Ol Pl¡El¡ 

3. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL OE CONDICIONES

AMBIENTALES

El objetivo primord¡al será garantizar las condiciones ambientales óptimas para la

conservación de los documentos en los Archivos de Gest¡ón, Archivos Satélites'

Arch¡vo Central y Archivo Histórico.

ACTIVIDADES:
. Monitoreo de iluminación: Esta medición se debe hacer en espacios

donde el tipo de iluminación que ¡ncide sobre los documentos tenga los

siguientes factores (lluminación natural e iluminación artif¡cial).

. Mon¡toreo de Humedad Relativa y Temperatura: Para el desarrollo de

esta act¡vidad, la Entidad debe realizar las mediciones de las condic¡ones

ambientales de los archivos de tal manera que se cumpla con los cr¡ter¡os

establecidos en el Acuerdo 49 de 2000 del AGN.

. Establecer los riesgos que pueden ev¡denc¡arse derivadas de las

condiciones ambientales en que se encuentran los depósitos y archivos,

se el ciclo de v¡da en que se encuentren.
o Promover plan de contingencia cuando los archivos se encuentren en

r¡esgo Ambiental.

4. PROGRAMA DE LIMPIEZA OE LAS INSTALACIONES

Se realizarán prácticas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentación de la

Entidad.

ACTIVIDADES:

a 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 sumin¡strados a los

funcionarios encargados.
ldent¡f¡car las fuentes de generación de polvo y suciedad en los espacios

de almacenam¡ento documental.
Se hará un seguim¡ento a las actividades de limpieza, respecto a su

ejecución y frecuencia de la limpieza de los espac¡os 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 d¡ferentes

depósitos.
Visitas de ver¡ficación a los Espacios de Archivo, para observar si la

limp¡eza fue efectiva.

a

a

a

5. CONSERVACIÓN EN LA PRODUCCIÓN Y MANEJO DE LOS OOCUMENTOS

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en todo su ciclo

vital (en los Archivos de gestión, central e histÓrico), de acuerdo con los procesos

8de11
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SISTEMA INTEGRAOO DE CONSERVACIÓN (SIC)

MUNICIPIO DE PEREIRA
AICAIDIA OE PEREIIA

del PGD, mediante el uso de maleriales adecuados según la normatividad

vigente.

ACTIVIDADES:

o Seleccionar los materiales para la manipulac¡ón de documentos de
Archivo.

. Selecc¡onar los materiales para producción de documentos para así

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 ¡nformación.

o Seleccionar las cajas y carpetas que se utilizaran para el almacenamiento
de la documentación, debe tenerse en cuenta lo establecido en la NTC

5397:2005, donde se mencionan las características de calidad de la

cartulina, del cartón corrugado con recubrim¡ento interno y del cartón de

archivoi así como lo establecido por el AGN al respecto,
o Real¡zar cambio de cajas y carpetas cuando se encuentren en un estado

de deterioro avanzado y que ponga en riesgo la conservación de los

documentos.
o Evitar que la informac¡ón esté ub¡cada cerca de campos magnéticos,

lugares húmedos, con incidencia de iluminación solar d¡recta y/o alto
ingreso de mater¡al particulado.

6. PROGRAMA DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN OE DESASTRES
El Municipio de Pereira cuenta con un programa en general de prevención y

atención de desastres que nos servirá de apoyo fundamental en caso de un

siniestro, teniendo en cuenta que este programa no está enfocado solamente a la
protección de los documentos.

Con el propósito de aumentar la capac¡dad de respuesta de las personas ante una

emergenc¡a, se han desarrollado jornadas de capac¡tación en evacuación y

atención de desastres, las cuales son de gran ayuda en la mitigación del peligro
para las personas, mas no para los documentos.

ACTIVIDADES:
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. Priorizar la ubicación de los documentos que sean esenciales para el
cumplim¡ento de la misión, visión, gestión de la entidad y/o de valor
h¡stór¡co según las Tablas de Retención Documental.

. Promover la Conservación Preventiva, la cual se refiere a todas las

acciones previas a que ocurra un evento riesgoso.
. Coordinar el manejo de riesgos, la planificación, los recursos adecuados,

la capacitación de personal, las asociaciones con la comunidad, los

medios de comunicac¡ón y las entidades como Bomberos, C.A.l, Defensa . \c¡viryotros $il§fi\\ ,
\
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TÉRMINOS Y DEFlNlcloNES: Sin detrimento de aquellos térm¡nos y definiciones que se

encuentran en el Banco Terminológico del Municipio de Pereira (DM 701 de 31-10-20171,

se reconocen lo sigu¡entes:

Acewo Documental: Conlunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, h¡stórico 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 públ¡ca o privada, en el

transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de Ia historia

Archivo Central: Unidad administ¡ativa donde se agrupan documentos transfer¡dos o
trasladados por los d¡stintos archivos de gestión de la entidad respectiva una vez

finalizado su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias

oficinas y part¡culares.

Archivo Histór¡co: Archivo conformado por documentos que por dec¡sión del

correspondiente comité interno de archivo de la ent¡dad deben conservarse
permanentemente dado su valor como fuente para investigación.

Arch¡vo total: Concepto que integra en la gestión documental una admin¡stración a
través del ciclo vital de los documentos.

Conservación de Documentos: Conjunto de medidas preventivas y correctivas

adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.

Conservación Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de

orden técnico, polÍtico y administrativo or¡entadas a evitar y d¡sminuir el riesgo de

deter¡oro de los documentos del archivo.

Des humificac¡ón: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposición f¡nal de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en

cualquier etapa del c¡clo vital de los documentos reg¡strada en las tablas de retención,

tablas de valoración con miras a la conservac¡ón total.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y rec¡bidos durante el desarrollo de un

mismo trámite o procedim¡ento, acumulado por una entidad o persona relac¡onados entre
sí y que se conservan manteniendo la integridad y el orden que fueron tramitados.

Preservación a largo plazo: Conjunto de acc¡ones y estándares aplicados a los

documentos durante su gestión para garant¡zar su preservación en el tiempo,
independ¡entemenle de su medio o forma de registro o almacenamienlo.
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técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación
produc¡da y recibida por las ent¡dades.

Tabla de Retenc¡ón Documental (TRD): Listado de series con sus correspond¡entes
t¡pos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de
los ciclos vitales de los documentos.

Tipo Documental: Un¡dad documental s¡mple originada en una act¡vidad admin¡strativa,
con d¡agramación, formato y contenidos d¡stintos que sirven como elementos para
clas¡ficarla, describirla para as¡gnarle categorÍa diplomática.

Un¡dad Documental: Unidad arch¡vística const¡tuida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente.

Elaboró: USTA o añones uest Revisó: SAMUEL VE
Profesio al Universitario - Contratista

RA
Profesional Especializado
Adm¡n¡stración de Documentos y ArchivoAdministración de Documentos y Archivo
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