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DECRETO No.

ALCALDIA DE PEREIRA DE _ 52 g D ’C 20 7

S
Version: 01 Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

Por medio del cual se adopta el instrumento archivistico PROGRAMA DE
GESTION 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 articulo 315 de la Constitucidn
Politica, la Ley 136 de 1994, y la Ley 1551 de 2012, en cumplimiento a las Leyes
594 de 2000, 1712 de 2014, el Decreto 103 de 2015, Decreto Unico 1080 de 2015,

Y,
CONSIDERANDO:

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

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

Que el Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, se refiere a los “Programas de gestion
documental, indicando: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberén observarse los principios y procesos
archivisticos... PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios
gozarén de la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede
garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos
exigidos por las leyes procesales”.

Que el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto Unico 1080 del 26 de mayo de 2015,
establece la existencia de los INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL, concebidos como herramientas con propodsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion
de la archivistica y la gestion documental, dentro de los cuales se encuentra EL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, mismo que comprende “el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, 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 utlhzacnon y conservacién’. Componente del
Cumplimiento del IGA (indice de Gobierno Abierto).’ 3 (negrillas fuera de texto).

Que el Articulo 2.8.2.5.10. del Decreto Unico 1080 del 26 de mayo de 2015%, rez \“‘%\\
sobre la obligatoriedad del programa gestién documental: “Todas las entidades
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! Concordante con el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.
2 Decreto Municipal 701 de 31 de Octubre de 2017 Pag 33.
3 http://www.archivogeneral.gov.co/bancos-terminologicos

4 Concordante con el Articulo 10 del Decreto 2609 de 2012
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del Estado deben formular un Programa Gestién Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual’.

Que en cumplimiento al Articulo 2.8.2.5.11. del Decreto Unico 1080 del 26 de
mayo de 20155, el Comité Interno de Archivo del Municipio de Pereira, en sesién
del 31 de Agosto de 2017, una vez expuesto el contenido del PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL, preparado y presentado por el equipo de trabajo de
Administraciéon de Documentos y Archivo de la Secretaria de Gestion
Administrativa, con Circular 596 de 2017, decidid remitir el documento al correo
electrénico de los integrantes del Comité, para que éstos manifestarian su
aprobacion mediante escrito, siendo recibos los oficios Nro 21740 del 07 de
Septiembre de 2017, 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 Secretaria Juridica
en el Comité Interno de Archivo), Director de Sistemas Integrados de Gestion,
Secretaria de Gestion Administrativa, Secretario de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones, y delegado de la Secretaria de Planeacion,
respectivamente, y que hacen parte integral del presente acto.

Que en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Adoptar en el Municipio de Pereira, el instrumento archivistico
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - “PGD”, mismo
que con fundamento en el Articulo 2.8.2.5.13. del Decreto Unico
1080 del 26 de mayo de 2015, obedecera a la estructura
normalizada y con el minimo los elementos que se presentan en
el documento Anexo denominado "Programa Gestion
Documental" y que hace parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO 2°.- Conforme al Articulo 2.8.2.5.11. del Decreto Unico 1080 del 26
de mayo de 2015, en consonancia con el Articulo 11 del Decreto
2609 de 2012, la implementacion y seguimiento del
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -‘PGD", es
responsabilidad de la unidad de Administracion de Documentos y
Archivo de la Secretaria de Gestion Administrativa, en
coordinacién con Oficina de Control Interno.

ARTICULO 3°- Remitase copia del presente decreto a la Secretaria de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, a fin de
que el contenido del mismo, sea publicado en la pagina web de
la entidad, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo
2.8.2.5.12. del Decreto Unico 1080 del 26 de mayo de 2015, en
consonancia con el Articulo 12 del Decreto 2609 de 2012,
siguiendo los lineamientos de Gobierno en Linea.

"'"ﬁ"él"rrticulo 11 del Decreto 2609 de 2012
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ARTICULO 4°.- Remitase copia del presente decreto al Consejo Departamental de
Archivos, para su conocimiento y los fines pertinentes,
establecidos en el Articulo 2.8.2.5.11. del Decreto Unico 1080 del
26 de mayo de 2015, en consonancia con el Articulo 11 del
Decreto 2609 de 2012.

ARTICULD 5°.- El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

\
JuU O GALLO\MAYA
Alcalde|Municipal

TOMAJ FREDO LONDONO LOPEZ
Secretafio Juridico (e )

ALBERTO MARIO CA OYA

Secretario Gestion Administrativa

Revision Legal: QUfnrﬁ'L,\_W}‘, Lopr Y % Q&\\\

Proyectd: Samuel Vélez Mera. Profesional Especializado Admin#stracién de Documentos y Archivo (E)
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

a TITULO DE LA ENTIDAD MUNICIPIO DE PEREIRA
MUNICIPIO DE PEREIRA -

b NOMBRE DE L A ENTIDAD ALCALDIA

c FECHA DE APROBACION 10 de Noviembre de 2017

d FECHA DE VIGENCIA 09 de Noviembre de 2021

2 INSTANCIA DE APROBACION COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD

SECRETARIA DE GESTION

s

Sistema Integrado de Gestién

‘%\i‘\

f ARCHIVISTICA ADMINISTRATIVA
g VERSION DEL DOCUMENTO A
MARIO CASTANO MONTOYA
H RESPONSABLE DE SU ELABORACION | |SAMUEL VELEZ RIVERA
| FECHA DE PUBLICACION EN WEB 10 de Diciembre de 2017
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ALCALDIA DE PEREIRA

; Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017
Version: 1

1. ASPECTO GENERALES

a. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que los archivos, son la memoria histérica de las entidades vy
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 que la_
tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas tienen la
obligacion de gestionar sus documentos y para ello, deben elaborar programas de gestion
de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Derivados los avances tecnologicos, en dichos programas, debe preverse los recursos
tecnolégicos y protocolos de intervencion que garanticen los lineamientos para los
procesos de la gestion 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 Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, mismo
que reza: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

Del mismo modo, el Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto Unico 1080 de
2015), la Ley 1712 de 2014’, en sus articulos 15 y 17, habla del PGD y los Sistemas de
Informacién. A su vez el Decreto 103 de 2015, reglamentario de la Ley de Transparencia,
denotando que el PGD hace parte de la informacién minima publicable por parte de los
sujetos obligados.

El PGD, se articula con la misién del Municipio de Pereira, al aportar procedimientos y
herramientas que facilitan la interaccién de la entidad con la ciudadania, reconociendo los
derechos de las personas y las obligaciones de las autoridades, armonizando el sistema
de gestion con los fines esenciales del estado y los principios de la funcidon administrativa.

El Programa de Gestién Documental, elaborado con base en el manual provisto por el

Archivo General de la Nacion, comprende los aspectos generales y los lineamientos para
los proceso de la gestién documental del Municipio de Pereira.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

ERRTE 1 Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

| Justificacién del PGD |

Es necesario elaborar e implementar el Programa de Gestién Documental dando
cumplimiento a la normatividad vigente, con el fin de mejorar los procesos archivisticos
aportando al avance al Plan de Mejoramiento con el Archivo General de la Nacion, a las
metas institucionales de la gestion administrativa implicitas en el Plan de Accion y los
indicadores del Sistema de Gestion.

| Beneficios de implementar el PGD ]

1 | Normalizar los procesos archivisticos del Municipio de Pereira

2 |Racionalizacion de los tramites.

3 |Administrar y controlar correctamente la gestiéon documental.

Facilitar el seguimiento y evaluacion de la gestién publica, mediante la produccién, el
4 |manejo y el intercambio de informacién y uso de tecnologias de informacién y
comunicaciones de la administracién.

5 | Garantizar la accesibilidad de la informacion.

Asegurar la coherencia, la coordinacién y la ejecucién de las politicas definidas para
la estrategia Gobierno en Linea.

| Objetivos del PGD |

Normalizar y racionalizar la administracion de las comunicaciones oficiales y su
tramite.

Organizar los archivos de gestion, central e histérico del Municipio de Pereira
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Levantar el Inventario Natural de los fondos acumulados entregados al Municipio de
Pereira

[b. Alcance del PGD |

En el Programa de Gestion Documental se definiran los (08) ocho procesos archivisticos
que componen la gestion documental, iniciando con la planeacién y finalizando con la| ;§
disposicién final de los documentos, tanto en soporte analogo como digital, que sé
producen y/o reciben en la instituciéon en cumplimiento de sus funciones misionales y

como soporte de sus actuaciones administrativas.
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DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

Version: 1
Equipo base encargado de formular el PGD
N°'| PERFIL/IPROFESION ROLL RESPONSABILIDADES
e Tecndlogo en Preparacion,
Administracion Elaboracién,
Municipal Presentacion y
e Administrador sustentacion antg
1bli ' el COMIT
. E;’bgi? ll?s:gmnal, — Profesional Especializado de INTERNO DE
Adp . 'atsc'én Administracién de Documentos ARCHIVO
1 ministraci y y Archivo
Gerencia . ; ;
(hstifucional e Secretario Técnico del Comité
e Abogado ' Interno de Archivo
o Magister en
Derecho
Administrativo (en
proceso de grado)
Preparacion,
¢ Administradora de Elaboracién y
2 Empresas o Profesional Universitario| Presentacion y
e Estudiante de Contratista sustentacion ante el
especializacion en COMITE INTERNO
DE ARCHIVO.
Preparacion,
. i : Elaboracion y
3| Administradora  de| ° Técn_lc_o A’dmclinlsgatlvo de Presentacion y
Empresas Admlﬂ!stracmn o EELIHmEIeS sustentacion ante el
y Archivo COMITE INTERNO
DE ARCHIVO.
No| PERFIL/PROFESION ROLL RESPONSABILIDADES
Coordinacién y
» Secretario de Gestion | Direccion de la
1 Adrgg:strzsdaosr de | Administrativa, Presidente  del | preparacion, \m
P Comité Interno de Archivo. Aprobacién y 1
Publicaciéon
Delegado del Secretario Juridico
3 Abogado en Comité Interno de Archivo. Aprobacion
4 Administrador del Delegado del Secretario de
Medio Ambiente, Planeacion en Comité Interno de | Aprobacion

|
|
Sistema Integrado de Gestion I
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Versién: 1
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DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

5 | Ingeniero de Sistemas

Medio Ambiente, Planeacion en Comité Interno de
Magister en Ciencias |Archivo.
Ambientales
Secretario de Tecnologias

Informacion y las Comunicaciones,
miembro del Comité Interno de

Archivo. Aprobacion
Director Sistemas Integrados de
6 Ingenero Industrial | Gestién o su delegado en Comité
Interno de Archivo. Aprobacion
Defina los recursos requeridos para la construccion del PGD
| c. Publico al cual esta dirigido ]
No CLASE NECESIDADES DE INFORMACION
1 | Cliente Interno Informacién para |la toma de decisiones.
5 %i_ente EXterno | nformacion para el cumplimiento de los derechos
(Ciudadanos €N ciudadanos.
general)
3 Instituciones publicas |Informacién para el cumplimiento de los tramites
o privadas administrativos.
4 Organismos de control | Informacion que permita comprobar las actuaciones
y vigilancia administrativas de las entidades.

| d. Requerimientos para el Desarrollo del PGD

1. Normativos

Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014
Decreto 103 de 2015

Constitucion Politica de Colombia

Decreto 2609 de 2012

Decreto Unico 1080 de 2015

2. Econdmicos

Recursos Propios
profesionales

(profesional

y técnico), y contrato Prestaciéon de Servicios

s | g]

Sistema Integrado de Gestion

£
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Farsibosd Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

3. Administrativos

o Oficina.

e Tiempo para elaboracion y analisis.

« Apoyo interadministrativo con las dependencias o instancias relacionadas (Comité
interno de Archivo, Planeacién, Control Interno, TIC's, Talento Humano, Sistemas
Integrados de Gestién, Comunicaciones, Desarrollo Rural y Gestion Ambiental,
Juridica).

« Estudio normatividad relacionada con el programa de Gestion Documental.

4. Tecnolégicos

e Un computador con acceso a internet

e Video Beam

 Dispositivos de almacenamiento de datos
e Aplicativo SAIA y sistemas de informacion

Sistemas de informacion:

Item SISTEMA AREA
1 SIIF Toda la organizacién
2 SAIA Toda la organizacién
3 Intranet Toda la organizacién
= Pagina web institucional Toda la organizacion
Gestién Documental

5 SEVENET TIC's

5. Gestion del Cambio

o Normalizacién de los instrumentos archivisticos necesarios para los procesos de
la gestién documental.

 Induccién y re induccién en funcion archivistica del Municipio de Pereira.

e Socializacién de actividades de actualizacién de la funcién archivistica bajo el
concepto de archivo total en trazabilidad para todos los integrantes de la
administraciéon y en concordancia con el Sistema de Gestion, fomentando una
cultura de Administracion de documentos con base en la POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL w
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ALCALDIA DE PEREIRA

Version: 1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

El Municipio de Pereira promovera la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion producida en la entidad, independiente de su soporte,
garantizando la estandarizacion de los procesos, la actualizacion de los instrumentos
archivisticos y la inclusion de las diferentes dependencias de la administracion municipal
dispuestas en la estructura organo-funcional, asi como sus transferencias documentales.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

a) PLANEACION: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental.

Sistema integrado de Gestién

FECHA DE TIPO
ASPECTO/ ACTIVIDADES A ”
REQUISITO
. CRITERIO | DESARROLLAR | PRODUCTO | ENTREGA
item A|LIF|T
Definir criterios y
politicas de |Programa de |31 de
operacion para la|Gestion Agosto de X
gestion Documental 2017
documental.
Elaborar las
Tabla de| 15 de
:_\-,2?;;@ de Retencién Noviembr | X
1 Qdministrta;c‘:ién Documental- TRD. Dossienia & de 2017
ocumen
Aplicar las Tablas| nocmentacion | o €
de Retencion | organizada Diciembre X
Documental-TRD. de 2018
Identificar el acto
administrativo de Actos 30 de
personas s . Noviembr X
autorizadas para Administrativos e de 2017
firmar.
Creac[én Y. Formatos
?Ct;altlzzcma:ade Actualizacion de actualizados |31 de
2 Sqrta P forrmato en sistemas|Diciembre X
Istemas ormatos Integrados de|de 2017
Integrados de Gastién
Gestion
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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ALCALDIA DE PEREIRA

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

Versién: 1
Creacion de
perfiles de
* usuarios. Software SAIA 31 de
Mecanismos de |Asignacion de | con perfiles de
3 o nliR - . Agosto de| X | X
autenticacién responsabilidades |usuarios
e 2017
; definidos.
Asignacion de
permisos.
mgfr::::?ésn de Instrumentos
(Cédigo, nombre | 9€ 31 de
4 | Metadatos ' . _ |recuperaciéon |Diciembre | X
de la serie,
descripcién de la|9€ de 2018
: informacion.
serie)

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

b). PRODUCCION: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.

TIPO DE
REQUISITO*
ASPECTO/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL |F|T
CRITERIO
Estructura de los |[Creacién vy disefio en el Software (SAIA) de los X

documentos documentos.
Determinar el tamarfio, el tipo de soporte, el| X
gramaje y la tinta que se utilizaran.
Determinar imagen corporativa, tipo de letra, firmas | X
autorizados, entre otros.
Las comunicaciones oficiales y documentos se X

Forma de s ) _ .
produccién o pueden recibir a través de diferentes medios tales
ingreso como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo

electrénico y ventanillas autorizadas.

La radicaciéon de comunicaciones se realiza a X

) través del aplicativo SAIA donde se lleva control de

Area competente |las comunicaciones recibidas, internas y externas,

para el tramite |el cual asigna un numero consecutivo en los

términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo

|

|

060 de 2001 del Archivo General de la Nacion. %@\N
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Versién: 1 Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

c) GESTION Y TRAMITE: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperaciéon y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucién de los asuntos.

TIPO DE
ASPECTO/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO*
CRITERIO AILTFIT
Registro de |Recibo, Radicacion y administracion de X
documentos comunicaciones en el aplicativo SAIA.
Clasificacion de las comunicaciones.(Distribucién X
de documentos recibidos en fisico)
Registro para Control y firma en libros o planillas X
de entrega.(Distribucion de documentos internos)
Organizacion mensajeria externa.(Distribucion de X
Distribucion documentos externos)
Control de devoluciones.(Distribucion de X
documentos externos)
Registro de control de envio de
documentos.(Distribucion de documentos X
externos)
L — X
Consulta de comunicaciones aplicativo SAIA
Consulta de inventarios documentales entregados X
por las dependencias y fondos cerrados
Acceso y consulta
Disponibilidad de informacion en términos de X
restricciones por reserva o por conservacion.
, X
Registro y control de préstamo.
La respuesta a las comunicaciones oficiales
(derechos de peticion, tutelas, requerimientos) se X
Control y | promovera en el tiempo establecido en la norma.
seguimiento Cada Secretaria ejercera los respectivos controles,
de los tramites solicitados de acuerdo a sus X
funciones.
* TIPO REQUISITO: A=<ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO i \%
\

|
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Versién: 1

ALCALDIA DE PEREIRA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DEL MUNICIPIO DE PEREIRA

Fecha de Vigencia: Diciembre de 2017

d). ORGANIZACION: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.

ASPECTO/ TIPO DE
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR :EQE'S;TOT'
Identificaciéon de unidades administrativas y X
funcionales.
Aplicacion de la tabla de retencién y/o valoracion de X
) » la dependencia.

Clasificacion Conformacion de series y subseries documentales. X
Identificacion de tipos documentales de la tabla de X
retencion y/o valoracion y de los documentos de
apoyo.

Relaciones entre unidades documentales, series, X
subseries y tipos documentales.
- Conformacioén y apertura de expedientes. X

Ordenacion Determinacion de los sistemas de ordenacion. X
Ordenacioén de series documentales. X
Foliacion. X

Descripcién Diligenciamignto dg—:-l rotulo de Iasf' carpetas de X
acuerdo al sistema integrado de Gestion.

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

e). TRANSFERENCIAS: 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 migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

TIPO DE
REQUISITO*
ASPECTO/
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A [L|F|T
Elaboracién del cronograma de transferencias. X
Preparacion de la
transferencia
Socializacién del Cronograma de transferencias. X

s 1 G

|
|
|
|
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Capacitacion sobre disposiciones del Archivo

general de la Nacién para la realizacion de las X
transferencias.
Recepcion de transferencias X
Validacién de la informacion contenida en los X
inventarios con la documentacion.
.. Ubicacién de cajas y elaboracion de rétulos. X

Validacion de la

transferencia Firma y conservacion de inventarios recibidos.
Cuando la transferencia sea por supresion, X

privatizacién o liquidacién deberan cumplir con el
decreto 029 de enero 14 de 2015 del Ministerio de

Cultura.
Migracion,
refreshing, Determinacién de la metodologia para migrar X
emulacion o informacién que se encuentre en soportes digitales.
conversion
Construir inventario en Excel o base de datos que
MEtEdates reuna los metadatos m_inimos para_la recup_erapir_’an; X X
como son los contenidos en el inventario unico
documental.

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

f). DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS: seleccién de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de
valoracién documental.

TIPO DE

CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL |F|T
Los documentos producidos en el Municipio de
Pereira, tendran la disposicion final contemplada en
la tabla de retencion documental o tabla de X
Directrices valoracion documental correspondiente al periodo
generales relacionado con la fecha de su creacion.
Clasificar los documentos marcados de
conservacion total y prestar especial atencion a los X
que son de interés histérico, cultural o que tengan

| A
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relacion con la creacion desarrollo o finalizacion de
las entidades.

Para llevar a cabo la microfilmacion y la seleccién

Seleccion y ; ;
- . de los documentos que ya cumplieron su tiempo en
Microfilmacién yl/o by ; : X
G E e oo retencion en archivo se requiere establecer una
Digitalizacion

metodologia y plan de trabajo.

Para llevar a cabo la destinacion final de
Eliminacién eliminacién se seguira el procedimiento establecido X
por el Archivo General de la Nacion.

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

g). 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.

TIPO DE
REQUISITO*
ASPECTO/
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR [A|L [F|T
Diagnéstico integral. X
Sensibilizacién y toma de conciencia. X
Prevencion y atencion de desastres. X
Inspecciébn y mantenimiento de X
Plande | instalaciones.
Sistema Conservacion fyuoiitores v control de condiciones %
Integrado de Documental |,y pientales.
Conservacion. Limpieza de areas y documentos. X
Control de plagas. X
Apoyo a la produccién documental y X|
manejo de correspondencia.
X
Realizar copias de seguridad.
Plan de X
Sistema Preservacién |Actualizacion de soportes.
Integrado de Digital .
Conservacion Migrar la informacién.
Seguridad de la informacion Crear perfiles de usuarios. i
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Establecer restricciones a la
informacion.

Tener copias de seguridad.

Realizar copias de seguridad.

Requisitos para la preservacion y X
conservacion de los documentos | Migrar la informacion.
electréonicos de archivo

Garantizar la calidad y autenticidad de
la informacién.

Hacer un estudio de factibilidad de la
conversion o migracion.

Planear la conversion o migracion.

Requisitos para la conversion o
migracion Contratar el servicio o adquirir las
herramientas para realizar esta labor.

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

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

h). VALORACION: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion 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 (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

TIPO DE
ASPECTO/ REQUISITO*
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL F T
Los integrantes del Comité de Archivo de la X
. . entidad junto a un grupo interdisciplinario de
D:::::lzzs profesionales en el cual se incluya uno con
g experiencia en investigacion histérica deberan
establecer el procedimiento a desarrollarse. | \
Valores primarios gcinn'ligstratlvo, fiscal, contable, legal, juridico y X WN\Q

l
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Version: 1
Vaiores : Histérico, cultural, investigativo, cientifico. X
secundarios
* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
Cronograma elaboracion PGD
No. |actividad julio |agosto |septiembre |octubre |noviembre
Investigacién sobre metodologia
1 . X
para elaboracion del documento
2 |Elaboracion primer borrador X
Presentacion a comité para
3 |aprobacién por el CIA (Comité X
Interno de Archivo).
4 Aplicacién de modificaciones y X X
recomendaciones del CIA.
Presentacién documento X
5 |definitivo y aval de CIA
5 Elaboracién acto administrativo X
TIEMPO PLANEADO
PARA EJECUCCION
PROCESOS DE LA CORTO | MEDIANO | LARGO |
GESTION DOCUMENTAL FROAUEIO PLAZO | PLAZO | PLAZO
Inferior | de1a4 | Superior
aunafio| ANOS a 4 afos
‘e . e Elaboracién del
2 anescién. Conte (| Programade _Gesin| X
> s Documental (PGD).
planeacion, generacion Yy Elaboracié Plan]
valoracién de los documentos aboracion ~a
de la-entidad. Institucional de Archivos X
de la Entidad (PINAR).
b) Produccién. Actividades Los mapas de procesos,
destinadas al estudio de los flujos documentales y la
documentos en la forma de descripcion de las X
produccion o ingreso, formato funciones de las
y estructura, finalidad, area unidades administrativas
competente_para el tramite, de la entidad.

Sistema Integrado de Gestion
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proceso en que actua y los
resultados esperados.

Un modelo de requisitos
para la gestion de

documentos A
electronicos.
Radicacién y distribucion
de documentos de
manera eficiente
Inventario Documental
c) Gestion y Tr:\?g:;gfi: : gesgzgmental
tramite. Conjunto de archivos de las
actuaciones necesarias para : L
secretarias del municipio X

el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcién
(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.

en custodia de archivo
central

Inventario Documental
archivos de fondos
cerrados transferidos por
supresién o liquidaciéon
de entidades

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

d) 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.

Elaboracion Cuadro de
Clasificacion Documental
(CCD).

Elaboracién y
convalidacion de la Tabla
de Retencion Documental
(TRD).

Divulgacién del banco
terminolégico de tipos,
series y sub-series
documentales.

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

Elaboracion de
cronograma de
transferencias.

Sistema Integrado de Gestién ‘
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Version: 1
los documentos durante las Capacitacion
fases de archivo. organizacion archivos X
gestion y procedimiento
para transferencias.
f) Disposicion de
documentos. Seleccién de
los documentos en cualquier
apa del archivo, con miras .
gtsﬁ conservacién temporal, Elabor_acmn y
permanente o a su convalidacion de la Tap'la X
. de Valoracion
eliminacion, de acuerdo con
. Documental (TVD).
lo establecido en las tablas
de retencién documental o en
las tablas de valoracion
documental.
g) Preservacion a largo Elaboracién documento
plazo. Conjunto de acciones Sistema integrado de X
y estandares aplicados a los conservacion (SIC)
documentos durante su
estion para garantizar su . ;
greservacién en el tiempo, Instructivo - seguridad y
independientemente de su rHIgracian de e s los X
medio y forma de registro o documentos electrénicos
almacenamiento.
h) Valoracién. Proceso
permanente y continuo, que
inicia desde la planificacion
de los documentos y por
medio del cual se determinan Elaboracion de
sus valores primarios y procedimiento para
secundarios, con el fin de determinar valores X
establecer su permanencia primarios y secundarios
en las diferentes fases del de la documentacién.
archivo y determinar su — \\\
destino final (eliminacion o “‘5\
conservacion temporal o
definitiva).

Sistema Integrado de Gestién ’
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ARMONIZACION 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 Integrado de Gestion de la administracion municipal de
Pereira, estableciendo en su Articulo 1°, el MAPA DE PROCESOS:

@ MAPA DE PROCESOS

Focha ¢e Vigensix Zners X do 2017

Pagina fde 1

Sistemas Integrados de Gestidn

En el articulo Segundo establece la nueva estructura por procesos y subprocesos
de la administracion 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 gestion en la administracion.

e A
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