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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC hace parte de los instrumentos
archivisticos de la Gobernacién de Risaralda y se encuentra armonizado con el
Sistema de Gestion, para el logro de la implementacion se encuentra encaminadas
medidas 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 como referentes normativos, ademas de las directrices derivadas de la
Politica de Gestién Documental y el Programa de Gestién Documental.

Este documento cuenta con la estructura definida en el Acuerdo 006 del 2014 del
Archivo General de la Nacion, en el cual se describen los dos componentes del
sistema: Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion a Largo Plazo,
abarcando cualquier formato en el que se puedan producir documentos en cualquier
etapa de archivo.

Por lo tanto, la Administracién Departamental, ha elaborado este documento cuya
finalidad es instaurar las pautas en lo referente al tema de conservacion y
preservacion de los documentos y debe ser uso obligatorio para todos los
funcionarios encargados de administrar los recursos documentales de la entidad.
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OBJETIVO

Garantizar la conservacion y preservacion del acervo documental de la
Administracion Departamental independientemente del soporte en que se
encuentren y durante todo su ciclo vital, de acuerdo con la normatividad archivistica.

ALCANCE

El Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
que integran el Sistema Integrado de Conservacién aplican para los Archivos de
Gestion y Central de la Gobernacion de Risaralda desde su produccion o recepcion
hasta su disposicion final.

METODOLOGIA

La Gobernacién de Risaralda debe comprender los siguientes principios y procesos
“Articulo 5° del Decreto 2609 "Principios del proceso de gestién documental” y
en el Articulo 9° "Procesos de la gestiéon documental” del Literal g "Preservacion
a largo plazo”.

PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planeacion: La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras
a facilitar su gestién. El resultado de dicho analisis determinaré si debe crearse o no
un documento.

Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.
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Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de
la gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la
funcioén archivistica.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de
la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e Las entidades deberdn implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estén disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

e Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

e Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

Agrupacioén: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido,
de forma que se facilite su gestion como conjunto.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la producciéon de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacién histoérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

Autoevaluacioén: Tanto el sistema de gestion documental como el programa co-
rrespondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.
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Coordinacion y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad
de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de
estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia
y valor de los archivos de la institucion.

Modernizacién: La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propi-
ciaran el fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la
aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la
entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

e Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

Orientacidn al ciudadano: El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el proposito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas
y a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de
Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la
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eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcion sea arménica con el desarrollo ambiental sostenible.

Protecciéon de la informaciéon y los datos: Las entidades publicas deben
garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la gestion documental.

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro
en el sistema de gestion documental.

Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
producciéon o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente.
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Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion
del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacién o conversién, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los metadatos
descriptivos.

Disposicién de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de
valoracién documental.

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.

Valoracion: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva).

COMPONENTES

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC consta de los siguientes componentes:

%+ PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico para
la planeacion y adecuada conservacion de los soportes y los medios, asi
como de espacios que albergan la documentacion.

% PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y
disposiciones cuyo fin es implementar los programas, estrategias, procesos
y procedimientos, los cuales aseguren la preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo
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POR LA CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION -
SIC - COMO INSTRUMENTO ARCHIVISTICO EN EL DEPARTAMENTO DE
RISARALDA.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA, en uso de sus
facultades constitucionales y legales en especial las inferidas en la Ley 594 de 2000

Y,
CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”, establece las pautas generales sobre la forma y
procedimientos para la organizacion y planeacion de los archivos al interior de las
entidades del Estado.

Que en su articulo 3, define la gestién documental como el: “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”,

Que el articulo 12, establece que es responsabilidad de la administracion publica la
gestion documental y la administracion de sus archivos.

Que el articulo 46, establece que, para la conservacion de documentos las entidades
de la administraciéon publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

Que la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones”.
En su articulo 5: Ambito de aplicacion.

“Las disposiciones de esta ley seran aplicables a las siguientes 1 oo
personas en calidad de sujetos obligados: %

/%3
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1.

2.

3.

4.

7.

Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las
Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la estructura
estatal, central o descentralizada por servicios o territorialmente, en
los 6rdenes nacional, departamental, municipal y distrital.

Los 6rganos, organismos y entidades estatales independientes o
auténomos y de control.

Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten
funcién publica, que presten servicios publicos respecto de la
informacién directamente relacionada con la prestacién del servicio
publico.

Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona
juridica que desemperfie funcién publica o de autoridad publica,
respecto de la informacién directamente relacionada con el
desempefio de su funcion.

Las empresas publicas creadas por ley, las empresas del Estado y
sociedades en que este tenga participacion.

Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de
ciudadanos.

Las entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o
recursos de naturaleza u origen publico.”

ARTICULO 15 Programa de Gestiéon Documental.

“Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia
de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un
Programa de Gestién Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucién, organizacién, consulta y conservacion de los
documentos publicos. Este Programa deberé integrarse con las
funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse
los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacion y demés entidades competentes expidan en la materia”.

ARTICULO 16 Archivos.

“En su caracter de centros de informacién institucional que
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio
al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la
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informacion pablica, los sujetos obligados deben asegurarse de que
existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la
creacion, gestion, organizacién y conservacién de sus archivos. Los
procedimientos adoptados deberén observar los lineamientos que
en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacién”.

ARTICULO 17 Sistemas de informacién. “Para asegurar que los sistemas de
informacién electrénica sean efectivamente una herramienta para promover el
acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos:

1. Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y
articulados con los lineamientos establecidos en el Programa
de Gestién Documental de la entidad;

2. Gestionen la misma informacién que se encuentre en los sistemas
administrativos del sujeto obligado;

3. En el caso de la informacién de interés publico, deberé existir una
ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacién en formatos
y lenguajes comprensibles para los ciudadanos;

4. Se encuentren alineados con la estrategia de gobierno en linea o
de la que haga sus veces.”

Que el Acuerdo 006 de 2014, expedido por el Archivo General de la Nacion, “Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000” formula el objeto, las directrices, principios y
componentes del Sistema Integrado de Conservacion.

Que el articulo 1 del Acuerdo 006 de 2014, establece la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién ‘tiene como finalidad, garantizar la conservacién y
preservaciéon de cualquier tipo de informacién, 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 una entidad desde el momento de la produccién, durante su
periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracion

documental”.
=
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Que el articulo 4 del Acuerdo 006 de 2014, establece que el Sistema Integrado de
Conservacién se compone del Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo.

Que el articulo 11 del Acuerdo 006 de 2014, establece que “E/ Sistema Integrado de
Conservacién deberé ser aprobado mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité de
Desarrollo Administrativo en las entidades del orden nacional o por el Comité Interno
de Archivo en las entidades del nivel teritorial, cuyo sustento debera quedar
consignado en el Acta del respectivo Comité”.

Que el Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del
Sector Cultura”, cumplié y racionalizé las normas de caracter reglamentario que
rigen el sector cultura, estableciendo en el articulo 2.8.2.5.9 los procesos que debe
contener la gestién documental en las diferentes entidades publicas en sus
diferentes niveles.

Que conforme con el literal g) de la citada disposicién, la preservacion a largo plazo
consiste en el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Que el Decreto 1080 de.2015, en su articulo 2.8.2.7.8, establece los requisitos para
la preservacion y conservacion de los documentos electronicos de archivo, con el
objeto de asegurar su preservacion y conservacion en el tiempo.

Que la Departamento de Riaralda mediante Acta No. 02 de marzo 31 de 2022 del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio aprobé el Plan de Conservacion
Documental y mediante Acta No. 06 de diciembre 21 de 2022 aprobo el Plan de
Preservacion Digital. :

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Sistema Iritegrado de Cons§r\" joR,~ SIC - del

Departamento de Risaralda el cual esta conformado por los siguienfgs ¢ ‘n‘mponentes
y los cuales hacen parte integral del presente acto administrativo. o Ry
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1. Plan de Conservacion Documental.

TN 2023
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2. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién rige a partir de su fecha de

expedicion,

COMUNIQUESE

PLASE,

?46 1A SANCHEZ SANCHEZ

Secretaria Administrativa.

OLGA BEATRIZ RUIZ SIERRA

Proyecto6: Jhon Jairo Jiménez Valencia. Técnico Administrativo

T



