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1. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que la Alcaldia Municipal de Pereira no cuenta con el Instrumento
Archivistico Tabla de Retencion Documental — TRD y en virtud a la atencidn, la aplicacion
¥ ejecucion del Plan de Desarollo 2020-2023 "Goblerno de la Ciudad Capital del Eja”
razon por la que atendiendo las normas vigentes en materia de Gestign Documental ¥
Archivo, se procede a realizar |as Tablas de Retencidn Documental - TRD con el objetivo
de plasmar en este Instrumento Archivistico la realidad de la entidad en lo concamiente a
sU produccion documerial y estableciendo de esta manerz los verdaderos valores
documenlales de su acervo.

Por consiguiente y seguros que deniro de las modificaciones intreducidas en el Municipio
de Pereira mediante el Decreto Municipal 834 de 2016 y 787 de 2018 que tuviersn corme
finalidad, la organizacién y funcionamiento de la administracién municipal de Peraira, se
craaron sectores administrativos, se determing la estructura de la administracion v las
funciones generales y especificas de sus dependencias la Alcaldia de Persira toma la
decision de realizar las Tablas de Relencidn Documental- TRD teniendo en cuenta los
cambios presentados a través da los Decretos antes menclonados.

Situacion que acentia la necesidad absoluta de realizar las Tablas de Retencidn
Documental - TRO, dado que la Alcaldla Municipal de Persira no cuenta con esta
Herramienta Archivistica, en esle sentido y en concordancia con normatividad archivistica
y especificaments con el Acuerdo 004 de 2018 vy la Circular Externa 003 del 27 de febrero
de 2015 expedidos por Archive General de la Nacidn, |a cual brinda las directrices para la
Elaboracion de Tablas de Retencion Documental, se procede a realizar las Tablas de
Relencion Documental - TRD, atendiendo los lineamientos para el desarrollo de cada una
de las actividades que conbeva el proceso.

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:

La Alcaldia Municipal de Pereira coordina la ejecucion en el teritorio de los planes
programas v proyectos de las enfidades v organismos Distritales que intervienen en |a
localidad, como complemento al Plan de Desarrollo local, conforme a los lineamientos y
orientaciones disiritales y 'de prestacion de los servicies gue deferminen la Constitucidn y
las leyes.

La entidad esta estructurada organicamente por un (1) Despacho del Alcalde, 2 oficinas
asesoras, 16 Secrefarfas, 8 subsecretarias, 29 direcciones, 7 oficinas, 1 Unidad
Adminsitrativa Especial del Cuerpo Oficial de Bomberos, 1 Comisaria v 1 Tesoreria las
cuales esian ubicadas en diferentes espacios de la ciudad de Pereira,

e —
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2.1 MISION

Servir a la ciudadania de Pereira con una gestion administrativa de alto desempefio,
focalizando la atencidn oportuna en el individuo, como aje central dal desarrallo humana
de forma participativa e Incluyente; propendiendo por el fortalecimiento de sus
capacidades, habilidades y competencias, orientadas al crecimiento econdmico y la
sostenibilidad ambiental del lerritorio; administrando los recursos publicos de marera
transparente y con efectividad, mediante la implementacion de las politicas, planes,
programas ¥ proyeclos,

2.2 VISION

Pereira Tiene upa adminisiracion transparente, eficients ¥ eficaz, fortalecida en su
estruclura administrativa con una infraestructura tecnoldgica avanzada, Inclusiva y
participativa con lodos los actores del desamoilo, y con servidores publicos integros y con
allas competencias laborales, reconocida como una de las administraciones con mejor
desempefio municipal y con el mejor indice de gobierno abierto del pais; administracion
que facilita a las ciudad de Pereira continuar siendo una “Ciudad Region” Competitiva, que
avanza hacia el desarrollo economico y humano,

2.3 OBJETIVOS

* Paosicionar a la administracidn municipal en los mejores estdndares de visibilidad y
transparencia a nivel nacional e intarnacional,

* Fromover la capacidad de gestion, con calidad del gasto y una gesiion orientada a
resuitados en la adminisiracion municipal.

¢ Conftribuir a la polifica de gobierno ablerto trazada por el gobierno nacional,

& Garantizar la inclusidn y partielpacion ciudadana en la gestién piblica arientada a

resultados.

* Garanlizar el alic desempefic de los servidores publicos al servicio de la
camunidad,
2.4 FUNCIONES

1. Ejercer la representacidn institecional por delegacion expresa del despacho del
alcalde y llevar la voceria de la Administracion, con &l fin de asegurar la unidad
institucional.
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2. Ejercer la interlocucion e intercomunicacién entre el Despacha del Alcalde v las
distintas dependencias y antidades de la Administracicn Municipal.

3. Coordinar |a agenda del despacho para procurar la participacién de la
Administracion yio el Despacho del Alealde de Pereira en eventos o diferentes
actos de protocolo, representacion politica y presencia institucional,

4. Planear, programar y coordinar el desarrolio del proceso de Rendicicn de Cuentas
Piblicas, Consejos Comunitarios, Audiencias piblicas comunitarias y las vistas
institucionales del Alcalde a los diferentes lugares del municipio, conforme a la
normativa vigente.

3. Ejercer la secretaria del Consejo de Gobierno.

6. Asumir el apoyo en materia de relaciones publicas v politicas con las autoridades
locales, departamentales y nacionales.

7. Dirigir la Atencién y Orientacion Comunitaria.

4. Coordinar la sistemalizacidn, seguimiento v control a log reguerimientos de la
comunidad en los diferentes espacios de paricipacién ciudadana.

8. Planificar, programar y coordinar la implamentacidn de los mecanismas de
participacion ciudadana establecidos en la lay.

10. En aplicacidn de lo dispuesto en la Ley 1474 de 2.011, elaborar anualmente una
estrategia de lucha contra la corrupcidn y de alencidn al ciudadano, la cual
contempla entre ofras cosas, el mapa de riesgos de corrupcion en la respactiva
entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos v los mecanismos para
mejorar la atencidn al ciudadano.

11. Orientar los procesos de democratizacion de la pablica para hacer realidad la
participacidn cludadana.

2. ORGANIGRAMA

El Municipic de Pereira cuenta con una esfructura administrativa en el entendido
del Articulo 24° del Decrelo 834 de 2016 "La estructura de la Administracion
Municipal de Pereira, Risaralda, estard conformada, a partir de 1a promulgacion ded
presente Decreto. por las siguientes dependencias y entidaces” ¥y en el Decreto
122 "Por Medio Del Cual Se Adopta El Organigrama ¥ La Codificacion De Las
Dependencias Para Efactos Archivisticos Del Municipio”



Lo cual se identifica segiin las graficas y racuento que a confinuacion se registra:

Grafica M.
representado
{2} oficinas as

1: Organigrama Alcaldia de Pereira, |a cual se encuentra
por Un {1) Despacho del Alcalde y Diacisdis (18) Secretarias y dos
esoras, para un total de diecinueve (19) dependencias, asi:

Secretaria Privada

Secretaria de Planeacion

Secrelaria de Desamollo Econdmico v Competitividad
Secretarfa de Tecnologias de Informacion y la Comunicacidn
Secretaria de Desamollo Rural y Gestion Ambiental
Secretaria de Infraestructura

Secretaria de Vivienda Social

Secrelaria de Gobierno

Secrataria de Salud Piblica v Seguridad Social
Secretaria de Educacion

Sacretaria de Cultura

Secretaria de Deporta y Recreacidan

Secrataria de Desamollo Social v Politico

Secrataria da Haciends

Secrataria da Gastidn Administrativa

Secretaria Juridica
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Dos (2] oficinas asesoras dependientes del Despacho del Alcalde:
& (Oficina Asesora de Comunicacidn y Prensa
s OMicina Asesors de Control Interno

GRAFICA No 2
DEPENDENCIAS ‘
DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINAS
RAS
oFicINA B9 oricina 8
ASESORA DE PRENSA ASESORA DE
Y COMUNICACIONES CONTROL INTERNO
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2. Secretaria Privada, se describe su estructura, para un tofal da cuatro (4)

dependencias:

* Una (1) Oficina de Paz, Reconciliacion v Posconflicios dependiantes del despacha
del Alcalda.

« Direccion de Gestion de Riesgo

Direccion Confrol Intemo Disciplinario

& Una (1) Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Pereira,
dependiante del despacho del Alcalde.
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3. Secretaria Privada, se describe su estructura, para un total de cuatro (4)
dependencias:

= Una (1) Oficina de Paz, Reconciliacion y Posconflictos dependientes del despacho
del Alcalde.
Direccion de Gestidn de Riesgo
Direccidn Control Intemo Disciplinano

® Una (1) Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Pereira,
dependiente del despacho del Alcaide.

GRAFICA No. 3
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4. Secretaria de Planeacion. ze describe su esiructura, de dos (2) subsecretarias y
dos (2) dirscsiones

Subsecretaria de Planeacidn Socicecondmica

Subsecrelaria de Ordenamiento Territorial y Desarrallo Urbanc
Direccidn de Planeacién Estratéglea e integracion Terriforial
Direccian Estratégica del Sistema de Gestidn Ambiental Municipal

GRAFICA No. 4
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5. Secrataria Desarrollo Econdmico ¥ Competitividad se describe su estructura, de
una (1} direccidn y una (1) oficing
o Direccion de Competitividad

e Oficina de Turismo
GRAFICA No.5
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6. Secretaria de Tecnologias de la Informacion v la Comunicacidn, se deseribe su
eslructura, da dos (2) direccionas:

¢ Diraccibn de Infraestructura Tecnologia
» [Direccion de Informacion Sarvicios Digitales

GRAFICA No.6
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7. Secretaria Desarrcilo Rural y Gestidn Ambiental se describe su estructura, de una
(1) direccidn:
® Direccion de Gestién de Desarrallo Rural

GRAFICA No.7
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B. Secretaria de Infraestructura; se describe su estructura, de tres (3) direcclones:

Direccion de Obras de Infraestructura y Equipamiento Urbano
Direccidn de Parques y Zonas Verdes y Equipamiento
Direccian de Mantenimiento de la Infraestructura Vial y Equipamientos Colectivos

GRAFICA No.8
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9. Secretaria de Vivienda Soclal se describe su estructura dos (2), asi:

. Direccion de Gestidn de Vivienda
. Direccion de Proyectos de apoyn Urbanistico a la Vivienda

GRAFICA No. 9
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10. Secretaria de Goblerno: se describe su estruciura, Una (1) subsecretaria, dos (2)
direcciones y una (1} oficina:

Subsecretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana
Direccion de Control Fisico
Direccidn de Espacio Publico
Oficina de Control y Vigilancia
GRAFICA No. 10
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1. S:e-m'ailarla de Salud Publica y Seguridad Social: se describe su estructura, dos (2)
direcciones, asi:

« Direccion da Vigilancia control y Aseguramiento en Salud
* [Direccién de Salud Publica

GRAFICA No.11
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12, Secretaria de Educacidn: se describe su estructura, Una (1) subsecretaria y cuairo

(4) direcciones, asi:

Subszecretaria de Planeacion y Calidad Educativa
Direccion de Cobartura Educativa

Direccion de Talento Humano del Sector Educativa
Direccion de Bienes y Servicios Educativos
Direccion Oparativa de Gestidn Juridica

GRAFICA No.12
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13. Secretaria de Cultura: se describe su estructura, dos (2) oficinas, asi;
* Oficina de Promocion Cultural
» Oficing Administracion de Escenarios y Bienes Culturales

GRAFICA No.13
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14. Secretaria de Deporte y Recreacian: se describe su estructura, dos {2) oficinas, asi:

e Oficina Deportes y Recreacién
» Oficina Administracion de Escenarios Deportives

GRAFICA No. 14
PROMOCION DEL DESARROLLO SOCIAL
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15. Secretarfa de Desarrollo Social y Politico: se describe su estructura, dos (2)
subsecretarias, asi:

* Subsecrataria de Desarrollo Soctal v de Familia
« Subsecretaria Grupos Vulnerablas y Programas Especiales

GRAFICA No.15
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18. Secretaria de Haclenda: se describe su estructura, dos (2] subsecretaria, dos (2)
directiones y una (1) Tesoreria:
Subsecretaria de Asuntos Tribularios
Subsecretaria de Asuntos Financieros
Direccidn de Bienes Inmuebles
Direccidn de Contaduria
Tesoreria General

GRAFICA No. 16
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17. Secretaria de Gestidn Administrativa s& describa su esfructura, tres (3) direcciones,
asi:

¢ Diraccion de Sistemas Integrados de Gestion

* Diraccidn de Talento Humano

s Direccién Bienes Muebles y Recursos Fisicos

GRAFICA No. 17
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18. Secretaria Juridica: se describe su estructura, tres (3] direccicnes, asi:
. Direccion de Asuntos Legales

- Direccidn de Defensa Juridica

. Direccitén de Gestidn Contractual

GRAFICA No. 18
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¥, coma resultado pemmite identificar un total de sesenta v siele (67) Tablas de Retencion
Documental (TRD) dentro de la Administracion Municipal de Pereira,

4. ALCANCE DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Las Tablaz de Retencion Documental (TRD), objeto de I presente Ewvaluacion y
Convalidacion, se presenta en soporle electrdnico; Series y Subseries documentales
relacionadas con las funciones de cada una de las Secretarias y Direcciones de la
Alcaldia de Pereira descritaz en el Cuadro de Clasificacion Documental dando
cumplimiento a lo dictade por la Leay.

5. JUSTIFICACION

La Alcaldia de Pereira en el ejercicio de sus funciones administrativas elabord sus Tablas
de Retencion Documental (TRD) siguiendo lo establacido en la Circular Externa N° 003 de
2015 v el Acuerde 004 de 2019, emitidos por el Archivo General de la Nacidn.

De acuerdo con lo anterior, La Alcaldia de Pereira utilizé el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD para identificar detalladamente la produccion documental de la
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entidad. Este insfrumento resulia absolutamente necesario, v practico para la recaleccidn
de la informacidn de manera integral y poder avanzar rapidamenta en la construccidn de
las TRD.

El Cuadro de Clasificacién Documental - CCD se tomd en reemplazo de las Encuestas
Documentales, ya que este cuenta con toda la informacion requenda en el formato de
encuesta, como ko es identificacion v definicidn de unidades documeantales.

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD se compartio por drive a los enlaces
asignados por secrelaria, producto de esta actividad y el cronograma, se procedid a
realizar mesas de trabajo con los productores de documenios, socializando para tal
propdsito la metodologia a implementar, para la construccidn colectiva da series y
subsares documentales, lo cual nos permitid identificar v conocer especificamente los
tipos documentales que produce cada una de las dependencias de la Alcaldia de Pereira,
asi como sus procedimientos y controles respecto a produccion, tramite y conservacion,
segln las funciones que desarrollan estas.

Previo a las mesas de trabajo y capacitaciones se revisaron los actos administrativos que
determinan las funciones y sus correspondientes actividades con el fin de determinar una
produccidn documental base en cada uno de ellos,

Adicional a elle 52 llevo a cabo el analisis de procesas y procedimientos establecidos an el
Sistema de Gestion de Calldad, de igual manera se realizd el estudio v analisis profundo
de los aclos administrativos referantes a la creacion de Oficinas y Areas.

6. CAMBIOS REALIZADOS A LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA:

De acuerdo ko gue establece el Acuerdo 031 DE 2017 "Por El Cual Se Crea La Unidsd
Administrativa Especial Cuetpe De Bomberos Oficiales De Pereira Se Determing La
Escala De Remuneracidn Para Sus Distintas Calegorias De Empleos ¥ Se Dictan Otras
Disposiciones”

Unidad Administrativa Especial Cuerpo De Bomberos Oficiales De Pareira, an virtud de
este Acuerdo (031 de 2017 es integrado al Decrelo T8T de 2017 "Por Ef Cual Se Expida El

Manual Espacifico De Funciones Y Compefencias Laborales De La Planta De Empleos
De La Administracién Central Del Municipio De Pereira”

Y. dando elandad a su integracidn a la estructura Municipal de Pereira y Adscrito al
Despacho del Alcalde ba'o el Decrato 122 de 10 de Fabrero de 2021 "Por Medio del Cusl

-..!.,_
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se Adopla el Organigrama y la Codificacién de las Dependencias pars Efectos
Archivisticos del Municipia™

7. METODOLOGIA:

La metodologia aplicada al proceso da la elaboracion de las Tablas de retencicn
documental, da inicio con la bisqueda de la informacién que soporie accionas a tener en
caenta para su sustentacion, porlo que se consultd el acuerdo D4 de 2018 * Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacién, publicacian e inscripeidn en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencidn Documental -~ TRD y Tablas de Valoracidn Documental
— TVD" objeto de esta normatividad, se establece:

La conformacidn de un equipo interdisciplinaric que parmite dar al cumplimiento a la
narma, siendo de gran ayuda, por cuanio se vincularon profesionales gue le dieron
potencialidad al equipo, lenian una visidn por procasos y procedimientos que permitieran
una mejar identificacidn de la produccion decumental al igual que los directivos y personal
de planta quienes hiciercn parte del equipo de trabajo para la compilacian, andlisis y
valoracidn de la informacion. Este equipo interdisciplinario fue canformado por: Archivistas
e Historiador, abogade, Ingenierc en Programacion y Sistemas pertenecientes a |a
Secretaria Administrativa, asi como asignacicn de enlaces de cada Secretaria mediante
comunicaciones oficiales de una o dos personas con el fin de liderar el proceso de la
elaboracion de la Tablas desde sus despachos.

Parle del desarrollo de la elaboracion de la metodologia del presente instrumenio
archivistico se sustenta en la recopilacion de infermadion institucional contenida en las
disposiciones legales relativas a la creacion y camblos estructurales de la entidad y el
manual de funciones de cada una de las dependencias del Municipio de Pereira.

Para el afia 2019 en el mes de diciembre el Comité Instilucional de Gestion v Desempafio
realizo una aprobaciin mediante acta de reunion la informacian recopilada por el equipo
conformado  anteriormente  mencionado, pero no se obluvo el proceso lagai
{convalidacion, publicacion, registros Onicos de series documentales RUSD =
implementacion), pero lo que si fue es convertirse en un insumo v fuente primaria para
iniciar con las etapas que a continuacidn se describen seqgiin el Ariculo 4°, Procedimiento
para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD y &l Cuadro de
Clasificacidn Documental acordes a la produccidn documental del Municipio de Pereira,
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1. Compilacidén de Informacion Institucional.
ETAPA 1

Se consulld la misidn, vision, funciones y la estructura organizacional que tiene la Alcaldia
de Pereira en el ambito municipal, se realizo la recopilacion de documentos e informacion
requerida para la realizacdn de la TRD, partiendo de los principios establecides por Ia
politica externa [craacion v desarolio) e interna de Ia Entidad, tomanda como referencia
los precesos, procedimientos y lineamientes de gestién de calidad y normatividad que
establecen los parémetros de la administracidn tanto interna como extema,

Las fuentes da informacian consultadas fueron los documentos publicadeos an la Intranet
de la Alcaldia; asl mismo las leyes, decretos, normas, acuerdos ¥ procescs que
direccionan el funcionamiento de la Entidad y partiendo el insumo con el que contaba.

Producto de esta informacidn, se procedié a elaborar un cronograma de trabajo, cuyo
objetive era hacer visita a los produclores de cada secretaria, direcciones y oficinas para
indicaries los conceptos ce la organizacicn documental y products de estas visitas, dafinir
si las series 0 subsenes documentales descritas en el cuadro de clasificacion hacian parte
las funciones corespondientes a cada dependencia.

Es de aclarar que se utilizo el Cuadro de Clasificacién Documental -CCD que va existian
para identificar detalladamente la produccion documental de la entidad. Este instrumento
resulta absolutamente necesario, y practico para la recoleccion de la informacion de
manera integral y poder avanzar rapidaments en la construccion de las TRD.

El Cuadro de Clasificacion Documental -CCD se tomd en reemplazo de las Encuestas
documeniales, ya gue esle cuenia con toda la informacion requerida en el formato de
encuesta, como lo es entificacion, definicidn de unidades documentales, el
establacimienta de los tiempos de relencidn v etapas del ciclo vital del documento.

El Cuadro de Clasificacion Documental -CCD  fue compartide por drive institucional a los
enlaces asignados por secretaria, producto de esta actividad y el cronagrama, s2 procedio
@ realizar mesas de trabajo con los produclores de documentos, socializando para tal
propasite la metodologia a implementar, para la construccion colectiva de series
subseries documentales. lo cual nos pemmitié identificar y conocer especificamente los
tipos documentales que produce cada una de las dependencias de la Alcaldia de Peraira,
asi como sus procedimientos y controlas respecto a preduccién, irdmite y conservacian,
segun las funciones que desarrclian estas.

Previo a las masas de trabajo y capacifaciones se ravisaron los actos administratives que
determinan las funciones y sus correspondientes actividades, adicional a elio se lieva a
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cabo el andlisis de procesos v procedimisntos establecidos en el Sistema de Gestidn da
Calidad, de igual manera se reslizd el estudic v analisis profundo de los actos
administrativos referentes a la creacitn de Oficinas y Areas.

ETAPA DOS

Analisis es interpretacion de la informacion Institucional

Producto de la anterior etapa, permitié realizar el analisis de la informacidn que parmitié
identificar v establecer las agrupaciones documentales, sustentadas en los actos
administrativos que reflejan |8 jerarquia de la produccion documental, los cuales se
relaciona a conatinuacian:

Disposiciones legales vigentes, actos administrativos y demds normas que dan cuenta da
la actual estructura organico- funcional dae la Alcaldia;

»  Acuerdo 12 de 2016 normas relativas a la creacion y cambios estructurales

« Decreto Municipal 834 de 2016 "Por Medio Del Cual Dictd Normas Generales
Sobre La Organizacion ¥ Funcionamianto Da La Administracion Municipal De
Pereira Determind La Estructura De La Administracion Y Las Funciones Generales
De Suz Dependencias®.

Producto de esios actos adminisirativos, se [dentifican 16 unidades administrafivas
gque se denominan secretarias y 67 oficinas productores denominadas entrs
direcciones y oficinas.

= El Decreto 122 de febrero de 2021 define el Organigrama actual, v |a codificacion
de las dependencias por secciones y subsecciones documentales.

Mota: El comilé Institucional de Gestion y Desempeno del Municipio de Perelra en
sesion del 17 de diciembre de 2020 aprobd por mayaria la adopcion del
Organigrama y la codificacidon de las dapandencias, lo cual quedé contenido en al
Decreta 122 de 2021 emifido el 10 de febrero da 2021 vy a fravés de |a siguients
informacion, se identifican la tipologia documental., la series y subseries
documentales, y parmite ahondar en los criterios de valoracion documental.

Producto da esto sa logra idenfificar 40 series documentales v 343 de subseries
documentales, entre ellas las relacionadas con los archivos de derechos humanos.

Dal mismo modo sa logra identificar v establecer los drganos asesoras o consulloras qua
actualmente axisten en kb enlidad, los cuales se relacionan a continuacitn en el ANEXD 3.

Come e
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Decreio 157 de 22 de 2021 *POR MEDIO DEL CUAL SE CREA EL COMITE CONSULTIVO ¥
ASESOR DE BIENES INMUEBLES PARA EL MUNICIPIO DE PEREIRA"

Resolucion 4452 de 25 de julio de 2017 POR MEDIO DEL CUAL SE MODIEICA LA
RESOLUCION 4712 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2012 MEDIANTE LA CUAL SE CRES EL
COMITE TECNICO DE SOSTEMIBILIDAD CONTABLE ¥ SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Dacreto 1086 del 31 de diciembra de 2014 “POR MEDID DEL CLAL SE REGULAN EL
CONSEJO MUNICIPAL DE POLITICA FISCAL (COMFIS) Y SE DERCGA EL DECRETO 251 DE S
DE MARZD DE 2004

Decreto 318 de 2018 "POR EL CUAL SE CREA EL COMITE DE LA CONSTRUCCION
PARAFISCAL DE LOS ESPECTACULOS PUBLICOS DE LAS ARTES ESCENICAS Y SE
ADOPTAN OTHAS DISPOSICIONES®

Decreto 767 "POR MEDIO DEL CUAL 5E CONFORMA EL COMITE PERMANENTE DE
ESTRATIFICACION SOCICECONOMICA DEL MUNICIFIO DE PEREIRA BARA EL FERIODO
2020 - 202"

Decreto 1067 31 de diciembre de 2019 “POR MEDIC DEL CLIAL SE CREA EL CONSEJD
MUNICIPAL DE TURISMO EN EL MUNICIPIO DE PEREIRA"

Decratc 485 de 10 de julio de 2017 “POR MEDIO DEL CLIAL SE CREA EL COMITE PARA EL
PROCESO DEL SISTEMF. UNICO DE INFORMACION (COMITE SUI DEL MUNICIPIO DE
PEREIRA ¥ SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"®

Decreto 627 de septiembre de 2017 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO
458 DEL 17 DE JUNIQ DE 2008 POR EL CUAL SE INSTITUCIONALIZA "EL PROYECTO BANCO
DE LAS OPORTUMDADES"

Resolucidn 2212 de 17 de abril de 2017 "POR EL CUAL 5E CONFORMA EL COMITE
TECNICO DE CONVOCATORIA DE ESTIMULOS ¥ APOYO A PROGEAMAS CONCERTADOS
DE LA SECRETARIA DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE PEREIRA"

Resolucion 11369 de 27 de noviembre de 2018 “POR EL CUAL SE CREA EL COMITE DE
PROGRAMACION DE LA EMISORA CULTURAL REMIGIO ANTONIO CANARTE DEL MUNICIRIO
DE PEREIRA - SECRETARIA DE CULTURA ¥ 5E ESTABLECE OTRAS DISPOSICIONES"

Decrato 627 dal 20 de septiembre de 2017 "POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL
DECRETO 458 dsl 17 de funio de 2008 POR EL CUAL SE INSTITUCIONALIZA “EL PROYECTO
DE BANCO DE OFORTUNIDADES"

Resolucion 8615 del 13 de agosto de 2019 "POR MEDIO DEL CUAL SE CREA Y DEFINE LA
CONFORMACION, FUNCIONES ¥ PERIODICIDAD DEL COMITE TECNICD DIRECTIVO DE LA
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SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUMNICACION DE LA
ALCALDIA DE PEREIRA"

Decrato 821 del 13 de diciembre de 2018 “POR MEDIO DEL CUAL SEADOETA LA POLITICA
GENERAL DE SEGURIDAD ¥ PRIVACIDAD DE LA INFORMACION EN LA ALCALDIA DE
FEREIRA"

Decredo 238 del 17 de marzo de 2017 “POR MEDID DEL CUAL SE CONFORMA Y ORGCANIZA EL
CONSEJD MUNICIPAL DE GESTION DEL RIESGO DEL MUNICIPIO DE PEREIRA. LOS
COMITES MUNICIPALES ¥ SE DICTAN OTBAS DISPOSICIONES”

Decreto Municipal 553 de 2018 "POR MEDIC DEL CUAL SE CREA EL COMITE MUNICIPAL DE
LIBERTAD RELIGIOSA ¥ DE CULTOS"

8. CRITERIOS PARA LA DISPOSICION FINAL DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

A continuacién, se describen |os criferios de disposicion final Conservacién Total,
Seleccion y Eliminacion de las Series y Subseries documentales producidas en |a Entidad
Tarritorial,

Criterio legal

En concordancia con la normatividad vigenta, se hace necesario lomar la estructura
normativa establecida tanto en la Constitucion Politica de Colombia, como en las Leyes,
Decretos, Acuerdos, Resoluciones ¥ Actcs Administrativos que dan cuenta de derechos y
obligaciones de los ciudadanos y de la Administracion, frente al contenido de los
documentos de Archivo en el Municipio de Pereira.

As| mismo, se realizd la comespondiente consulta de aguellas nommas que regulan Ia
prescripcion de las acclones administrativas, legales, contables, fiscales y juridicas como
s& evidencia en la Ley 734 de 2002 Cadigo Unico Disciplinario,

Criterio contable

Para el caso de la documentacién contable, documento o comprobante, logranda utilizar
para el efecto, a eleccidn del comerciante, su conservacion an papel o en cualguier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién exacta, sequn la Ley 962
de 2005 en su articulo 28, establece su retencidn por diez aflos contados a partic del
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ultimo asiento, sin embargo, a uicio del productor se conservard esta informacidn por el
tiermpo que la costumbre v la prudencia lo determinen.

Criterio fiscal

Segun le contempla la Ley 610 de 2000, eslablecs el tramite de los proceses de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorlas o la Ley 270 de 1996 Ley
Estatutaria de la Administracidn de Justiciz.

8.1 CRITERIOS DE CONSERVACION TOTAL

La *Conservacidn Tolal" enunciada en la Tablas de Retencidn, se aplican a Series y
Subseries con valor histérico que reflejan informacion sobre politicas, planes, pragramas y
proyecios en disposicidn lagal o con un valor permanente de la entidad productora, siendo
ésta testimanio da su actividad y trascendencia.

Las aclividades principalments misionales de trascendencia institucional y por lo tanto se
constituyen en "esenciales y vitales™. Asimismo, se aplica para aqueBos documentos gue
se consideran como patimonio documental de la nacidn, por su contenido de interés para
la investigacion, la ciencia, la cultura, por lo tanio, se deben preservar en el tiempo
independiantemente de su medio y forma de registro.

En este sentido, eslos documentos se caractenizan por gue cumplen con las siguigntes
condiciones:

% Contiene valores secundarios, valores culturales, valores para la ciencia e
investigacion.

% Que permiten conocer los origenes de la entidad, su organizacién, desarrollo y
aclividades.

% [ue permiten conocer los procesos de elaboracidn de Decretos, Resoluciones y
Reglamentos de la entidad.

¢ (Que contienen datos significativos sobre un acontecimienta, un Individuo, una
institucion o lugar, sobre fendencias de la historia polifica o econdmica, cientificas
¥ l&cnicas,

¢ Que contienen dalos necesarios para la proteccidn de los derechos
fundamentales, civiles, financieros u otros de los individucs o de la entidad.

-u.-u—I----
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< Seres documentales que reflejan la actividad propia y especifica de una unidad
administrativa, Series o Subsaries documentales que realizan el seguimiento
complato del procedimienta,

“ Las Saeries y las Subseries con disposicidn final sea conservacion o seleccidn,
fueda claro que se consenvaran en su soporte original.

lLas Seres y Subseries que se encuentran marcades en la Tabla de Retencicn
Documental come Conservacién Total, ¥ las cuales se relacionan a continuacidn, no se
conservaran en medio digital, debido a la deficiencia de infraestructura lecnologica para
garanlizar la preservacion a largo plazo, v a la falta de presupuesto asignado al Archivo
Central.

EEEe e,
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fctas Cormsiin De Parimonko Sl Muncipal

ifekas Comisiinde Uens dal Suelo y Blormra Licbanishe a

fctas Comisitin De Vias. Trénsilo v Trarsporie - POT

fetas Comie De Henes

#ctus Comid de Conciiaciin
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AChas Comind de Conlratacidn

i |Actas Comes de Commeniim

-

Acias Carnid Dis Mantn D= Desasine

Jhekan Carnik de Segundad

Aclas Gomid Diecinm

§ (Ackas Comild inshihucional de Gestiin y Desearmpeio

fAckas Coreld Munal de Pollica Fisoal QOWFS

F Actas Comele Permanente de Esiraficacsin

3 Actas Cometh Sostenibided Conlable

3 Aclas Commlé Nécnc o Infenstiucknal - POT
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WActas Corsein de Sequrdad

Artad de sudiencias de Escegencia

Arias de Comison Personal

ctns de Comntd de Amenseados del Secion Educatia

de Evaluaciin @ Sistoma de Conirol intemo

Artas de Corrié de Particpacen Carrnitaria Municipal-Capace

AClas de Comie de Reduccion de Riesgo

Actas o Corté de Sald Sesl y Regrockiciva

Actas de Comié de Verdaia Cudadans Marcipal on Sakid

¥ I Alervcién inbegral de s Fifios, ks Mias ¥ os Adolscentes Abussdos
Sagalmenie

Actas de Conmdé Municipal de Pravancion y Reduccitn del Coraume de Sustonciss

Actes de Cormid Pamlans de Sequndad v Salst en el Traban

Achas ge Concs Muncpal de Cullura

Aihas de Consse de Gobema

Arias d= Consain (Mirecirn

Actas de Consdjo Mimicipal de Desarralo Rual (C M0 Hj

(Ackes de Consen Mumopsl de Gestisn def Riesga

ACtas de Junta Muvicipal de Eduesesin - JUME

ietas de Micanisros de Alianzas Eslratbes as
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UArtas de Vesila CGesiones y Disberes Liranisticos

Artas Libertad de Creenchas.

Artas Mesa Termtoaial de Acompalameeno Socsl

e

Acias Sistema o8 Inftrmacion Deografica

Actas Sastemas de Gestion Ambicstal Murncipal { SIGAM)

Artas de Comde de Comvemsaneia

Clecrefns

Heomucnes

ASISTENGIAS TEGNICAS AMBIENTALES

Concepias Juribcos

1mmnrmumﬁw

(ESTUDIOS PLAN DE CARGOS

: infprmne de Fendicin de Cuertas Pablicas

Infpemies Respussias A Emergecias Insarag

Infeemnes & Enies de Contral

IS & Pollcas Pobicas
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Informes Contndl y Seguimiento en especticuos phblicos Deporivis

i Informes de Auditorias ¥ Confroles Cajas Menores

Informes de Efectividad Deportiva

infcmes de Emengencia

infonmes de Estrabficaciin Socivecontmica de viasnda

% Inforimes de Geshian
5!H'l:l'l'\"-l.-,s de Policas Pabhicas BMuncipales

F]ilms O Proyecto De Imersidn

;irtn:mes Inmabiiaro
a—

fﬂﬂ'ﬂmﬂﬁ Plan Oe Accitn

l|l'r|'uTnE Pian D Desanollo

‘-ll'l'fl'.'lff'l"rl:} Técnicas

[Informes de Contabiidad Fondo Local de Sakid

0

4| Banco 'Efmlﬁﬂ_?:ﬁ di sefies y subseres docwmentales

§| Cuadio de ChsScacin Decumental — CGD

rInventanos Docunentabes archo Cenral - FLID

1, Plan Institucional de Archivos de | Entidad — PINAR
|

4l Provwama e Gestitn Dncumental — PG
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Tabla De Retencidn Documental - TRD

Tablas de Control de Acceso

Tablas de Yaloracion Documental - TVD

INSTRUMENTOS DE CONTROLES

nstrumemos de Comroles Estaciones de Sernvicios

5 INVENTARIOS

rventarios Bienes de Painmonio Arquitertdnico

Imventanios de Almacén

Imventarios de Implsmenios Deportos

Imeentamos de Maternal Biskografco

LICENCIA

S

Licencias de Funcionamenio y Registro de Programas

Licencias de Intervencidn y Ocupacsin del Espacso Pabbco

MANUALES

Wanuales de imagen Corporatea

MATRICULAS DE ARRENDADOR INMOBILIARIO

PLANES

]

Planos Anbicorrupcidn y Mencidn al Cludadano (PAAC)

=¥

P
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| Flanes Anual de audilonias

| Planes de Cobertura en Semvicio Educative

i| Planes de Consenvacitn Dacurmentsl

i| Planes de Desanolin

| Planes de Gesfidn del Conocimiento

|Planes de Gastion Infeqral de Residuos Sohdes

Planes de nsuficencis

Planes de Mejoramiento Institucionsl

|Planes de Memona Histérica de Conflicta y Paz

i| Planes de Permanencia

il Planes de Pianficacsin del Raesgo

Planes de Presanacitn Digial 3 Largo Plazo

| Flanes de Salud Terrtonal

i| Planes de Segundad v comivencla Giudadana

| Flanes Enlidad presiadora de senacio 08 exlencian Agropecuaria (EPSEA)

| Planes Estadistices Mumcipal

i|Planes Estratégico de Tecnologias de la Infarmacidn — PETIC

i| PEanes Masstros de Ordenamiants Termtarial



i| Planes Operativo de inspeccidn v Vigilancia

|Plenes Ordenamento Tesrilorial

Planes Parcial de Ordenamiento Tertorial

{|Planes Terntorial de Formacion Educatva

-

|PROCESOS

i|Procesos de Alencin Picosocial

i|Procesos de Pedagoga de Paz y Paces

Procesos de Restablecemieno de Derechos Mifias, Nifios v Adolescentes. MMA

i
i Procesos Enajenacion Bienes inmuebles

| Procesos Intervencion Forzosa

| Frocesos Judiciales

| PFrocesos Preventivos

il Proc esns _Eann ionatons

| Procesas Administratives Sancionatonos

Porcesos de Comercializacidn y Chatarrizacion de Vehiculos

PROGRAMAS

Programas de Atencidn a los Herederos del Campo - Jovenes y Mujeres Rurales

|Programas Transferencia de Tecnologia Agricola
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|Programas Viclimas del Postc onflicto

I
(Programas Vivienda de interés Social

\Programas Busgueda v kecalizacidn canina K9

\Programas Comité de Riesgo Quimico y Sustancias Peligrosas

Programas de Ecosistema Digital Municipal

f'ryanla-s die ncendios foreciales

Programas de la Oficing de Misica

Programas de Mantenimiento de Farques y zonas verdes

Programas de Servicios Ciudadanos Digitales

|
Programas de Uso y Apropacian TIC

(Programas Fomento de Crédiio para &l Sector Agropec uario

Programas Grupo USAR Pereira (Urban Search and Rescue)

Frogramas Mantensmeento de Hardware y Software

Programas materiales pelgr:-sos MAT-PEL | Mateniales Peligrosos)

-|F'lggramaz Rescale con cuerdas

Programas Soports Informatico

Programas Transferencia Pecuana

| Programas Vivienda de hterés Social
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|
|Proyectos Grupos Yulnerabies

il Proyectos de Aseguramienio y Salud Publica

# Provectos de Alencidn Victimas

| Proyectos De Estratégia De Informaciin, Educacidn Y Comunicacion (EC)

|Proyectos de Wasenda Nueva

3

i Proyectos Delbmitacidn de Umnedades de Actuacion Urbanistica

I| Proyectos Fondo De knversion Comuniara (FIC)

Proyectos Gestion Comundana Juntas de Accidn Comunal - JAC

4 Proyectos Giupos Etnicos

ilProyectos Integral a la Juventud

i Proyectos Nalos, Nifias, Adolescentes ¥ Jovenes Con Derecho -NNA

i Provectos Urbanas

RECURSOS DE RECONSIDERACION EN PROCESOS TRIBUTARIOS

Aclaramos que las Unicas Series y Subseries documentales que sardn digitalizadas hasta
&l momento son Actos Administrativos, Decretos v Resoluciones, Hisiorias laborales ya

que su consulta es muy frecusnte
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8.2 CRITERIO DE SELECCION

Para el criterioc de seleczion de documentacidn prevista en las Tablas de Retencidn
Documental -TRD, se crizntan a determinar segmentos de documentacion de o cual se
tuvo en cuenta aquellas serles que por la similitud en la produccion documental no amerita
2 conservacidn de toda la serie, pero de acuerdo al contenido y caracleristicas
documentales es susceptible de conservacién, una musstra significativa que obre como
evidencia de la gestion administrativa, evidencie datos o Infarmacian en el franscurso del
iempo, para cuyos casos se aplica la toma de la muestra de selaccién,

A conltinuacion, se relacionaran las Senes v Subseries que tienen en la Tabla de
Retencién Documental como disposicidn final Seleccidn, teniendo en cuanta que estas
Series y Subseries documentales son homogéneas entre si, las seleccionaremos de
forma cuantitativa un 10% anual v cuslitativa aleatoria.

a) Criterios de seleccion cualitativos: Se establece la seleccién de documentos por
diversas vanables asociadas a los procesos, que puedan involucrar valores secundarios y
por lo tanto de imporiancia para la historia de la Alcaldia de Pereira.

b} Criterios de seleccién cuantitatives: Obedecen a la necesidad de conservar los
expedientes como muestra representativa para su conservacion total, informacion que por
su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia
del municipio de Pereira.
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IACCIONES CONSTITUCIONALES
|
_-.ﬂu:clurhes de Tubeka

[[Actas de Comié por Procesas
[
HActas de Retencian de Mercancia

Certifc aios de Riesgoe

CONTRATOS

Comrates de abra

{1 Cantrilas & alqualer

Conlrains de Apoye

A Coniratos de Anendamicito

o Curdratos de Comodato

Cangratos de Comge aventa

1 Conlrgtos de Consultara

|!El‘.‘ﬁl.l'.ﬂu: da Intervertorfa
|
1| Confrating de Practaciin de Senacios

|
| Coniratas de Segums

__-\_|Ia_._.
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1| Corfratos de Surmmisio

Canbralos Fiduciario

-

‘Coniratos Uisos y Aprovechamientos ded Espacio Pubhco

-

| CONVENIOS

Commierens de AsociEcnn

w

I {Canvenia® Ineradministratives

1 Corvenios ineninstilucionales

o DERECHOS DE PETICION
1 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

4|HISTORIALES DE VEHIcULOS

5 HISTORIAS LABORALES

I b2
¢ HISTORIAS PENSIONADOS Y JUBILADOS

9 Informe de infraestruciura Indispensable

6 Informes Auddoria Cuenta Médica

P Iformes Auditoria Extemsa

3_'|'rH'|:h'mES Hasdnnrias Imlernas

- Informes Cobéertura Poblaciin Pobre no Afilada

!ih’urm:s Dre Difusdn de Estrateglas de Satod Pibiica

—Anfwmes de Prestacia de Servicio Fscenarins dennrtne
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1

[informmes e Prestacion e Senacio Escenarios deporvas

u'iiufr!rc:i e Salisfaccion al Cienle

I
Informes estadistico de Centvas § Recompensas

IHMHMM

[instrumentra de Controd de pagos de senacios pibkcos

iinwentanos de Bienes nmuebles

.1FlarE Anual de Adauisiciones
([ Planes de Emesgencias de Fyentos Masivos

1%—5 de Medios

| Planes nsbhicienales de cagaciacion - PICG

||Plamnes Magstro de Tuismo

|| Flanes Vales

I[Planes Estralegoos de Sequndad Vial

i Prac e e Bones Pensionales

Procesos de Cambio Climatico

|[Proceses de Cobro Coacive

{|Procesas de Indemmizacin por Yegs
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Procezos de Pagos bancarnios

Procesos de reclamaciin de Pensidn por invaldez

Procesos de Reconocemiento de Sustituckin Pensional

Procesos de Sendicios Foosistémicos

Procesos Disciplinanas
Procesos De Subasta de Bienes inmuebles
Programas de Agua y Saneamiento

Frogramas Centro de Emprendimiento y Desarrolio Empresarial CEDE

Programas Centros de Proleccion &l adulto Mayor

Programas Centros Vida

Frogramas Colombia Mayor

Programas de Actvidad Fisica

Programas de Alencidn Primaria en Salud

Programas de Concertacion Manicipal

Programas de Conocimients del Riesgo

Programas de Construccidn ¥ mantepmimmento obra PobSca

Programas de Consumo

Programas de Convocatoria de Estimulos Municipal
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R Programas de Deparfes

1| Programas de Enfermedades Transmitida por Veclores

_;:Fm_gramus de Evalmacion de Grandes Ohrars

Frogramas de Gestitn en Salud del Riesgo y Desasre

3|Programas de Obras de Mifigacion

a!Programas de Fanicipacion Comunitana

5 Frogramas de Planeaciin Participativa y Democratica

EF'r_ngramas de Prestacidn de Servicios

i#|Programas de Promociin Social

it Programas de Riesgn Laboral

2/Frogramas de Rissgo Cuimico

3| Programas de Salud Anbientsl

4 Froegramas de Sabhed nfantil

&{Programas de Salud Mental

Fiﬁﬂgmdeﬁalm&nﬂrﬂzmndmm

4| Programas de Sistemas Vericales
it

pi:ﬁnﬁm de Tubercuiosis y Lepra

2 Programas de Vacunacin
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||Programas de Vida Saludable y Enfermedades crinicas no Transmisibies

| Programas de Yida Saludable v Enfermedades Transmisibles

|Programas de Vigilancia Epidermioldgica

i| Programas de Joonosis

Programas Fondo de Soldaridad

Programas Mimimo Vital de Acueducto y Alcantarillado

:Pn:rgmms Participacion Social [SAC)

| Proyectos Sisben

Proyectos Ambeental

|Proyectos Comunedades Activas y Saludables

i| Proyectos de Comacalons

|Proyectos Debdidad Manfhesta

Proyectos Diversidad Sexual

| Proyectos Equidad de Genero para la Muger

Froyectos Escuelas de Formacion Deporiva

| Proyectos Escuelas de Juego v la Motricidad

| Proyectos Escuelas Deportivas Paralimpicas

Froyecins Escuetas Recreativas para la Vida v a3 Convivencis

| o - AT L = ke 8 ] o T e R 1 B | i_n.n = == — - — - ——— = =
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Proyectss Hab#os ¥ Estins De Vida Saludables

!':Frwectn:-s Inchusgn Social

JiF""EI:-'L'ClM dsegos Comunkanos

Froyectos Juegos Deportivos del Sector Educativo

o =

Proyectos Juegos Nacionales

HProyeclas Juveniud Aclva

_:; Proyecins Nuevas Tendencias De La Actividad Fisica Al Aire Libre

1| Prayectos Sacude al Parque

5|Proyectos Uso De La Bacicleta Como Medio Aernative [ Transporte

RECONOCIMIENTOS DEPORTIVOS

=

8.3 CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

La eliminacidn de los documentos se realizara con base en las Tablas de Retencian
Daocumental (TRD) v lo de scrito en la casilla de procedimiento que define en qué momenio
se realizard la eliminacidn, la cual debe ser anualmente, aprobada rmediante reunién de la
mesa |nterna de Archivo quien emilird un concepio de eliminacian.

El responsable de la gestidn documental realizard las siguientss actividades:

Identificacion de la documentacién a eliminar

En el primer trimestre de cada afo se selecciona del inventario dacumental aguellos
expedientes en cualguier soporte que segun las Tablas de Retencidn Documental (TRD)
hayan cumplide el bempo de relencién.

Andlisis de la informacién

Revisar si los expedientes fisicos o electrdnicos cumplen su tiempo de retencion, dado el
Cas0 gue se encuantran en investigacion o algun proceso [uridico se deben conservar.

o
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Elaboracién de documentos soporte de eliminacién

Formato de Acla de Eliminacion Documental, con su respectivo informe ¥ anexando el
Inventario,

Presentar los documentos a eliminar a los encargados
Fresentar ante la Mesa de Trabajo de Archivo v el Comité de Gestion y Desempefio &l
Acta de Eliminacién Documental con los respectivos soportes.

*= Documentos que la legislacion colombiana haya definido los tiempos da retancidn
¥ ne los considers con valores secundarios.

» Documentos cuya Informacion se consolida en octras series ¥y subseries
documentales de la Alcaldia de Pereira,

» Documentos misionales por funciones asignadas & la Alcaldia de Pereira, pera la
informacion pierde vigencia con el iempo.

Realizar la eliminacion documental

El Comité de Gestidn y Desempefio, de acuerde con la importancia, frazabilidad v la
consulta documental en el fiempo, analizars la importancia del documents temanda un
muestreo porcentual entre el 10% vy 20 %, segin se haya catalogado su proceso y
procedimiento.

Asi mismo desde el drea de Gestidn Documental v Archivo se estd haciendo un estudio
de proyectos de acuerdo con las necesidades lecroldgicas en la conservacion ¥
eliminacién archivistica de los documentos a preservar.
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IDENTIFICACION

| | Actas de Asssnmas Jundicas

Actas de Visila Control de Construcciones

| AUTORIZACIONES

i {Autorizaciones de Instalacion Publicidad Exterior

Auiloriraciones |icencias de inhumas in de Cadavems

Autonzaciones pera Realizacian De Eventos o Espectaculos Publicos

CATEGORIZACIONES DE CLUBES

Cerficados de Habilacidn De Escenanes Plblicos

Cenficados de Habiitacion De Funcionamiento De Parque De Diversiones
(Atracciones O Disposidnvas De Enreteramiento

L|Cerificados de Inscrpodn Personeria Juridica

. _Ji:numumw:n:n.mm

'__:cnm.epms de Aptited Ocupacional

+|Conceplas Técnicas a Establecimientos de Juegos de Arar y Apuestas

' |CONCILIACIONES

|Contikaciones Contable Del Recaudo De Ingresos

L Concikacionss Bancanas

(Concikacionss de mversion
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Conclaciones Deoda Plblica

5

{Conc liaciones Encargoe Fiduciang

b

Cang hackines Impuesto Muricipal

B

‘Conciaciones Operaciones Reclprocas

\Conciiaciones Y Ajuste De Cartera Del Fondo De Vivienda Popular

Concihiaciones ¥ Ajuste De Loz Bienes De Consurme

I |Conciliaoion ¥ Ajuste Del Rubre Propiedsd Manta ¥ Equipo

P ——

5
|

2

Y

Ii'l'ﬁm'rlfr-l: de Deudores Morasos del Estado (Boleting

informes Estadisicos de semicios

informes Atencifn de Primeros Auxilios

Infarmes de Actividades Inspecciones y Coregidurias

(informes de Austeridad de Gastos

informes de Cormisones

Informes de Comité Directivo

nformes de Dewda Puablica

informes de Indicadores de Ermesidn Cultural

-

informe:s Do Ingre=os Fiduciana ¥ Extra- Fiduciaria

—informes de Hm:tkﬂuunqﬁhtd Auditiéa =
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Jl'l'nrmm d Madicadn Imensidad Auditrea

I* Fioemes de Seqguemienta Visia v widancia 3 Extablacimientos pdblicos

I )
l.iHm'ms i Sizternas de infprmerion de Reparip 2 Inspecciones v Comeguuras

g nfommes de Taquika de bs Grandes Escenanos

: farmes oe Lisuanias Bialioleca

5 nlomes Encangoe Fiducan
i

!|rrh:-rr11-e5 Modelo integrada de planeacidn y Geshitn MIFCG

mornes Faska Pensionsd

I_._:h.*-hunﬂﬂr.rs de controd de comunicaciones oficiales

Mimventanios de Bamnes Muskies

|!'Iw5-nlirmdeespa|:n pireo por verlias inlorrales

i{ivenianos De bmplementos Logishicos

Hiveriarios de infiaesiuc e fise e

2| Planc: De Compra

i |Flane=s de Ejecocidn y Segiimiantn a ta Tecnokogia e Informdic a Edueafa

&|Planes de Lechra y Escrbura

FPlanes de Mantenimienis de Equipes. Herramienas v Accesconios

1 Planes e Manlenimierin de Piscnas
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gEF'Ianas de Martemimiento Equipsmierios Caleckos

o Flanes de Mantenimicnto Escenanos Camuniancs Plbb:os

1 Planes de Manlenmmients Escombrera

2 Flanes de Mantenimiento Grandes Escenanos Depotivos Y Recreatvos

@ Planes de Mantenimients Parque Autampdorn

w|Flanes de Manterimiento Yias Tercianas

& Flanes de Mantenmiento Vias Urbanas

7 Frocesas Contables

B Procesos Conractuaies Declarados Desierlos

}-F'I'I.‘.l-tESH'E de Dietenciin Transitona

A Procesns de Esiratficacion

7iPracesos Pabenos

Programas Anualizado de Caja (PAC)

a

|_Fmg;l:1'|:ﬁ Hipnestar Lakoral

Programas Asesora a Usuanos de Criditos

L

Programas Seguridad y Saled en el Trabajo

4 Programas Centro de Emplea

5JF'rtrgrani:5d43 Comvivencia ¥ Sequridad Escolar
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Programas de Educacin Rural

Programas de Etnoeducacion Afrocolombiana fndigenas

Programas de Mejoramienta de los Establecimientos Fducatvos

Programas de Mejoramienao de Vivienda Presupuesto Participativo

Programas de Mejoramiento de Vivienda Rural y Urbana con Recursos Nacionales

\Programas de Mejoramiento de Vivienda Urbana con Recursos Propios

Programas de Mejoramiento integral de Barmos

Programas de Recreacion

Programas de Reducciin del Riesgo

\Programas de Responsabilidad Penal de Adolescentes
|

Programas de Sexualidad y Construccitn de Cuudadania

Programas Educacion Inclusna

Programas Escuelas de Formacidn Cultural
|Froyectos de Atencion a la Comunidad

Froyectos de Ejecucidn Presupuestal

[Frovectos Servicio Social del Estudianads
|

‘RECAUDOS DE CARTERA

iFIEEIITFHJﬁ- DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
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9. MEDIOS TECNOLGOGICDS

En lo referente a la Gestion de Documentos Electrdnicos, la Alcaldia de Pereira, para la
ejacucion de este proceso aplicara la norma expresa gue se establece en la Circular 005
del 11 septiembre de 2012 "Recomendacionas para llevar a cabo procesos de
dbgilalré:ac'rﬁn y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la Iniclaliva cero
papeles”,

Para la aplicacion de esta heramienta medianie |la digitacion, se realizara a las senes
documentales mas consultadas por la administracion v o2 usuarios, al igual para
garantizar su conservacion, debido a los riesgos que genara la manipulacidn continua an
las busquedas:

ACTOS ADMINISTRATVOS
DECRETOS
RESOLUCIONES
HISTORIAS LABORALES

Una vez apbcados lodos los procasos archivisticos y técnicos se dara inicio a la aplicacion
por parte del Archive Ceritral y la Secrelaria de las TICS de la Administracion Municipal a
la implementacion de herramientas fecnoldgicas que cubra las necesidades da
informacién para la administracion y usuarios externos,

Actualmente la Administracidn Municipal cuenta con un sistema que permite controlar la
documentacion recibida y enviada, tanto intema como exterma ofreciendo el control de
lodos los tipos documentales relacionados en las series y subsene de las Tablas de
Retencion Documental - TRD

En el caso de los registros de radicacidn, estos son administrados por el sistema el cual
permite realizar el cargue de documentos, ya sean en formatos Microsoft Office, mensajes
efectronicos o en PDF con resolucion 300 PPP, vinculados a cada radicacidn en la
Ventanilla Unica presencial o virtual.

..g.l-_
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10. CODIFICACION SECRETARIAS Y DIRECCIONES

El comité Institucional de Gestion y Desempefia del Municipio de Pareira en sesién del 17
de diciembre de 2020 aprobd por mayoria la adopcién del Organigrama vy la codificacién
da las dependencias, o cual quedd contenido en el Decrelo 122 de 2021 emitido el 10 de
febrero de 2021, Quedando Asi:

DESPACHO DEL ALCALDE

A.1.a)1.4 110 DIRECCION PRIVADA

Al.a)1.2 120 DIRECCION DE GESTION DE RIESGO

Al.a)1.3 130 OFICINA DE PAZ RECONCILIACION ¥
POSCONFLICTO

Alz)i4 140 DIRECCION DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Ala)is 160 OFICINA ASESORA DE PRENSA Y
COMUNICACIONES

Ad.a)16 160 OFICINA CONTROL INTERNO

Art. 1 Acuerdo 031 170 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

de 2017 CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
PEREIRA

A.2.8).2.1, 200 WEERETAHIA DE PLANEACION

AZ2ar211 210 SUBSECRETARIA DE PLANEACION
SOCICECONOMICA

A2.a)212 220 SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO

EELIEE Y
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A2.a)213 230 DIRECCION DE PLANEACION
ESTRATEGICA E INTEGRACION
REGIOMNAL

A.2.8).2.14 240 DIRECCION ESTRATEGICA  DEL
SISTEMA DE GESTION AMBIEMTAL
RALINICIFAL

A.2.b).22 300 SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD

A2b) 221 310 DIRECCION DE COMPETITIVIDAD

A2b). 222 320 QFICINA DE TURISMOD

AZ2b).23 400 SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

A2.b). 2.3 40 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGIAS

A2.b), 2.3.2 420 DIRECCION DE  INFORMACION
SERVICIOS DIGITALES

A2b)24 500 SECRETARIA DE DESARROLLO
RURAL Y GESTION AMBIENTAL

A.2.b). 2.4.1 DIRECCION DE GESTION DE
DESARROLLO RURAL

A2h) 25 G800 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

A.2.b). 251 DIRECCION DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

A2b). 252 620 DIRECCION DE PARQUES Y ZONAS
VERDES

AZ2.h). 253 630 DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE
LA INFRAESTRUCTURA VIAL

A2b) 26 700 SECRETARIA DE VIVIENDA SOCIAL
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A.2.b). 2.6.1 710 DIRECCION DE GESTION DE VIVIENDA

A2h). 282 720 DIRECCION DE PROYECTOS DE
APOYO URBANISTICO A LA VIVIENDA

A2ie) 2.7 800 SECRETARIA DE GOBIERNO

A2c) 271 810 SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA CIUDADANA

AZc) 27.1.1 811 CASAS DE JUSTICIA

AZic). 272 820 OFICINA DE CONTROL ¥ VIGILANCIA

A2e)273 A30 DIRECCION DE CONTROL FiSICO

A.2c). 274 DIRECCION DE ESPACIO PUBLICO

A2c) 28 900 SECRETARIA DE SALUD PUBLICA ¥
SEGURIDAD SOCIAL

A2c) 281 910 DIRECCION DE VIGILANCIA CONTROL
¥ ASEGURAMIENTO EN SALUD

A2c) 282 q420 DIRECCION DE SALUD PUBLICA

A2c) 29 1000 m SECRETARIA DE EDUCACION

A2c) 281 1010 SUBSECRETARIA DE PLAMEACION Y
CALIDAD EDUCATIVA

A2c) 292 1020 DIRECCION DE COBERTURA
EDUCATIVA

A.2c). 293 1030 DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DEL SECTOR

A2.c) 2.9.4 1040 DIRECCION DE BIENES ¥ SERVICIOS
EDUCATIVOS
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A2c). 285 1050 GESTION JURIDICA

A.Zc). 2.10 1100 1100 SECRETARIA DE CULTURA

A.2.c). 2.10.1 1110 OFICINA DE PROMOCION CULTURAL

A2.c) 2.10.2 1120 OFICINA DE ADMINISTRACION DE
ESCENARIOS ¥ BIENES CULTURALES

A2c) 21 1200 SECRETARIA DE DEPORTE Y
RECREACION.

A2e) 2111 1210 OFICINA DE DEPORTES

AZc) 2.1.2 1220 OFICINA DE ADMINISTRACION DE
ESCENARIDS DEPORTIVOS

A2e) 242 1300 SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL ¥ POLITICO

A2.c) 2429 1310 SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL ¥ DE FAMILLA

AZi) 24241 1311 COMISARIA DE FAMILIA

A.2.c). 2,122 1320 SUBSECRETARIA DE GRUPOS
VULNERABLES ¥  PROGRAMAS
ESPECIALES

A2d), 243 1400 1400/ SECRETARIA DE HACIENDA

A.2.d). 2.13.1 1410 SUBSECRETARIA DE ASLINTOS
TRIBUTARIDS

AZ2d). 2132 1420 SUBSECRETARIA DE  ASUNTOS
FINANCIEROS

A2.d). 2133 1430 DIRECCIONES DE BIENES INMUEBLES

A.2.d), 2.13.4 1440 TESORERIA GENERAL

A.2.d), 2.13.5 1450 DIRECCION DE CONTADURIA




""" PEREIRA

Goblarns da la Ciudgg

LE&aPITAL BEL

A.2.d). 2.14 1500 1500 SECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA

A.2.d). 2.14.1 1510 DIRECCION DE SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION

A2.d). 2.14.2 1520 DIRECCION DE TALENTTO HUMAND

A2.d). 2.14.3 1530 DIRECCION DE BIENES MUEBLES ¥
RECURSOS Fisicos

A.2.d) 2.15 1600 SECRETARIA JURIDICA

A2.d). 2.15.1 1610 DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

A.2.d). 2.15.2 1620 DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA,

A.2.d). 2153 1630 DIRECCION DE GESTION
CONTRACTUAL

Mota. Ghrabon Ejprpin des asgnacdn de codifcacan o las Secrstarss y Direcoones.

11. REGISTRO DE INFORMACION EN EL INDICE DE SERIES Y SUBSERIES

DOCUMENTALES

Fara la creacion de la Tabla de Retencion Documental de Is Alcaldia de Pereira, se realiza
el Registro de la Informacidn en el Indice de Seres y Subseries documentales
permitiende identificar y normalizar a nivel general el nombre de las Seres y Subseries
documentales para |la Administracién Municipal, estableciendo la codificacion a los
documentos v asignar la disposicion final a la que corresponda, Asf las cosas, para la
identificacidn y normmalizacidn de las Series y Subseries documentales se ufilizé come
fuenie principal el Banco Terminoldgico del Archive General de la Nacion, y el apovo

nocrmativo a las mismas,
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12. CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el indice de Series y Subseries Documentales propuesto por |a Alcaldia de Pereira se
establecic la clasificacidn documental de las Series y Subsaries de la siguiente manera:

= Sa agrupan por nombre en orden alfabético para asignar un codigo Gnico a cada
Serie ¥ Subserie, Se asignd un nimero de clasificacion que identifique las Sarias y
Subseries Documentales iniciando en 01 y consacutivamente a las sigulentes
Saries y Subseries documentales 01,02, 03, 04,05..., asi sucesivamente.

INDICE DE SERIES DOCUMENTALES

CODIFICACION
Fospo: | PLCALDA DE TS
BECCION | BUB-SECCION|
[ | _me__
! Py ganics cha Tulaie
s |ACTas |
g 1 fectay Carrisign e Ptenpoly Cubuna | Weticlel
i 2 2 Actay Garrhidn da Linos 38l S p Woma (nBas i
! k| Sfutas Curshiae O Vg, Frimin y Trasspons - POT =
2 i LAumay Comik D6 Bansi
13 2 B sy Camibe de Conclician
i 2 B uns Coonitd de Gonbrptacian
i 2 T Fictern Coomibs dn Corsdveacia
! F | | Bitlare Cormis Din Munsfy D Desamive

Gridins Ejempis de asignacids de codcackin a les. S ¥ Subseres Dooumentales
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13. REGISTRO DE INFORMACION EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (TRD)

Se elabord una Tabla de Retencidn Documental, por cada una de las diecisgis (16)
Secretarias y su commespondientes Direcciones, acorde a le documentacion producida,
como resultado de sus funciones. Construyendo a la vez el Cuadro de Clasificacion
Documantal, (nombra de |a secretaria v direccidn al igual que sus respectives codigos, las
Series y Subseries documentales debidamente codificadas); tiempos de retencidn v
dispesicion final asignadas, la tpologlas cocumentales perteneclentes a cada Serie y
Subsene, las faechas de revisiones desde la Oficina de Gestion Documental y Archiva y
enlaces asignados de verificar la informacion, esta informacion suprimia las encuestas
que sa hablan ganarado en el afo 2017 v |las cuales se revisaron denotando ol arror de
fondo ioda vez que los productores no denotaron cuales son los documentos que se
construyen desde sus oficinas concluyendo en realizar este Cuadro de Clasificacion como
herramianta amplia y suficiente para la construccin de las Tablas de Retencion
Documental - TRD. ;
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14. LECTURA E INTERPRETACION DEL FORMATO TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL

La Tabla de Retencidn Documental debe ser intarpretada por los funcionarios de la

Alcaldia de Peraira de la siguiente manera:
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1. Encabezado: se ientifica la entidad productora, la unidad administrativa, la oficina

productona

2. Nombre de la De-peﬁdanr:ia: nambre de la oficina productora

3. Cadigo: Se identifica el sistema de clasificacién documental que se asigna a los
expadiantes, y estd compuesta por el codigo de la Dependencia, v el codigo de las

Series y Subseries documentales,
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4 Mombre de las Seres, Subseries y Tipos Documentales: Conjunto de unidades
documentales de estructura y contanido homogéneo emanados de un mismo drgano
productor como consecuencia de sus funciones, las Subseries son conjunio de
unidades documantales que forman parte de una serie identificada de forma separada
de ésta por su contenido v sus caracteristicas especificas. En las series v subseries
estan relacionados sus respectivos tipos documentales, (minima unidad), siendo estos
los que conforman los expedientes fisicos yfo electrdnicos.

3, Soporte del Documento: Se identifica si el documenio se encuenira en soports
fisico (F) o sl es un documenta eleciranico (D.E).

6. Retencion en afios; Se define como el listade de series, con sus cormespondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos, es decir se considera como &l instrumento que permite establecer
cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de
tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su
vigencia o utilidad,

7. Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa dal ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidn
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccidn o reproduccion

8. Procedimiento: Proceso que se aplica a la digsposicion final de la Serle o Subseres, una
vez cumplidos los fiempos de relencion,

9. Convenciones: abreviaturas para su facil interpretacion: CT (conservacion total) | E
{eliminacion), M [Reproduccitn por medio técnico), S (seleccion), elaboracién de las TRD
Y suU respectiva revision.

10. Firmas de los responsables; Se registran las firmas del Jefe de Archivo y el funcionario
de mas alto rango de la institucidn de donde depende el Archivo, & Secretario (a) de cada
despacho y fecha de elaboracion,

-a——I-u--
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15.REGISTRO DE INFORMACION EN EL CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL (CCD)

El cuadro de Clasfficacion Documental refleja la jerarquizacisn dada a la documentaciéan
producida, en el que se registran las secciones y subsecciones y las Series y Subseries
documentales, el Cuadro de Clasificacion Documantal, es una herramienta quéa evidencia
la taxonomia documental de la Alcaldia de Pereira, reflgjando la jerarquizacion v

clasificacion asignada a la documentacion producida a partir de las funciones gue cumpla
cada una de las dependencias.
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1. Fondo: Corresponde al nombre que identifica la entidad productora

<. Cadigo Seccion: Corresponde al ndmero que identifica cada una de las secrelarias
de la Alcaldia de Pereira,

3. Seccidn: Corresponde al nombre que identifica la unidad  administrativa-
Secretarias de acuerdo con la estruchura de la Alcaldia de Peraira
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4. Codigo Subseccion: Cormesponde al niimero que idenfifica cada una de las oficinas
productoras-Depandancias,

5. Bubseccion: Corresponde al nombre gque identifica las oficinas productoras-
Dependancias de acuerdo a la estructura organica de la Gobemacion de Risaralda.

.. Codigo Serie: Corresponde al ndmero que identifica las series documentales.
7. Serie: Nombre asignado a la serie documental.

8. Cddigo Subserie: Coresponde al ndmero que identifica las Subseries
documentales.

9. Subserie: Nombre asignado a la Subsaria documantal.

10. Observaciones: son las recomendaciones de los productores documentales que
no hayvan guedado plasmadas en alguno de los cuadros

11. Descripcion de la subserie: es el conceplo que se fiene respecto de la actividad de
cada subserie.

12. Funciones: se registran las funciones que se encuentran en los Decretos 834 de
2016 y 787 2018, permitiendo identificar manuales de funciones asignadas en el
funcionamiento de las serles y subseries,

13. Proceso y Procedimiento: es el recuento de cdmo se produce la subserie
documental.

14. Normativa: es la normativa que cubre las funciones de las subseries.

15. Tipos documentales: es la conformacién de documentos que permiten identificar |a
conformacidn de los axpadientes,

16. Tiempo de Retencidn: identifica los tiempos que se le olorga a cada subserie
documental dentro de los archivos de gestion coma en el archivo central

17. Disposicién final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualguier atapa del
cicly vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccidn y/o reproduccion.
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18. Fecha de verificacion: las fechas de los encuentros y revislones que se les oforg)
A cada subserie documental con sus respectivos productores.

19. Responsable de acompafiamienlo en |la verificacion de informacion desde |a
Oficina de Gestion Documental y Archivo.

20. Responsable: enlace asignado desde las oficinas productores

21, Observaciones: verificacidn de aclualizaciones
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16. DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Solo existen dos series documenlales elecirdnicas, gue pertenecen a la Ventanilla Unica
de Comespondencia, es la de Comunicaciones Oficiales Despachadas v Memorandaos,
estas son elaboradas y conservadas en PDF estdndar, con anexos Word.doc, — Excel
¥l5x, punio zip = jpg, png Imagenas, Su preservacion Ia garantiza el operador que proves
la herramienta tecnologics, que soporta las comunicaciones elecirdnicas, SAIA, Sistema
de Administracidn Integral de Archives.

Para las Series y Subseries Documentales como ACTOS ADMINISTRATIVOS: Subseries
Decretos y Resolucionas se realizara su digitalizacién al encontrarse en el Archivo
Ceniral, en la herramienta SIIFWEB vy la herramienta MIN con las que cuenta la entidad,
con el fin de tener un facil y rapido acceso de estos y para salvaguardarlos ya que son de
conseryacion total,

&
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17. ANEXO
1. MARCO NORMATIVO

A la luz de la Ley 524 da 2000, Ley General de Aichivos, se inicio el proceso de
normalizacién de los instrumentos de obligatorio cumplimiento para todas |as emprasas
del Estado, el Archive General de la Nacién para el logro de sus objetives ha publicade
normas, circulares, acuerdos y documenios técnicos que eslandariza la técnica para la
elaboracion y actualizacion de eslas hemamientas, por o cual a conlinuacidn se
relacionan las normas gue regulan las Tablas de Retencion Documental (TRD).

1.1, NORMATIVA EXTERNA

IDENTIFICACION DE
LA NORMA ¥ FECH~
DE EMISION DESCRIPCION DE LA MORMA

por medio de la cual se crea la ley da fransparencia v del
derecho de acceso a la informacion pablica nacional y se

dicta ' ici
Ley 1712 da 2014 n ofras disposiciones

Por el cual se reglamentz el procedimiento para la
elaboracion, aprobacidn, evaluacidn y convalidacidn,
implementacién, publicacion e inscripcidn en el registro
unico de series documentales -RUSD de las tablas da
relencion documental (TRD) v las tablas de valoracion
documental (TVD).

Acuarda 004 de 2019
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Circular Extarna 003 de
2015

directrices para la elaboracion de |as tablas de retencidn
documental (TRD)

Decreta 1080 da 2015,
Decrato  Unico  deal
Sector Cultural

Articulo 2.8.22.1. Evaluacion de documentos de
archivo. La evaluacidn de documentos de archivo
deberd ser realizada por la oficina de archivo o de
gestion documental de cada entidad, de acuerdo con o
establecido en la ley 594 de 2000,

El comité interno de archivo de la respectiva entidad as
el responsable de aprobar el resultado del procesc de
valoracion de los documentos de archivo, a partir de
agrupacionas decumsntales en series y Subseries, sean
eslos fisicos o electrénicos v de aprobar las tablas de
retencion documental o las tablas de wvaloracion
documental,
corrésponde a los consejos territoriales de archivo llevar
a8 cabo la evaluacitn de documentos de archivo gque
SE8EN comunes para lodas las entidades pablicas de su
raspectva jJunisdiccidn, © un seclor de este, da
conformidad con la normatividad expedida por el archivo
genaral de |a nacidin Jorge Palacios Preciado
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental. La gestion documental en las
enlidades piblicas se desarrcllard a partir da los
siguientes instrumentos archivisticos,
a) el cuadro da clasificacion documental (CCD).
b) Ia tabla de retencién documental (TRD).
c) el programa de gestion documental (PGD).
d} plan institucional de archivos de la entidad (PINAR).
e} &l inventario documental.
) un modelo de requisitos para la gestidn de
documentos electronicos.

g) los bancos terminoldgicos de tipos, series vy
Subseries documentales,
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h) los mapas de procesos, flujos documentsles y la
descripcidn de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad,

i| tablas de control de acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de
accesn ¥ seguridad aplicables a los documentos.

Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivo

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencidn.
Sera obligatorio para las entidades del Estado staborar y
adoptar las respectivas Tablas de Retancidn
Documental,

Decrato 1075 de 2015
Sector Educacian

"Por medio del cual se expide al Decreta Unico
Fealamentario del Sector Educacion”

Ley 1474 de 2011

For la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancidn de
actos de cormupcidn vy la efectividad del control de la
gestion poblica.

Ley B0 de 1843

Por la cual se expide el Estatutn General de Contratacicn

da la Adminiatracion Publica
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Decreto 1085 de mayo
de 2015
Reconocimignto
deportivo parte 5 titula 1
ariiculo 2.5.1.1.

“El Gobierno Nacional promoverd todo tipo de asociacidn
deportiva que esté legalmente reconocida. Sin embargo,
cuando se trate de organismos deportivos que aspiran a
llevar |la represeniacion nacional o seccional, solicitar la
sede de competiciones o eventos deportivos nacionales o
internacionales, recibir subsidios BConAmicos
gubernamentales disfrutar de asesoria o servicios del
Departamento Adminisirativo del deporte, la Recreacian,
la Actividad Fisica y al Aprovechamiento dal Tiempo Libre
-COLDEPORTES. o de los entes deporlivos
departamentales o del Distrito Capital, entre otras
aclividades. deberan contar, ademds, con el
racanocimlanto deportivo correspondiente.

Decrato Ley 1228 de

Por ol cual se revisa la legislacion deportiva vigente y la

1885, Ley 1088 de esiruciure de I0s organismos del sector asociado con

2008, Ley 724 de 2001 objefo de adecuarlas al contenido de s Ley 181 de
1995."

Resolucidn 1150 de Departamento Administrativo del deporte, la recreacidn,

2019 la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempa libra -

COLDEPORTES

Ley 2097 de julioc de
2021

Deudores Morosos Alimentarios.

Decrete 753 de 2019
"Por medio del cual se
reglamenta la Ley 1818

"Por medio de la cual se establece el régimen de
Inhabikdades a quienes hayan sido condenados por
delitos sexuales cometidos contra menores, se crea al

SR B
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de 2018 registro de inhabllidades y se dictan otras disposiciones”
1.2 NORMATIVA INTERNA
IDENTIFICACION DE LA DESCRIPCION DE LA NORMA
NORMAY FECHA DE
EMISION

Decreto 288 dal 2018

El Gual Adopta El
Modelo Integrado De planeacidn ¥ Gestion - MIPG

Resolucion B55 de 1 de
naviembre de 2012

raluralidad de creacion de cada club (social, fomento, competitiva,
alios logros o comunitario) y del deseo de su represantante de
pertenecer al proceso,

Acuardo No. & de 2020

Dacumenio Técnico soporte Plan de Desarmollo Municipal 2020-2023
Paraira Gobwerno de la Ciudad-Pereira capital del gje

Decreto 269 de 2022

Por medio del cusl se establece ol reglamenta interno para el tamite
del Derecho de Paticion en la Alcaldia del Municipio de Peraira.

Dacreto B34 de 2016

"Por El Cual Se Dician Normas Generales Sobre La Organizacion Y
Funcionamiento Da La Administracion Municipal De Peraira,
Risaralda, Se Crean Sectores Administrativos, Se Determina La
Estructura De La Administracidn ¥ Las Funciones Generales De Sus
Dependencias ¥ Sa Dictan Otras Disposiciones”

Dacrelo 787 de 2018

For El Cual Se Expide El Manual Especifico Da Funciones Y
Competencias Laborales De La Planta De Empleos De La

Administracion Central Dal Municipio De Peraira®
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18. GLOSARIO DE TERMINOS MISIONALES

Actas de Consejo de Gobierno: agrupacién documental en la que se conservan las
actas del consejo de gobierno, el cual es el drgano colegiads que dinge la politica
regional, correspondiéndole la funcidn administrativa, el gobierno v la administracidn de la
region y el ejercicio de la potestad reglamentaria en mataria no reservadas por el estatuto
a la competencia normativa de ka asamblea regional.

Actas De Consejo Directive: El consejo direcliva es una instancia directiva, de
onentacion y apoyo a la loma de decisiones de la Secretaria de Educacion Municipal.

ACTOS ADMINISTRATIVOS: Es la unidad documental gue contiene las manilestaciones
o declaraciones de un poder publico en el ejercicio de potestades administrativas,
meadiante el que impone su voluntad sobre los derechos, liberlades o intereses de oiros
sujetos pdblicos o privados.

Actas Comité De Manejo De Desastre: Subserie en la que se conserva el proceso que
liene como deber poner en marcha y mantener en desarmollo las actividades de la gestion
del riesgo, mediante estrategias pricritarias garantzadas a fravés del plan de desarmollo
municipal.

Actas de Comité de Reduccién de Riesgo: Subseris en la que se conserva el procese
que tiene como deber poner en marcha y mantener en desarroflo las aclividades de la

gestion del riesgo, mediante estrategias prioritarias garantizadas a través del plan de
desarrollo municipal.

Actas de Consejo Municipal de Gestién del Riesgo: Subserie an la que se conserva gl
proceso que henea como deber paner en marcha y mantener en desamollo las actividades

de la gestidn del riesgo. mediante estralegias prioritarias garantizadas a través dal plan de
desarrolio municipal.

Actas Consejo Municipal de Paz: Agrupacion documental en la que se conservan las
actas del consejo Municipal de Faz, convivencia y reconciliacion CMPR, el cual es un
organo asesor ¥ consultivo del gobiermo municipal de Pereira para contribuir al logro del
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mantenimiento de la paz, la reconciliacion y la convivencia con participacion amplia vy
plural.

Actas Comité Directive: Subserie documental an la que se conservan los documentos
del comité gue lene como objelivo dar respuesta a los recursos en segunda Instancia que
s& generan con relacion a temas de estratificacion, compuesto por 5 miembros de la
comunidad los cuales son elegidos por |2 personeria Municipal y 5 empresas prestadoras
de servicios publicos domiciliarios del Municipio.

Actas Comité Permanente De Estratificacion: Comité gue tiene como objetivo dar
respuesia a los recursos en segunda instancia que se generan con relacidn a temas de
estratificacién, compuesto por § miembros de la comunidad los cuales son elegidos por la
personaria Municipal y 5 empresas prastadoras de senvicios poblicos domiciliarios ded
hMunicipio.

Actas Comision De Patrimonio Cultural Municipal: Instancia independiante, encargada
de asesorar a la Administracion Municipal

Actas Comisién De Usos Del Suelo y Norma Urbanistica:

Instancia encargada de asesorar a la administracién Municipal y realizar recomendaciones
y observaciones, en los aspectos relacionados normatividad sobre ordenamiento
lerritorial.

Actas Comision De Vias, Transito y Transporte - POT: Instancia encargada de asesorar
al senor alcalda en los procesos de ordenamianto territorial

Actas De Visita Cesiones y Deberes Urbanisticos: Areas de terreno con destino la
construscion de equipamientos colectivos y espacios pdblicos para pargue y zonas verdes
que se deben fransfenr al municipio

Actas Sistema de Informacién Geografica: actas del sistema de Informacion Geografico
(SIG) las cuales permite relacionar decisiones fomadas en cuanto a datos de localizacion
geografica del municipio de Pareira

Actas Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Sopories que tiene la Direccian
como evidancia a las reuniones realizadas internas y externas que se realizan para el
desarrollo de formulacidn de contratos plan, paisaje cultural cafetern y demas temas
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Actas De Mecanismos De Alianzas Estratégicas: Sopores oue tene la Direccidn come
evidencia a las reuniones realizadas internas y externas que se realizan para el desarolio
de formulacidn de contratos plan, paisaje cultural cafetero y demas temas

Actas Sistema de Gestion Ambiental Municipal (SIGAM): Soportes que tenga la
Direccion como evidencia a las reuniones realizadas Internas y externas que se realizan
para el dasarrollo de las actividades de |a direccién ambiental

Actas Mesa Territorial de Acompafamiento Social: La Mesa Teritorial de
Acompafiamiento Social, flene el objetivo de articular y verificar las actividades y apoyo
que s2 han dado por parte de las entidades centrales y desceniralizadas a las
comunidades que hacen parte de los proyectos de vivienda gratuita de la ciudad.

Actas de Comité De Veeduria Ciudadana Municipal en Salud: En esta unidad
documental se instrumanta el maneje, la definicidn de politicas, eslralagias y oriterios
generales para su desamollo, dichas acciones registran temas tratados y acordados por al
comite,

Son los procesos de aseguramiento dirigidos a la atencidn de la poblacidn pobre no
afiliada y a promocionar entre las parsonas que cumplen con requisitos para la afiliacién al
régimen subsidiade en salud.

Actas De Comité De Salud Sexual y Reproductiva: En esta unidad documental se
instrumenta el manejo, la definicidn de politicas, estrategias v criterios generales para su
desarrollo, dichas acciones registran temas tratados y acordados por el comild, en
ralacion a las funcicnes esiablecidas en el acuerdo 59 del 29 de diciembre de 2011,

Actas de Comité Interinstitucional Consultive para la Prevencién de La Violencia
Sexual y La Atencion Integral De Los Nifios, Las Nifias y los Adolescentes
Abusados Sexualmente: En esta unidad documental se instrumerta el maneajo, la
definician de politicas, estrategias y criterios generales para su desarrollo, dichas acciones
registran temas tratados y acordados por e comitd, en relacion a las funciones
establecidas en el acuerdo 14 de 2008.

Acta De Comité Municipal De Prevencidn y Reduccién Del Consumo De Sustancias
Psicoactivas: En esta unidad documental se instrumenta al maneja, la definicion da
politicas, estrategias y crilerios generales para su desarrollo, dichas acciones ragisiran
lemas tratados y acordados por el comité
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Actas de Comités de Amenazados del Sector Educativo: El comité tiene 3 su cargo el
estudio y evaluacion de los casos que se presenten scbre amenazas a la vida de
integridad personal da los docentes vy direclives docenles gue laboran en los
establecimientos educativos.

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Es un documento donde se registran las
actividades de dinero, donde se realizan los calculos y negociaciones anticipadas de los
ingrescs y gastos de las aclividades de la secretaria de salud pablica.

Contrato Fiduciario: Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de centratacian celebrado por las
entidades estatales para la construccién, mantenimiento, instalacién v ofros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993,

Contratos de Prestacion de Servicios: Subserie documenial en Ia que se conservan da
manara cronoldgica los documeantos gererados en el proceso de coniralacion celebrado
por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de una entidad publica.
Artlcule 32 de la Ley 80 de 1993

Contratos De Seguros: Subserie documental en la gue se conservan de manera
cronolagica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
entidades estatales con una persona natural o juridica en el que se trazladan loe riesgos
al asagurador a cambio de una remuneracicn. (AGN)

Contratos De Suministros: Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documen os generados en el proceso de contratacion celebrado por las
entidades eststales con personas naturales o juridicas en el cual una pare se obliga, a
cambio de una contraprestacién, a cumplr en favor de ofra, en forma indepandianis,

praslaciones periddicas o conlinuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decrelo 410
de 1271.

Convenios Interadministrativos: Subserie documental en la gue se conservan los
documentos medianie los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades
publicas gubernameantales en virtud al principic de coordinacian que debe existir entre
las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y de las entidades
suscribientes. GARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los confratos y convenios

-|.-|I-I|---
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interadministratives. Bogold: 2018, Trabaje de Grado (Magister en Derecho
Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, Pag. 50,

Contratos de Obra: Subsere documental en la que se conservan de manera
cronaldgica los documentos generados en el proceso de contratacion de una persona
natural o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifigue a nombre ¥ en
representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una. varias o todas las
ohligaciones derivadas de un contrato.

Centratos De Consultoria: Subserie documental en la que se conservan de manera
cronologica los documeantos generados en el proceso de confratacién calebrado por las
entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucidn de proyectos
de Inversion, estudics de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias |écnicas de coordinacion, confrol y
suparvision, Articulo 32 de la Ley 80 de 1993,

Contratos de Interventaria: Subsene documental en la gue se conservan de manera
cronoligica los documentos generados en el proceso de contratacidn celebrada por las
enbdades estalales para |z construccidn, mantenimients, instalacidn y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles, Ariculo 32 de la Ley B0 de 1993,

DERECHOS DE PETICION: Agrupacion documental en la gue se conservan los
gocumentos por kos cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante
las autoridades o anle los particulares gque prestan servicios plblicos o ejercen
funciones pablicas, para obtener respuestas prontas v oportunas en atencion al articulo
Z3 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acclones constitucionales. Bogota:
Editerial Uiniversidad del Rosario, 2007, P. 16

Informes de Rendicion de Cuentas Publicas: Agrupacion documental en la gue se
conservan las audiencias de participacion ciudadana propiciados por la Administracidn
Publica, donde se hace una rendicion de los aspectos relacionados con la formulacidn,
ejecucion y evaluacion de politicas v programas a cargos de la entidad, asi como, sobre
el manajo de los recursos para cumplir con dichos programas.
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Informes de Emergencia: Es la unidad documental que contiene E| plan municipal de
gestién del resge y desasfre (PMGRD) es un instrumento dindamice que ordena
prionidades municipales concretas, con relacidn a las condicionss de riesgo, v canaliza
estas acciones para ser ejecutadas en diferentes dambitcs como el ardenamiento territorial,
la planificacidn del desarrollo v el desempedo institucional, entre otros.

Instrumentos de Controles Estaciones de Servicios: Registrd soporles para la
organizacion y gestibn operalive misional de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de
Pereira; en los que se registran las entradas o salidas de personallequipoivehiculos

Informes de Estratificacion Socioecondmice de vivienda: Comité que tiene camo
objetiva dar respuesta a los recursos en segunda instancia que se ganeran con relacidn a
temas de estralificacion, compuesio por 5 miembros de la comunidad los cuales son
elegidos por la personeria Municipal ¥ 5 empresas prestadoras de servicios plblicos
domiciliarios dal Municipio.

Inventarios Bienes De Patrimonio Arquitecténico: actas del sistema de Informacién
Gaografico (SIG) las cuales permite relacionar decisiones tomadas en cuanto a datos de
lecalizacién geografica del municipio de Peraira

HISTORIALES DE VEHICULO: La agrupacion documental evidencia las actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién del uso del parque
automotor,

HISTORIAS LABORALES: La Historla Laboral es una serie documental de manejo de
acceso reservado en donde se conservan cronoldgicaments todos los decretos de
caracter administrative relacionados con el vinculo laboral entre el funcionario y la entidad.

Planes de Memoria Histdrica de Conflicto y Paz: Es |a unidad documental que eonfisne
los documentos y regisires de la formulacion e implementacidn de la politica plblica de
derechos humanos y pa:, de actividades de sensibilizacidn sobre el proceso de paz y
espacios de reconstruccion y reconciliacion, acciones en contra de riesgo de victimizacisn
de ciiles y desmovilizados v documentos recopilados en funcién de construir la memoria
historica de las victimas con asiento en la ciudad de Pareira

Planes Anual De Adquisiciones: El Plan Anual de Adguisiciones es una herramienta
para fecilitar a las Enbdedes Estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
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necesidades de bienes, obras y servicios; y disefar esfrategias de contratacién basadas
en agregacon de la demanda que permilan incrementar la eficiencia del procese de
contratacian,

Planes De Mejoramiento Institucional: Documento en el que se registran kas acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oporfunidades de mejora que se identifican en la
audiforia interna y las ohservaciones realizadas por los organismos de control. Guia de
Auditoria para Entidades Pdblicas. Pag. 38

Planes De Ordenamiente Territorial: Instrumentos de planificacién complementarios al
POT gue tienen como objetive aricular la plansacion sectorial con la estralegia de
ordenamiento territorial. Deben estar arficulados a las estrategias de desarrollo del
municipio y al modelo de ocupacidn planteado desde el POT.

Planas Parcial De Ordenamiente Territorial: Es el instrumente por el cual se desarrollan
¥y 52 complementan las disposicionas del Plan de Crdenamiento Territorial (FOT), para
areas determinadas del suelo urbano o de expansidn,

Planes Estratégico De Tecnologias de la Informacién (PETIC): Subserie documental
en la gque se conservan c'a manera cranoldgica los documentos generados en el proceso
de contratacién celebrado por las entidades estatales con persoras naturales o juridicas
con &l objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento
de una entidad publica.

Planes Entidad prestadora de servicio de extension Agropecuaria (EPSEA): El plan
Municipal de Asistencia f&cnica y extensidn agropecuaria es el instrumento de planeacion
contermplado en el Subsislema Macional de extensidn Agropecuaria, dispuesto para
ordenar y priorizar componentes, aclividades v los recursos regueridos en el ambito local
para garantizar el cumplimiento de los objetivos del Serviclo v comprende las acciones de
acompafamignto integral onentadas a diagnosticar, recomendar, actualizar, capacitar,
transferir, asislir, empoderar y generar competencias en los productores agropecuarios
para que eslos incorporen en su actihvidad productiva practicas, productos tecnoldgicos,
tecnologias, conocimientos y comportamientos gue beneficien su desempefio v mejoren
su competitividad v sostenibilidad, asi como su aporte a la seguridad alimentaria v su
desarrollo como ser humano integral.

Planes De Salud Territorial: El Plan Temitorial de Salud es un Instrumento de
programacion de las metas del plan temitorial de salud que permite a ceds dependencia
de la administracion orentar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos,
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en esla carpela encontramos registrados los oficios. matrices. informes v documentns que
conforman los planes territoriales de salud con sus respectivas directrices.

Programas de Atencién a los Herederos del Campo - Jovenes y Mujeres Rurales: El
plan Municipal de Asistencia técnica y exlension agropecuaria es el instrumento de
planeacion contemplado en el Subsistema Nacional de extensién Agropecuaria, dispussto
para ordenar y priorizar componantes, actividades v los recursos requeridos en el &mbito
local para garantizar el cumplimiento de los objetivos del Servicio y comprende las
acciones de scompafiamiznto inlegral orentadas a diagnosticar, recomendar, aciualizar,
capacilar, transierlr, asislir, empoderar y generar competencias en los productores
agropecuarios para que estos incorporen en su actividad productva practicas, productos
tecnoldgicos. tecnologias, conocimienios y comportamientos gue beneficien su
desempefo y mejoren su competitividad y sostenibilidad, asi como su aporte a la
seguridad alimentaria y su desarrollo como ser humano integral.

Programas Victimas del Posconflicto: El plan Municipal de Asistencia técnica y
extensidn agropecuaria es el instrumento de planeacion contemplado en el Subsistema
Macional de extension Agropecuaria, dispuesto para ordenar y priorizar componentes,
actividades y los recurses requeridos en el dmbito local para garantizar el cumplimiento de
los objelives del Servicio y comprende las acciones de acompafiamiento integral
oremadas a diagnosticar, recomendar, actualizar, capacitar, transfarir, asistir, empoderary
generar competencias en los productores agropecuarios para que estos incorporen en su
actividad productiva pricticas, productos tecnolégicos, tecnologias, conocimientos y
comportamisntos que beneficien su desempefio v mejoren su competifividad y

sostenibilidad, asi como su aporte a la seguridad alimentaria v su desarrollo como ser
humano integral.

Planes Da Cobertura En Servicio Educative: Es al macanismo mediante el cual se
establecan los lineamientos generales, etapas y cronograma del proceso de matricula,

Planes De Insuficiencia: El estudio de insuficiencia y limitaciones es un documento de
caracter técnico a traves del cual las Secretarias de EDUCACION de las Entidades
Territoriales Certificadas en EDUCACION realizan un andlisis de las condiciones tanio de
la oferta como de la demanda educativa en los establecimienins educatives oficiales de su
jurisdiceidn, ¢

Procesos de Bonos Pensionales: Es una obligacidn pensional a cargo del Municipio de
Pereira reconocida a los trabajadores oficiales producio de la convencién colectiva, o a los
empleados o trabajadores oficiales que cumplen los requisitos
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Procesos de reclamacion de Pensién por Invalidez: Es una prestacidn ocasionada por
el fallecimienta de un pensionado fitular por invalidez, vejsz o muerte cuando demuestre
que el solicitante cumple con los requisitos establecidos por &l Sislema General de
Pensiones. )

o+

Programas Centro De Empleo: La Agencia Plblica de Emplea del Municipio de Pereira,
hace parte de la Red del Programa Servicio de Empleo del Ministerio de Trabajo, prasta
un serviclo tolalmente gratuito que tiene como objelivo principal la intermediacion laboral
entre los buscadores de empleo y los empleadores, para facllitar la colocacion,

Programa Centro De Emprendimiento y Desarrollo Empresarial CEDE: Determinar la
capacitacion de mayor necesidad enire empresarios v emprendedores,

Programas de Vivienda de Interés Social: Posiulacian a la convocatoria del subsidio
familiar da vivienda

Programas de Agua y Saneamiento: Esta subserie se registra la informacian de la
Inspeccidn, Vigilancia y control de la Calidad del agua en sistemas de suministros de agua
para el consumo humano, control a Piscinas Pablicas y privadas del Municipio, Mapas de
riesgo de calidad del agua, asesorias y capacitacion y visitas de inspeceidn, vigilancia y
control sanitarias a establecimientos que generan residuos sdlidos, hospitalarios ylo
similares.

Programas de Atencién Primaria en Salud: Esta subserie contiene registros de
seguimiento a politicas poblicas (SPP), los cuales dan cuenta de las visitas familiares
realizadas en los sectores priorizades, caraclerizacién como de educacién mediante
unidades didaclicas por la estrategia Casa Sana e Insliluciones educativas en la
esirategia de entorno saludable.

Proyectos Delimitacién De Unidades De Actuacién Urbanistica: Area conformada par
uno o yarios inmuebles, delimitada en un Plan Parcial, que debe ser disefada ylo
ﬂnhstruigl% como ung unidad de actuacion o ejecucion
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