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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que los archivos, son la memoria histérica 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 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 informacién 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 tecnoldgicos y
protocolos de intervencidn 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 gestion 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 Informacion. 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 mision del Municipio de Pereira, al aportar procedimientos y
herramientas que facilitan la interaccion 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 funcion administrativa.

El Programa de Gestion 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
gestion documental del Municipio de Pereira.

1 Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
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ASPECTOS GENERALES

JUSTIFICACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental debe corresponder a un plan elaborado para facilitar la
identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion
publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o
Eliminacion.

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

Normalizar los procesos archivisticos del Municipio de Pereira
Racionalizacion de los tramites.

Administrar y controlar correctamente la gestion documental.

Facilitar el seguimiento y evaluacion de la gestion publica, mediante la
produccion, el manejo y el intercambio de informacion y uso de
tecnologias de informacioén y comunicaciones de la administracion.
Garantizar la accesibilidad de la informacion.

6. Asegurar la coherencia, la coordinacion y la ejecucion de las politicas
definidas para la estrategia Gobierno en Linea.

Rl o e

b

Objetivos del PGD

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

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

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

b. Alcance del PGD

En el Programa de Gestion Documental de se definirdn los (08) ocho procesos archivisticos que
componen la gestion documental, iniciando con la planeacion y finalizando con la disposicion final
de los documentos, tanto en soporte analogo como digital, que se producen y/o reciben en la
institucion en cumplimiento de sus funciones misionales y como soporte de sus actuaciones
administrativas, Por lo tanto el alcance es al total de las dependencias en la Administracion.
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Equipo base encargado de formular el PGD
No | PERFIL/PROFESION ROLL RESPONSABILIDADES
* Profesional Especializado de Revisar documento Y
.. ., presentarlo ante el Comité
* Abogado Administracion de Documentos y|: .~ . o,
1 Archi institucional de Gestion y
Tevo Desempeiio del Municipio de
Pereira.
. Revision PGD anterior y
* Profesionales . o
o * Profesionales Universitarios | complementar con la
2 Universitarios . .
Contratistas elaboracion de los programas
Especificos.
* Administradora de| * Tecmc? .’Adnnmstratlvo de .
3 Empresas Administracion de Documentos y| Revision de Documento
P Archivo (Presentacion y ortografia)

c. Publico al cual esta dirigido

No

CLASE

NECESIDADES DE INFORMACION

Cliente Interno

Informacidn para la toma de decisiones.

Cliente Externo
(Ciudadanos en general)

Informacion para el cumplimiento de los derechos ciudadanos.

Instituciones
privadas

publicas o

Informacion para el cumplimiento de los tramites administrativos.

Organismos de control y
vigilancia

Informaciéon que permita comprobar las actuaciones administrativas de
las entidades.

d. Requerimientos para el Desarrollo del PGD

1. Normativos
Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 2000

Decreto 2609 de 2012

Ley 1712 de 2014

Decreto 103 de 2015
Decreto Unico 1080 de 2015

2. Economicos

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

Sistema Integrado de Gestion
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3. Administrativos

¢ Oficina.

* Tiempo para elaboracion y analisis.

* Apoyo interadministrativo con las dependencias o instancias relacionadas (Planeacion, Control
Interno, TIC’s, Talento Humano, Sistemas Integrados de Gestiéon, Comunicaciones, Desarrollo
Rural y Gestion Ambiental, Juridica).

¢ Estudio normatividad relacionada con el programa de Gestion Documental.

4. Tecnoldgicos
* Un computador con acceso a internet
* Dispositivos de almacenamiento de datos
¢ Aplicativo SAIA y sistemas de informacion

Sistemas de informacion:

ITEM APLICATIVOS
1 |[sIF
2 [sAlA
3 |MODULO PRECONTRACTUAL
4 |[sIPrRO
5 |CARTERA
6 | PENSIONES
7 |PASIVO COL
8 |[sGl-simM
9 [INTRANET
10 |ESTRATIFICACION
11 |S.PP
12 [GOOGLE DRIVE
13 |BASE DE DATOS

Sistema Integrado de Gestion
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ITEM SOFTWARE
1 AUTO CAD
2 ARCGIS
3 ADOBE
4 ORACLE
5 DIGITURNO
6 MY OFFICE, WINDOWS SILVER Y ANTIVIRUS

4. Gestion del Cambio

* Normalizacion de los instrumentos archivisticos necesarios para los procesos de la gestion

documental.
® Induccidn y re induccion en funcidn archivistica del Municipio de Pereira.

* Socializacion de actividades de actualizacion de la funcion archivistica bajo el concepto de

archivo total en trazabilidad para todos los integrantes de la administracion y en
concordancia con el Sistema de Gestion, fomentando una cultura de Administracion de
documentos con base en la POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Municipio de Pereira esta alineandose a la normatividad relacionada con la gestion Documental
en el pais, ademas de apoyar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en
la cual

La Gestion documental cumple un papel importante como evidencia de la funciéon administrativa y
garante de derechos de la comunidad en general.

a) PLANEACION
El Municipio de Pereira viene incursionando en la elaboraciéon e implementacion de los
instrumentos archivisticos, los cuales impactan de manera favorable en el manejo y organizacion de

los archivos,

La planeacion comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental. SAIA.
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TIPO EJECUCION
REQUISITO*
ASPECTO/ ACTIVIDADES A Corto | Mediano | Largo
CRITERIO DESARROLLAR AlLlelT Plazo plazo plazo
2019 2019 2019
ITEM 2020 2022
Definir criterios y politicas de X
operacion para la gestion| X | X
documental,
X
Elaborar las Tablas de| X
. .. | Retencion Documental- TRD.
Administracion
1 X X
documental
Aplicar las  Tablas de X | X
Retencion Documental-TRD.
Identificar el acto
administrativo  de personas X
autorizadas para firmar.
Creacion y X X X
actualizacion
2 de forlpatos Actualizacion de formatos X
para Sistemas
Integrados de
Gestion
Creacion de perfiles de X X X
usuarios.
i X X X
3 Mecanolsmf)’s de Asignacion de| X [ X
autenticacion -
responsabilidades.
Asignacion de permisos. X X X
X X
Metadatos de informacion
4 Metadatos (Codigo, nombre de la serie,| X
descripcidn de la serie)

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

b). PRODUCCION:

Sistema Integrado de Gestion
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El Municipio de Pereira tiene identificados todos sus productos documentales de caracter misional
en la Tabla de Retencion Documental, ademas del Registro de activos de informacion y la
informacion clasificada y reservada, todo esto genera una responsabilidad para los Secretarios de
Despacho y la actividad de gestion documental junto al Modelo de Planeacion y Gestion adoptado
en la entidad para dar las directrices necesarias que garanticen una produccion limpia, eficiente que
sirva de manera oportuna para cumplir la funcion administrativa y los requerimientos de los entes
de control y la comunidad en general.

ASPECTO/
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

TIPO DE

REQUISITO*

EJECUCION

A

L

F

T

Corto
plazo
2019

Mediano
plazo
2020-2021

Largo
plazo
2022-2023

Estructura de
los
documentos

Revisién y mejoramiento en
el Software (SAIA), e
integracion con el Cuadro d
Clasificacion Documental..

X

X

Determinar el tamafio, el tipo
de soporte, el gramaje y la
tinta que se utilizardn.

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

Forma de
produccion o
ingreso

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

Area
competente
para el tramite

La radicacion de
comunicaciones se realiza a
través del aplicativo SAIA
donde se lleva control de las
comunicaciones recibidas,
internas y externas, el cual
asigna un niimero consecutivo
en los términos establecidos
en el articulo 2 del Acuerdo
060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion.

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
¢) GESTION Y TRAMITE:

Sistema Integrado de Gestion
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El Municipio de Pereira tiene en la Secretaria de Gestion Administrativa la funcion de registrar,
vincular al tramite todas las comunicaciones a través del aplicativo SAIA; la distribucion se hace
por medio de planillas, ademas se dan instrucciones para que en las diferentes oficinas tengan
registro de las comunicaciones recibidas para garantizar la recuperacion y el acceso de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites hasta la resolucion de los asuntos.

(Trazabilidad).
TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES A REQUISITO* EJECUCION
CRITERIO DESARROLLAR A |L |F |T| Corto | Mediano | Largo
plazo plazo plazo
2019 2020- 2022-
2021 2023
Recibo, Radicacion y administracion
Registro de de comunicaciones en el aplicativo| X
documentos SAIA. Integrado al Cuadro de X X X
Clasificacion y Tablas de Retencion
Documental.
Clasificacion y Distribucion de las X X X X
comunicaciones en fisico.
Registro para Control y firma en X X X
libros o planillas de entrega en las
diferentes dependencias de la X
Distribucion Administracion, al personal
asignado mediante oficio.
Organizacion y Registro de X X X X
mensajeria externa.
Control de devoluciones mensajeria X X X X
externa.
Consulta de comunicaciones X X X X
aplicativo SAIA
Consulta de inventarios X X X
Acceso y documenta.les entregados por las X
consulta dgpendgqqas y fondgs cerradgs
Disponibilidad de informacién en X X X
términos de restricciones por reserva X
0 por conservacion.
Registro y control de préstamo. X X X X
Control y|La respuesta a las comunicaciones X X X X
seguimiento oficiales (derechos de peticion,
tutelas, requerimientos) se
promovera en el tiempo establecido
en la norma.
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Cada  Secretaria  ejercera  los
respectivos controles, de los tramites
solicitados de acuerdo a sus
funciones.

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

d). ORGANIZACION:

El municipio de Pereira esta identificando y valorando la informacion que reposa en los archivos de
gestion de cada Secretaria dando los lineamientos desde la Secretaria de Gestion Administrativa.

El paso a seguir es ubicar el archivo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo, situacion que
requiere de talento humano y recursos econdmicos, a continuacion se considera los siguientes

aspectos:
ASPECTO/ TIPO DE EJECUCION
CRITERIO ACTIVIDADES A REQUISITO*
DESARROLLAR A |L |[F |T Corto | Median | Largo
plazo o plazo | plazo
2019 2020- | 2022-
2021 2023
Identificacion de unidades X X X
administrativas y funcionales
2006-2016.
Aplicacion de la tabla de X X
retencion y/o valoracion de la
. . dependencia.
Clasificacion Conformaciéon de series y X X X
subseries documentales.
Identificacion  de  tipos X X X X
documentales de la tabla de
retencion y/o valoracion y de
los documentos de apoyo.
Relaciones entre unidades X X X
documentales, series, sub
series y tipos documentales
en archivo central
Conformacion y apertura de X X X X
.. expedientes en archivos de
Ordenacion gestion.
Determinacion de los X X X X
sistemas de ordenacion.
Ordenacion de series X X X X
documentales.
Foliacion. X X X X

Sistema Integrado de Gestion
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Descripcion

Diligenciamiento del rotulo
de las carpetas de acuerdo al
modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

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

¢). TRANSFERENCIAS:

En el Municipio de Pereira tiene establecido el procedimiento para la realizacion de las trasferencias
y se espera que cada una de las secretarias quede solo con el archivo de gestion correspondiente a
los dos ultimos afios y que entregue de manera adecuada los afios anteriores.
Se hizo la implementacidén, normalizacién y socializacion del formato unico de inventario
documental-FUID el cual es el instrumentos que tiene los metadatos minimos para la recuperacion y
consulta de la informacion.

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO*
Corto | Mediano| Largo
ASPECTO/ ACTIVIDADES A Al Ir IT plazo plazo plazo
CRITERIO DESARROLLAR 2019 2020- 2022-
2021 2023
Elaboracion y divulgacion X X
del cronograma de X
transferencias.
Preparacion de la C.apaci.tqcién sobre X X
transferencia dlSpOSlCl.O’IleS en la
preparacion de la
., X
documentacion  para la
realizacion de las
transferencias.
Recepcion de transferencias X X
con Ubicacion de cajas y X
elaboracion de rétulos.
Validacion de la informacion X X
contenida en los inventarios X
con la documentacion.
Validacion de la Firma y conservacion de X X X
transferencia inventarios recibidos.
Cuando la transferencia sea X X X X
por supresion, privatizacion
o  liquidacion  deberan
cumplir con el decreto 029
de enero 14 de 2015 del
Ministerio de Cultura.

Sistema Integrado de Gestion
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. . Determinacion de la X X X
Migracion, . .
. metodologia para migrar
refreshing, . >
. s informacion que se X
emulacion o
. encuentre en soportes
conversion .
digitales.
Construir  inventario  en X X X
Excel o base de datos que
relina los metadatos
Metadatos minimos para la X
recuperacion; como son los
contenidos en el inventario
unico documental.

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

f). DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS:

La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental — TRD, debe establecerse en concordancia con el valor que puedan tener
los documentos para la reconstruccion de la historia de la entidad, la regioén o la nacidn, para la
cultura o la ciencia. (Archivo General de La Nacion)

Sistema Integrado de Gestion
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ASPECTO/
CRITERIO

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

REQUISITO*

TIPO DE

EJECUCION

A

Corto
plazo
2019

Mediano
plazo
2020-
2021

Largo
plazo
2022-
2023

Directrices
generales

Los documentos producidos
en el Municipio de Pereira,
tendran la disposicion final
contemplada en la tabla de
retencion documental o tabla
de wvaloracion documental
correspondiente al periodo
relacionado con la fecha de
su creacion.

X

Clasificar los documentos
marcados de conservacion
total y prestar especial
atencion a los que son de
interés historico, cultural o
que tengan relacion con la
creacion desarrollo 0
finalizacion de las entidades.

Seleccién y
Microfilmacion y/o
Digitalizacion

Para llevar a cabo Ia
microfilmacion y la
seleccion de los documentos
que ya cumplieron su
tiempo en retencidbn en
archivo se requiere
establecer una metodologia
y plan de trabajo.

Eliminacion

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

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

Sistema Integrado de Gestion
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g). PRESERVACION A LARGO PLAZO:

El Municipio de Pereira estd integrado por las diferentes Secretarias, Conformando un equipo el
cual debe crear conciencia sobre la conformacion, manejo, control y conservacion de los
documentos (independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento) desde su
produccion hasta su disposicion final, solo asi puede crear la gestion y las estrategias necesarias
para detener el deterioro de sus archivos.

Es importante fortalecer el Sistema Integrado de Conservacion, garantizando la ejecuciéon y
cumplimiento de las actividades previstas en sus planes y programas.

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO*
Corto | Media | Largo
ASPECTO / ACTIVIDADES A | [/ [ [ g‘;‘lz; pl‘;‘;o g:;zzo
CRITERIO DESARROLLAR 2020- | 2023
2021
Diagnostico integral. X |X X
Sensibilizacion y X X X X
toma de conciencia.
Prevencion y atencion X X X
X
de desastres.
Inspeccion y X X X
mantenimiento de X
Plan de instalaciones.
Conservacié | Monitoreo y control X X X
Sistema n de condiciones X
Integrado de Documental | ambientales.
Conservacion. Limpieza de areas y X X X X
documentos.
Control de plagas. X X X X
Apoyo a la X X X
producciéon
documental y manejo X
de correspondencia. '
Sistema Realizar copias de X X X X
Integrado de seguridad.
Conservacién Plan de” Actualizacion de X X X X
Preservacion
Digital soportes.
Migrar la X X X X
informacion.
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Crear perfiles de X X
usuarios.
Establecer X X X
Seguridad de la informacién |restricciones a la X
informacion.
Tener copias de X X
seguridad.
Realizar copias de X X
seguridad.
Requisitos para la preservacion
‘7 : X X
y conservacion de los Migrar la
documentos electrénicos de | informacion.
archivo Garantizar la calidad X |X X X
y autenticidad de la
informacion.
Hacer un estudio de X X
factibilidad de la
conversion 0
migracion.
Planear la conversion X
0 migracion.
Requisitos para la conversion o | Contratar el servicio o X X
migracion adquirir las
herramientas para
realizar esta labor.
Garantizar la X X X
seguridad y la calidad
de la informacion X
convertida y/o
migrada.

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

h). VALORACION:

En el Municipio de Pereira, tiene una necesidad de levantar inventarios documentales y hacer la
valoracidn, de esta manera se puede fortalecer el archivo Historico, el cual es un proyecto generador

de recursos.

En el archivo central e histérico se logro establecer un periodo de produccion de 2006 a 2016
aportando un logro significativo en el levantamiento de los inventarios documentales.

Sistema Integrado de Gestion
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La valoracion consiste en analizar la totalidad de la produccion documental de una entidad,
agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacion (unidades administrativas u
oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacién, normatividad asociada), con miras a
determinar sus tiempos de retencion documental y disposicion final, en razon de los valores
primarios y valores secundarios que pueden poseer. (Archivo General de La Nacion)

TIPO DE EJECUCION
REQUISITO*
ASPECTO/ Corto | Mediano| Largo
CRITERIO ACTIVIDADES A A L lr T plazo plazo plazo
DESARROLLAR 2019 2020- 2022-
2021 2023
Los integrantes del X X X X
Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio  de la
entidad junto a un
grupo X
interdisciplinario  de
Directrices generales profesionales en el X
cual se incluya uno
con experiencia en
investigacion
historica deberan
establecer el
procedimiento a
desarrollarse.
Administrativo, fiscal, X X X X
Valores primarios contable, legal, X
juridico y técnico.
Histérico,  cultural, X X X X
Valores secundarios investigativo, X
cientifico.

* TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacion del PGD en el Municipio de Pereira, se hara en cuatro fases: elaboracion,
gjecucion, seguimiento y mejora del mismo. Asi:
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Fase de Elaboracién, ejecucion y puesta en marcha

Para este caso es actualizacion, debido a que se formuld un Programa de Gestion documental en el
afio 2017, y se adoptd mediante decreto 870 de diciembre 29, asi las cosas, este documentos debe

presentarse de nuevo a Comité Institucional de Gestion de desempefio para su aprobaciéon y
promover el acto administrativo correspondiente, seguidamente la publicacion y divulgacion a las

secretarias que tienen que ver con su cumplimiento.

Plan De Trabajo Programa De Gestion Documental

TIEMPO PLANEADO PARA
B EJECUCCION
IMPLEMENTACION DE Corto Mediano Largo
gﬁ%ﬁﬁfﬁ’%ﬁ LA GESTION PRODUCTO plazo plazo plazo
2019 | 2020-2021 | 2022-
2023
Elaboracion de Las Tablas de X
. . Retencion Documental.
a) Planeacioén. Conjunto de
actividades encaminadas a la|Actualizacion de Programa de
planeacion, generacion y valoracién | G€stion Documental (PGD). X
de los documentos de la entidad. Actualizacion de Plan Institucional
de Archivos de la Entidad X X
(PINAR). A 30 enero de cada afio X
b) Produccion. Actividades Los mapas de procesos, ﬂujos
destinadas al estudio de los|documentales y la descripcion de X
documentos en la forma de|las funciones de las unidades
produccién o ingreso, formato y |administrativas de la entidad.
estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso | Un modelo de requisitos para la
en que actia y los resultados |gestion de documentos X
esperados. electrénicos.
¢) Gestién y tramite. Conjunto de | Radicacion 'y distribucion  de X X X
actuaciones necesarias para el | documentos de manera eficiente
registro, la vinculacion a un trdmite, | Inventario Documental archivos de X X
la  distribucion  incluidas  las | gestion X
actuaciones o delegaciones, la|nyentario Documental archivos de
descripcion (metadatos), 1a|]as secretarias del municipio en
disponibilidad,  recuperacién y| custodia de archivo central periodo X
acceso para consulta de los|2006a2016.
documentos, el control Y [hyentario Documental archivos de
seguimiento a los tramites que surte | fondos cerrados transferidos por
el documento hasta la resolucion de supresion o liquidacién de X
los asuntos. entidades X X
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Tablas de Control de Acceso para
el establecimiento de categorias
adecuadas de  derechos vy
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

d) Organizaciéon. Conjunto de
operaciones técnicas para declarar
el documento en el sistema de

Elaboracion Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD).

Elaboracion y convalidacion de la

gestion documental, ~clasificarlo, Tabla de Retencion Documental X
ubicarlo en el nivel adecuado, (T_RD ). —
ordenarlo y describirlo Dlvu.lgacrlo.n d?l banco
adecuadamente. termmqlogmo de tipos, series y
sub-series documentales.
€) Trapsferencia. Conjunto de Elaboracion de cronograma de
operaciones adoptad'fls por la transferencias. X
entidad para transferir los Capacitacion organizacion
docqmentos durante las fases de archivos gestion y procedimiento
archivo. para transferencias. X
f) Disposicion de
documentos. Seleccion de los
documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su Elaboracion y convalidacion de la
conservacion temporal, permanente | Tabla de Valoraciéon Documental X
0 a su eliminacioén, de acuerdo con | (TVD).
lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las
tablas de valoracion documental.
g) Preservacion a largo Implementacion de las estrategias
plazo. Conjunto de acciones y del Sistema integrado de X

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.

conservacion (SIC)

Instructivo seguridad y migracion
de los documentos electronicos

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 (eliminacidn o conservacion
temporal o definitiva).

Elaboracioén de procedimiento para
determinar valores primarios y
secundarios de la documentacion.

Sistema Integrado de Gestion
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Fase de ejecucion y puesta en marcha:

Hacer divulgacion en las diferentes secretarias para interiorizar los conceptos y actividades de los
diferentes procesos documentales contenidos en el PGD.

Programar actividades de sensibilizacion y capacitacion que sirvan como mecanismo para la
apropiacion del PGD en cada uno de los niveles de la entidad.

Disponer estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio para la adaptacion de las
nuevas actividades relacionadas con gestion documental.

Desarrollar actividades contempladas en los diferentes procesos y en los programas especificos.

Disefiar y publicar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la comprension de los
procesos y actividades de gestion Documental.

Fase de Seguimiento:

Realizar revision semestral a las metas y objetivos establecidos en el Plan de trabajo.

Desde la actividad de Gestion Documental se debe evaluar cuando se requiera la elaboracion o
cambio de formatos ante el Sistema de Calidad, lo anterior para que las dependencias siempre

cuenten con formatos actualizados.

Las diferentes dependencias pueden sugerir los controles que sean necesarios.

Fase de Mejora:

Socializar la politica de gestion documental adoptada en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion —MIPG.

Mejorar aspectos que sean encontrados en las auditorias internas o externas.

Todo lo anterior debidamente armonizado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, asi
mismo con herramientas como los auto diagndsticos y los planes de accion, de las diferentes
dimensiones debido a que es un proceso transversal y el cumplimiento de sus actividades pueden
impactar de forma positiva las politicas del modelo.

La Secretaria de gestion Administrativa debera informar o incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los

funcionarios de los diferentes niveles de la entidad. (Archivo General de la Nacién).
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PROGRAMAS ESPECIFICOS:
PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa incluye la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y
recuperacion de los documentos del Municipio de Pereira que tengan que ver con las siguientes
actuaciones o actividades:

Indispensables para asegurar el funcionamiento de la entidad

Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia

Evidenciar las obligaciones legales y financieras

Posean valores permanentes para fines oficiales o de investigacion.

La defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacion
haga parte del fondo documental administrativo del Municipio de Pereira

AN NI NN

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales
o esenciales del Municipio de Pereira con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y
falsificacion de los mismos y asegurar un plan de contingencia frente a la informacion que contiene
dicha documentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Identificar los documentos vitales en las TRD de la entidad

v" Clasificar los documentos vitales de la entidad

v" Definir y disefiar la arquitectura y politicas de sistemas de informacion que se requieren
para la preservacion de la informacion y documentos de caracter vital tanto en soporte
fisico como electrénico.

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas en el programa de documentos vitales o esenciales son:
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TIEMPO PLANEADO PARA
EJECUCCION

Corto Mediano | Largo
plazo plazo plazo PRODUCTO
2019 2020-2021 | 2022-
2023

ACTIVIDAD

Recopilar la informacion en cada una de
las areas para relacionarla en el Registro
de Activos de Informacion.

X Informe dependencias

Revisar el documento de informacion X Informe
Clasificada y reservada de la entidad.

Elaborar matriz de identificacién y Matriz
clasificacion de documentos vitales de
conformidad con los documentos X X
anteriores y las Tablas de Retencion X
Documental TRD

Acordar los métodos de proteccion, Planes de
almacenamiento y recuperacion de los conservacion
documentos vitales y esenciales de la X X Informa Final.
Entidad, conjuntamente con los Planes
destinados para tal fin.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado a diagnosticar la situacion actual de los documentos
electronicos que produce el municipio De Pereira y establecer las estrategias en la que se
pueda usar la tecnologia para preservacion de documentos histéricos.

OBJETIVO GENERAL
Determinar la cantidad de documentos electronicos que produce el municipio de Pereira,

ademas de explorar los métodos de preservacion considerando empezar a digitalizar
informacion historica.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Diagnosticar la situacion actual del sistema de gestion de documento electronico en
el Municipio de Pereira.

v Investigar métodos y formas de preservacion digital

v’ analizar de la producciéon documental historica y los registros susceptibles a automatizar
teniendo en cuenta los procesos de la entidad, el nivel de complejidad tecnologico (alta,
media, baja)

ACTIVIDADES PARA REALIZAR

TIEMPO PLANEADO PARA
EJECUCCION
Corto Mediano | Largo
ACTIVIDAD plazo plazo plazo PRODUCTO
2019 2020-2021 | 2022-
2023

Realizar diagnostico de la situacion Diagnostico
actual del sistema de gestion de X
documento electrénico en el Municipio
de Pereira.
Apoyar las estrategias presentadas en el Estrategias plan
Plan de Preservacion Digital a Largo X X preservacion digital
Plazo contenidas en el Sistema Integrado X
de Conservacion
Realizar un informe del analisis de la Informe
produccién documental y los registros
susceptibles a automatizar teniendo en X
cuenta los procesos de la entidad, el
nivel de complejidad tecnologico (alta,
media, baja) y establecer procedimiento X
Elaborar el modelo de requisitos para la Documento SGDEA
gestion de documentos electronicos del X X
AGN
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