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DECRETO No.

DE f89 DtC
ALCALDI¡ DE PER¡ITA

Versión: 01 Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

Por medio del cual se adopta el instrumento archivistico PROGRAMA DE

GESIÓN DOCUMENTAL - "PGD" 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 l55l de 2012, en cumplimiento a las Leyes
594 de 2000, 1712de2014,¿l Decreto 103 de 2015, Decreto Unico 1080 de 2015,

v,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitución Política de Colombia, en su Artículo 315, establece, son

atribuciones del Alcalde: "3. Diigir la acción administrativa del Municipio, asegurar
el cumplimiento de las funciones y la prestación de los servicios a su cargo'.'",

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, consagra en su artículo 4, los
principios generales que rigen la función archivística, entre los cuales se

encuentra: "c) lnstitucionalidad e instrumentalidad: Los documentos
institucionalizan tas decisiones administrativas y los arch¡vos constituyen una
henamienta indispensable para la gestiÓn administrativa, econÓmica, politica y
cultural del Estado y la administración de iusticia; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan /as personag los derechos y las instituciones. Como
centros de información institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de tas entidades y agencias del Estado en el seruicio al ciudadano"
(negrillas fuera de texto).

Que el Artículo 21 dela Ley 594 de 2000, se refiere alos"Programas de gesfitín
documental, indicando: "Las entidades públicas deberán elaborar programas de
gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y
soporfes, en cuya aplicación deberán obse¡varse los pincipios y procesos

archivisticos... PARÁGRAFO. Los documentos emlfldos por los citados medios
gozarán de la vatidez y eficacia de un documento original, siempre que quede

garantizada su autenticidad, su integidad y el cumplimiento de /os requlslfos
exigidos por las /eyes procesa/es".

Que el Artícul o 2.8.2.5.8. del Decreto Único 1080 del 26 de mayo de 20151,

establece la existencia de los INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL, concebidos como herramientas con propósitos

específicos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación

de la archivística y la ge,stión documental, dentro de los cuales se encuentra EL
PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL, mismo que comprende "el conjunto de

actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización

de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su

destino final, con el objeto de fácilitar su utilización y conservación2. Componente del

Cumpl¡miento del IGA (indice de Gob¡erno Abierto).'Ú (negrillas fuera de texto).

Que el Artículo 2.8.2.5.10. del Decreto unico 1080 del 26 de mayo de 20154,

sobre la obligatoriedad del programa gestión documental: "Todas las entidades

I Concordante con elArtículo I del Decreto 2609 de 2012.
2 

Decreto Municipal 701 de 31 de Octubre de 2017 Pag 33.
I http://www.archivogeneral.gov.co/bancos{eÍrinologicos
a 

Concordante con elArtículo 1O del Decreto 2609 de 2012
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del Estado deben formular un Programa Gestión Documental (PGD), a coño,
mediano y largo plazo, como pañe del Plan Estratégico lnstitucional y del Plan de
Acción Anual".

Que en mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTíCULO'to.- Adoptar en el Municipio de Pereira, el instrumento archivístico
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - "PGD", mismo
que con fundamento en el Artículo 2.8.2.5.13. del Decreto tJnico
1080 del 26 de mayo de 2015, obedecerá a la estructura
normalizada y con el mínimo los elementos que se presentan en
el documento Anexo denominado "Programa Gestión
Documental" y que hace parte integral del presente acto
administrativo.

ARTíCULO 2o.- Conforme al Artículo 2.8.2.5.11. del Decreto l,Jnico 1080 del 26
de mayo de 20'15, en consonancia con el Artículo 11 del Decreto
2609 de 2012, la implementación y seguimiento del
PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL -'PGD', ES

responsabilidad de la unidad de Administración de Documentos y
Archivo de la Secretaría de Gestión Administrativa, en
coordinación con Oficina de Control lnterno.

ART|CULO 3o.- Remítase cop¡a del presente decreto a la Secretaría de
TecnologÍas de la lnformación y las Comunicaciones, a fin de
que el contenido del mismo, sea publicado en la página web de
la entidad, en cumplimiento a lo dispuesto en el Artículo
2.8.2.5.12. del Decreto Único'1080 del 26 de mayo de 2015, en
consonancia con el Artículo 12 del Decreto 2609 de 2012,
siguiendo los lineam¡entos de Gobierno en Llnea.

Por medio del cual se adopta el instrumento archivístico PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL - "PGD" del Municipio de Pereira.

5

s¡sr€ma lnregrádo d. Gá.tióñ
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Que en cumplimiento al Artículo 2.8.2.5.11. del Decreto Único 1080 del 26 de
mayo de 20155, el Comité lnterno de Archivo del Municipio de Pereira, en sesión
del 3l de Agosto de 2017, una vez expuesto el contenido del PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL, preparado y presentado por el equipo de trabajo de
Administración de Documentos y Archivo de la Secretaría de Gestión
Administrativa, con Circular 596 de 2017, decidió remitir el documento al correo
electrónico de los integrantes del Comité, para que éstos manifestarían su
aprobación mediante escrito, siendo recibos los oficios Nro 21740 del 07 de
Septiembre de 20'17, 27459 de 25 de Octubre de 2017, 27549 de 25 de Octubre
de 2017 , 29333 del 10 de Noviembre de 2017 , 32189 de 06 de Diciembre de 2017 ,

emitidos por la Directora de Asuntos Legales (delegada de la Secretaría Jurídica
en el Comité lnterno de Archivo), Director de Sistemas lntegrados de Gestión,
Secretaría de Gestión Administrativa, Secretario de Tecnologías de la lnformación
y las Comunicaciones, y delegado de la Secretaria de Planeación,
respectivamente, y que hacen parte integral del presente acto.
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Por medio del cual se adopta el instrumento archivístico PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL - "PGD" del Municipio de Pereira.

rN

ARTíCULO 4o.- Remítase copia del presente decreto al Consejo Departamental de
Archivos, para su conocimiento y los fines pert¡nentes,
establecidos en el Artículo 2.8.2.5.11. del Decreto Unico 1080 del
26 de mayo de 2015, en consonancia con el Artículo 11 del
Decreto 2609 de 2012.

ARTíCU 5o EI presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación.

PUBLíQUESE Y CÜMPLASE

JU MAYA
Alc

TOM FR O LON NO LOPEZ
S oJurídico(e)

ALBERTO MARIO C OYA
Secretario Gestión Administrativa

Revisión Legal:
Proyecló: SamuelVélez ra Profesroñal Especiálizado

L
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Á,.CALOIA DI P'RIIIA

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017
Versión; 1

s

a TITULO DE LA ENTIDAD

b NOMBREDELAENTIDAD
c FECHA DE APROBACIÓN

d FECHA DE VIGENCIA

e INSTANCIA DE APROBACIÓN

f
DENOMINACION DE LA AUTORIDAD
ARCHIVfSTICA

s VERSIÓN DEL DOCUMENTO

H RESPONSABLE DE SU ELABORACION

I FECHA DE PUBLICACIÓN EN WEB

MUNICIPIO DE PEREIRA
MUNICIPIO DE PEREIRA.
ALCALDIA

09 de Noviembre de 2021

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
SECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

1

MARIO CASTAÑO MONTOYA
SAMUEL VELEZ RIVERA

10 de Diciembre de 20'17

Gs I
sist.m! lñregr¿do d€ 6.3tlÓn
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PROGRAMA DE GESTION DOCUM,ENTAL

DEL MUNICIPIO DE PEREIRA
 IC TDIA D¡ P¡RIIRA

Versiónr '!

I. ASPECTO GENERALES

A.INTRODUCCIÓN

Teniendo en cuenta que los archivos, son la memoria histórica de las entidades y
constituyen material probatorio en todos los contextos investigativos, se constituyen con
interés patrimonial de la humanidad,

Por lo anterior, Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, en su Titulo V dispuso ue la
tienen las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas tienen la

rgacrón de gestionar sus documentos y para ello, deben elaborar programas de gestión
de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la información para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Derivados los avances tecnológicos, en dichos programas, debe preverse los recursos
tecnológicos y protocolos de intervención que garanticen los lineamientos para los
procesos de la gestión documental dentro del ciclo de vida de los documentos
enmarcados en el concepto de archivo total.

Por lo anterior, el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL'PGD', cobra significancia
como instrumento archivistico en desarrollo del Artículo 21 de la Ley 594 de 2000, mismo
que reza: "Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya
aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos".

Del mismo modo, el Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto Único 1080 de
2015), la Ley 1712 de20141 , en sus artículos 15 y 17, habla del PGD y los Sistemas de
lnformación. A su vez el Decreto 103 de 2015, reglamentario de la Ley de Transparencia,
denotando que el PGD hace parte de la información mínima publicable por parte de los
sujetos obligados.

El PGD, se articula con la misión del Municipio de Pereira, al aportar procedimientos y
herramientas que facilitan la interacción de la entidad con la ciudadanía, reconociendo los
derechos de las personas y las obligaciones de las autoridades, armonizando el sistema
de gestión con los fines esenciales del estado y los principios de la función administrativa.

El Programa de Gestión Documental, elaborado con base en el manual provisto por el
Archivo General de la Nación, comprende los aspectos generales y los lineamientos para
los proceso de la estión documental del Municipio de Pereira

s\Ts¡G
S¡it.riá lñtogr.do d€ 6.n¡ó.1

rencia y Acceso a la ¡nformac¡ón Públ¡ca
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

AICATDIA D' PIREI¡A

Versión: 1 Fecha de Vigencial Oiciembre de 2017

Justificación del PGD

Es necesario elaborar e implementar el Programa de Gestión Documental dando
cumplimiento a la normatividad vigente, con el fin de mejorar los procesos archivísticos
aportando al avance al Plan de Mejoramiento con el Archivo General de la Nación, a las
metas institucionales de la gestión administrativa implicitas en el Plan de Acción y los
indicadores del Sistema de Gestión.

Beneficios de implementar el PGD

1 Normalizar los procesos archivísticos del Municipio de Pereira
2 Racionalización de los trámites.
J Administrar y controlar correctamente la gestión documental

4
Facilitar el seguimiento y evaluación de la gestión pública, mediante la producción, el
manejo y el intercambio de información y uso de tecnologías de información y
comunicaciones de la administración.

Á Garantizar la accesibilidad de la información.

b
Asegurar la coherencia, la coordinación y la ejecución de las políticas definidas para
la estrategia Gobierno en Línea.

Objetivos del PGD

1
Normalizar y racionalizar la administración de las comunicaciones oficiales y su
trámite.

2
Organizar los archivos de gestión, central e histórico del Municipio de Pereira
conforme a los principios y procesos archivÍsticos.
Levantar el lnventario Natural de los fondos acumulados entregados al Municipio de
Pereira

b. Alcance del PGD

En el Programa de Gestión Documental se definirán los (08) ocho procesos archivísticos
que componen la gestión documental, iniciando con la planeación y finalizando con I

disposición final de los documentos, tanto en soporte análogo como digital, que s
producen y/o reciben en la institución en cumplimiento de sus funciones misionales y
como soporte de sus actuaciones administrativas.

a

si.t.rn lñt !r.do d€ O.sl¡ó.t
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

AICAIDIA DT PI¡IIRA

Fecha de Vigenciar Dic¡embre de 2017
Versión: 1

Equipo base enca ado de formular el PGD

No
PERFIL/PROFESION ROLL RESPONSABILIDADES

1

o Tecnólogo en
Administración
Municipal

. Administrador
Público Regional,

o Especialista en
Administración y
Gerencia
lnstitucional.

o Abogado
o Magister en

Derecho
Administrativo (en
proceso de grado)

Profesional Especializado de
Administración de Documentos
y Archivo
Secretario Técnico del Comité
lnterno de Archivo

a

Preparación,
Elaboración,
Presentación y
sustentac¡ón ante
el COMITÉ
INTERNO DE
ARCHIVO

2

Administradora de
Empresas
Estudiante de
especialización en

a

Profesional
Contratista

Universitarioa

Preparación,
Elaboración y
Presentación y

sustentación ante el
COMITÉ INTERNO
DE ARCHIVO.

3
a Administradora de

Empresas

Técnico Adminishativo de
Administración de Documentos
y Archivo

a

Preparación,
Elaboración y
Presentación y
sustentación ante el
COMITE INTERNO
DE ARCHIVO.

RESPONSABILIDADESNo PERFIUPROFESION ROLL

Secretario de Gestión
Administrativa, Presidente del
Comité lnterno de Archivo.

Coordinación y
Dirección de la
preparación,
Aprobación y
Publicación

1
Administrador de

Empresas

Aprobación
Delegado del Secretario Jurídico
en Comité lnterno de Archivo.3 Abogado

Aprobación
Delegado del Secretario de
Planeación en Comité lnterno de4

Administrador del
Medio Ambiente,

Sirt*ná lnteor.do de Ci.dió.r
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 IC LDIA DE PETIITA

Vers¡óni 1
Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

Medio Ambiente,
Magister en Ciencias

Ambientales

Planeación en Comité lnterno de
Archivo.

5 lngeniero de Sistemas

Aprobación

6 lngenero lndustrial
Aprobación

Defina los recurcos requeridos para la construcción del PGD

c. Publico al cual está diri ido

No CLASE NECESIDADES DE INFORMACIÓN
1 Cliente lnterno lnformación para la toma de decisiones

2
Cliente
(Ciudadanos
general)

Externo
en

lnformación
ciudadanos.

para el cumplimiento de los derechos

J
públicaslnstituciones

o privadas
lnformación para el cumplimiento de los trámites
ad ministrativos.

4 Organismos de control
y vigilancia

lnformación que permita comprobar las actuaciones
administrativas de las entidades.

d. Requerimientos para el Desarrollo del PGD

I . Normativos
Constitución Política de Colombia
Ley 594 de 2000
Decreto 2609de2012
Ley 1712 de 2014
Decreto 103 de 2015
Decreto Único 1080 de 2015

2. Económicos

Recursos Propios (profesional y técnico), y contrato Prestación de Servicios
profesionales

Página 5 de l7S I G
s¡.t..D lñregrádo d€ G.6ritl +

lSecretario de Tecnologías
lnformación y las Comunicaciones,
miembro del Comité lnterno de
Archivo.

]Director Sistemas lntegrados de
jGestión o su delegado en Comité
I lnterno de Archivo.



PROGRAMA DE GESTION DÓCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

AIC TDIA D: PIR:IIA

Fecha de Vigencia: Oiciembre de 2017
Versión:1

Sistemas de información :

3. Administrativos

o Oficina.
o Tiempo para elaboración y análisis.
. Apoyo interadminishativo con las dependencias o instancias relacionadas (Comité

interno de Archivo, Planeación, Control lnterno, TIC's, Talento Humano, Sistemas
lntegrados de Gestión, Comunicaciones, Desarrollo Rural y Gestión Ambiental,
Jurídica).

a Estudio normatividad relacionada con el ro rama de Gestión Documental

4. Tecnológicos

. Un computador con acceso a internet

. Video Beam
o Dispositivos de almacenamiento de datos
. Aplicativo SAIA y sistemas de información

Item SISTEMA AREA

1 SIIF Toda la organrzacron

2 SAIA Toda la organización

lntranet Toda la organiza cton

4 Página web institucional Toda la organización

5 SEVENET
Gestión Documental

TIC'S

5. Gestión del Cambio

. Normalización de los instrumentos archivíst¡cos necesarios para los procesos de
la gestión documental.

. lnducción y re inducción en función archivística del Municipio de Pereira.
o Socialización de actividades de actualización de la función archivística bajo el

concepto de archivo total en trazabilidad para todos los integrantes de la

administración y en concordancia con el Sistema de Gestión, fomentando una
cultura de Adminiskación de documentos con base en la POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

S¡§t..iá lrneor.do cl€ C:.rtló.r
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

AIC IDIA D¡ ?IT¡I¡ 

Vers¡óni 1 Fecha de V¡genc¡a: D¡c¡embre de 2017

El Municipio de Pereira promoverá la creación, uso, mantenimiento, retención, acceso y
preservación de la información producida en la entidad, independiente de su soporte,
garantizando la estandarización de los procesos, la actualización de los instrumentos
archivísticos y la inclusión de las diferentes dependencias de la administración municipal
dispuestas en la estructura organo-fu ncional, asi como sus transferencias documentales.

2, LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

a) PLANEACIÓN: conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y
valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de formas,
formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su registro en el
sistema de gestión documental.

Creación y
actualización de
formatos para
Sistemas
lntegrados de
Gestión

Formatos
actualizados
en sistemas
lntegrados de
Gestión

Página 7 de
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ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR PRODUCTO

FECHA DE
ENTREGA

TIPO
REQUISITO*

L T

1
Ad m inistración
documental

Definir criterios y
políticas de
operación para la
gestión
documental.

Programa de
Gestión
Documental

3'1 de
Agosto de
2017

X

Elaborar las
Tablas de
Retención
Documental- TRD.

Tabla de
Retención
Documental

15 de
Noviembr
e de 2017

X

Aplicar las Tablas
de Retención
Docu mental-TRD.

Documentación
organizada

3't de
Diciembre
de 2018

X

ldentificar el acto
administrativo de
personas
autorizadas para
firmar.

Actos
Administrativos

30 de
Noviembr
e de 2017

X

2
Actualización de
formatos

31 de
Diciembre
de 2017

X

S¡itró¿ ,ntegr.do de G.rtlón 4
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AICATDIA DI PERIIIA

Verstón 1 Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

Mecanismos de
autenticación

Creación
perfiles
usuarios.

de
de

Software SAIA
con perfiles de
usuarios
definidos.

31 de
Agosto de
2017

Asignación de
responsabilidades

Asignación
perm isos.

de

4 Metadatos

Metadatos de
información
(Código, nombre
de la serie,
descripción de la
serie)

lnstrumentos
de
recuperación
de
información.

31 de
Diciembre
de 2018

X

X x

" TIPO REOUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

b). PRODUCCIÓN: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
producción o ingreso, formato y estructura, finalidad, área competente para el trámite,
proceso en que actúa y los resultados esperados.

e

A L FACTIVIDADES A DESARROLLAR

XCreación y diseño en el Softurare (SAIA) de los
documentos.

XDeterminar el tamaño, el tipo de
gramaje y la tinta que se utilizarán.

soporte, el

X

Estructura de los
documentos

Determinar imagen corporativa, tipo de leha, firmas
autorizados, entre otros.

X
Forma de

producción o
ingreso

Las comunicaciones oficiales y documentos se
pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajería, correo tradicional, fax, correo
electrónico y ventanillas autorizadas.

x

Area competente
para el trámite

La radicación de comunicaciones se realiza a
través del aplicativo SAIA donde se lleva control de
las comunicaciones recibidas, internas y externas,
el cual asigna un número consecutivo en los
térm¡nos establecidos en el artículo 2 del Acuerdo
060 de 2001 del Archivo General de la Nación.

II
I

II
T

I

T
T
T

T
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

AICAI,DIA D: PIIIIT 

versión: 1 Fecha de V¡gencia: Diciembre de 2017

-TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

c) GESTIÓN Y TRÁMITE: conjunto de actuaciones necesarias para el reg¡stro, la
vinculación a un trám¡te, la distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los
documentos, el control y segu¡miento a los trámites que surte el documento hasta la
resolución de los asuntos.

I TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

N

TIPO DE
REQUISITO*ASPECTO /

CRITERIO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L F T

deRegistro
documentos

Recibo, Radicación y adm¡nistración
comunicaciones en el aplicativo SAIA.

de x

Clasificación de las comunicaciones.(Distribución
de documentos recibidos en fís¡co)

x

Registro para Control y f¡rma en libros o planillas
de entrega.(Distribución de documentos internos)

x
Organización mensajería externa.(Distribución de
documentos externos)

x

Conkol de devoluciones. (Distribución
documentos externos)

de x

Distribución

Registro de control
documentos. (Distribución
externos)

de
de

envío de
documentos x

Consulta de comunicaciones aplicativo SAIA
x

Consulta de inventarios documentales entregados
por las dependencias y fondos cerrados

x

Disponibilidad de información en términos de
restricciones por reserva o por conservación.

x

Reqistro y control de préstamo
x

Acceso y consulta

x
La respuesta a las comunicaciones oficiales
(derechos de petición, tutelas, requerimientos) se
promoverá en el tiempo establecido en la norma.
Cada Secretaría ejercerá los respectivos controles,
de los trámites solicitados de acuerdo a sus
funciones.

x

Control
seguimiento

v

IIIII

I
T
T
T
T
T

TIIII
T

Sistoñ¿ l¡t.grado dá G.6tión
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AICALDIA D¡ PIREIiA

Vers¡óni 1
Fecha de Vigenciar Diciembre de 20'17

d). ORGANIZACIÓN: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
s¡stema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

-TIPO REOUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

e). TRANSFERENCIAS: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validación del
formato de generación, la migración, refreshing, emulación o conversión, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservación y los metadatos descriptivos.

x

TIPO DE
REQUISITO'
A L F

ASPECTO /
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

xldentificación de
funcionales.

unidades administrativas y

xAplicación de la tabla de retención y/o valoración de
lad ndencia.

xConformación de series y subseries documentales.

xldentificación de tipos documentales de la tabla de
retención y/o valoración y de los documentos de
apoyo.

Clasificación

xRelaciones entre unidades documentales, series,
subseries y tipos documentales.

xConformación y apertura de expedientes.
xDeterminación de los sistemas de ordenación
xOrdenación de series documentales.
x

Ordenación

Foliación.
x

Descripción Diligenciamiento del rotulo de las carpetas de
acuerdo al sistema integrado de Gestión.

I
T
T

I
TIrII

a

TIPO DE
REQUISITO'

ACTIVIDADES A DESARROLLAR A L F TASPECTO /
CRITERIO

Elaboración del cronograma de transferencias. x
Preparación de la
transferenc¡a

Socialización del Cronograma de transferencias

ITll T
T
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ALCALDIA ¡E TETIIT 

Versión: 1

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

Capacitación sobre disposiciones del Archivo
general de la Nación para la realización de las
transferencias.

. TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

f). DISPOSICIÓU Og LOS DOCUMENTOS: selección de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retención documental o en las tablas de
valoración documental.

x

xRecepción de transferencias

Validación de la información contenida en los
inventarios con la documentación.

x

Ubicación de cajas y elaboración de rótulos.

Firma y conservación de inventarios recibidos

x
Validación de la
transferencia

Cuando la transferencia sea por supresión,
privatización o liquidación deberán cumplir con el
decreto 029 de enero 14 de 2015 del Ministerio de
Cultura.

x

Determinación de la metodologÍa para migrar
información que se encuentre en soportes digitales.

x
Migración,
refres h in g,
emulación o
conversión

Metadatos

Construir inventario en Excel o base de datos que
reúna los metadatos mfnimos para la recuperación;
como son los contenidos en el inventario único
documental.

x

IIII
I
I

I
TII
T

I

I
T
T
T

I

TIPO OE
REQUISITO'

A L F T

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Los documentos producidos en el Municipio de
Pereira, tendrán la disposición final contemplada en
la tabla de retención documental o tabla de
valoración documental correspondiente al periodo
relacionado con la fecha de su creación.

x
Directrices
generales

Clasificar los documentos marcados de
conservación total y prestar especial atención a los
que son de interés histórico, cultural o que tengan

x

§¡st.m¿ |rleor¿do dá CiaÉtión
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ll¡at Dta Dl xngta

Ve¡s¡ónt 1 Fecha de V¡gencia: Dic¡embre de 2017

relación con la creación desarrollo o finalización de
las entidades.

- TIPO REQUISITO: A=ADIVINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

g). PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO: conjunto de acciones y estándares aplicados a
los documentos durante su gest¡ón para garant¡zar su preservac¡ón en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Para llevar a cabo la microfilmación y la selección
de los documentos que ya cumplieron su tiempo en
retención en archivo se requiere establecer una
metodología y plan de trabaio.

x
Selección y
Microfilmación y/o
Digitalización

Eliminación
Para llevar a cabo la destinación final de
eliminación se seguirá el procedimiento establecido
por el Archivo General de la Nación.

x

I
I

I
I

I

TIPO DE
REQUISITOT

A L F TACTIVIDADES A DESARROLLARASPECTO /
CRITERIO

xDiagnóstico integral.

xSensibilización y toma de conciencia.

Prevención y atención de desastres x
lnspección y mantenimiento de
instalaciones.

x

xMonitoreo y control de condiciones
ambientales.
Limpieza de áreas y documentos x

xControl de plagas.

Plan de
Conservación
Documental

Apoyo a la producción documental y
maneio de correspondencia.

x

Realizar copias de seguridad
x

Actualización de soportes
x

Sistema
lntegrado de

Conservación.

x

Seguridad de la información Crear perfiles de usuarios.
x

ll

IrI

T

IIII
III
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA DE PE¡EITA

Versióñr 1
Fecha de Viqencia: Diciembre de 2017

x

- TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

h). VALORACIÓN: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de
los documentos y por med¡o del cual se determinan sus valores primarios y secundarios,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determ¡nar
su destino final (eliminación o conservación temporal o definitiva).

Valores primarios Administrativo, fiscal, contable, legal, jurídico y
técnico.

Establecer restricciones
información.

ala

Tener copias de seguridad.
x

Realizar copias de seguridad.
x

Migrar la información
xRequisitos para la preservación y

conservación de los documentos
electrónicos de archivo

Garantizar la calidad y autenticidad de
la información.

x

Hacer un estudio de factibilidad de la
conversión o migración.

x

Planear la conversión o migración
x

Contratar el servicio o adquirir las
herramientas para realizar esta labor.

x
Requisitos para la conversión o

migración

Garantizar la seguridad y la calidad de
la información convertida y/o migrada.

x

T

I
¡

T
T
T

TIPO DE
REQUISITO-

ACTIVIDADES A DESARROLLAR L F T

Directrices
generales

Los integrantes del Comité de Archivo de la
entidad junto a un grupo interdisciplinario de
profesionales en el cual se incluya uno con
experiencia en investigación histórica deberán
establecer el procedimiento a desarrollarse.

x

x

sist.ña lñtegr.d,o d6 o.rti¿ñ
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

AICAIDIA DI ?IRE¡NA

Versión:1
Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

Valores
secundar¡os

Histórico, cultural, investigativo, científico x

, TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLÓGICO

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Cronograma elaboración PGD

No. actividad iulio aqosto sept¡embre noviembre

1
lnvestigación sobre metodología
para elaboración del documento

X

2 Elaboración primer borrador
Presentación a comité para
aprobación por el CIA (Comité
lnterno de Archivo).

X

4 X X

E

Presentación documento
definitivo y aval de CIA

X

6
Elaboración acto admin¡strativo X

TIEMPO PLANEADO
PARA EJECUCCION

LARGO
PLAZO

Superior
a 4 años

PRODUCTO CORTO
PLAZO
lnferior

a un año

MEDIANO
PLAZO
del a4
AÑOS

PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

x
Elaboración del
Programa de Gestión
Documental (PGD).

a

. Elaboración Plan
lnstitucional de Archivos
de la Entidad (PINAR).

x

a) Planeación. Conjunto de
actividades encaminadas a la
planeación, generación y
valoración de los documentos
de la entidad.

x

Los mapas de procesos,
flujos documentales y la
descripción de las
funciones de las
unidades administrativas
de la entidad.

ab) Producción. Activ¡dades
destinadas al estudio de los
documentos en la forma de
producción o ingreso, formato
y estructura, finalidad, área
competenta+ara el Íámite,

S¡st.r¡a hlegr.do de Golló.\
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA D¡ PERIIRA

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017
Versión: 1

proceso en que actúa y los
resultados esperados.

Un modelo de requisitos
para la gestión de
documentos
electrónicos.

a

x

o Radicación y distribución
de documentos de
manera eficiente

x

¡ lnventario Documental
archivos de qestión x

¡ lnventario Documental
archivos de las
secretarias del municipio
en custodia de archivo
central

x

lnventario Documental
archivos de fondos
cerrados transferidos por
supresión o liquidación
de entidades

a

x

Tablas de Control de
Acceso para el
establecimiento de
categorías adecuadas de
derechos y restricciones
de acceso y seguridad
aplicables a los
documentos.

a

x

c) Gestión y
trámite. Conjunto de
actuaciones necesarias para
el registro, la vinculación a un
trámite, la diskibución
incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripción
(metadatos), la disponibilidad,
recuperación y acceso para
consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los
trámites que surte el
documento hasta la
resolución de los asuntos.

x
. Elaboración Cuadro de

Clasificación Documental
(ccD).

. Elaboración y
convalidación de la Tabla
de Retención Documental
(TRD).

x

. Divulgación
terminológico
series y
documentales

del banco
de tipos,
sub-series

x

d) Organización. Conjunto
de operaciones técnicas para
declarar el documento en el
sistema de gestión
documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

. Elaboración
cronog rama
transferencias

de
de x

e) Transferencia. Conjunto
de operaciones adoptadas
por la entidad para transferir

s¡st..ná lñtegr¿do d. c¡§ltlón
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCAIDIA DE ?IREIiA

Fecha de Vigencia: Dic¡embre de 2017
Versiónr 1

x
Capacitación
organización archivos
gestión y procedimiento
para transferencias.

los documentos durante las
fases de archivo.

f) Disposición de
documentos. Selección de
los documentos en cualquier
etapa del arch¡vo, con miras
a su conservación temporal,
permanente o a su
eliminación, de acuerdo con
lo establecido en las tablas
de retención documental o en
las tablas de valoración
documental.

Elaboración y
convalidación de la Tabla
de Valoración
Documental (TVD).

a

x
Elaboración documento
Sistema integrado de
conservación (SlC)

a

X

g) Preservación a largo
plazo. Conjunto de acciones
y estándares aplicados a los
documentos durante su
gestión para garantizar su
preservación en el tiempo,
independ ientemente de su
medio y forma de registro o
almacenamiento.

lnstructivo seguridad y
migración de los
documentos electrónicos

a

Elaboración de
procedimiento para
determinar valores
primarios y secundarios
de la documentación.

x

h) Valoración. Proceso
permanente y continuo, que
inicia desde la planificación
de los documentos y por
medio del cual se determ¡nan
sus valores primarios y
secundarios, con el fin de
establecer su permanencia
en las diferentes fases del
archivo y determinar su
destino final (eliminación o
conservación temporal o
definitiva).

SBt.fir htag.¿do d§ Gol¡óo
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA D' PEREIRA

Versióni 1

Fecha de Vigencia; Diciembre de 2017

ARMONIZACIÓN CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Decreto 185 de 2017 Por medio del cual se adopta la nueva estructura por
procesos del Sistema lntegrado de Gestión de la administración municipal de
Pereira, estableciendo en su Artículo 1o, el MAPA DE PROCESOS:

rg, MAPA DE PROCESOS

r*r. 6 \4s* ¡ñ ¡ .. ú,

5?¿.mas ln¿r4ru¿o. de 6.rtióh

En el articulo Segundo establece la nueva estructura por procesos y subprocesos
de la administración central municipal de Pereira, conformado por cinco (5)
procesos, ventiseis (26) subprocesos y setenta y cuatro (74) actividades
principales.

Los articulos tercero, cuarto y quinto hace mencion del manejo documental del
sistema integrado de gestión en la administración.

S|.to.rl¿ lñtegr.<lo de cr.tio.r
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