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RETENCION ANOS

DISPOSICION

" Nombre de las Series, Subseries y Tipologias SOPORTE O FINAL
CODIGO Docimantalas FORMATO ARCHIYO ARCHIVO e 5‘1 i i3 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
Nombre de la Dependencia: SECRE TARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOR N Y LA COMUNICACION (DESPACHO)
1400.21 CONTRATOS
400.21.05 Contratos de Prestaci6n de Servicios 2 20 Esta serie documental se conserva dos (2) anos|
j Eeg:ﬂo :e gonvenli:j?dc; Y Oportunidt:::l Papel, PDF en el Archivo de Gestién y se transfiere al
C o de disponibili presupues Papel, PDF i :
[ |Estuce previe Pﬁ i Archivo Central
< {Analisis del Sector i Papel, PDF Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo
j :0_ (ﬁw zgl’%:‘ :3; Central y posteriormente se selecciona y se
= Séla_'—-dula p$ BDF digitaliza por cada afo un contrato teniendo
7 [Libreta Militar Papal PDF cOrlrlcl- criterio su aporte para el'desarrollo de las
Z.Acta de grado{Bachiller) D, E ﬂ\"_.liv:dades misionales y administrativas de la
7 |Diploma (Profesional-Especializado) Papel PDE a\@qad y el resto de la documentacion se
| 7 [Tarjeta profesional Papel, PDF. elimina.
v |Cerlificaciones antecedentes 1.P Papel, PDF '
[ |Certificado de Vigencia T.P PapelPDF Se selecciona por fmuestreo archivistico y
| v |Cerlificado e jencia labaral Papel, PDFE |sistematico el 5% teniendo como criterio aquellos
| ¥ |Registro Unico Tributario - RUT Papel, PDE contratos que hayan contribuido a los procesos
| v |Certificado médico Ocupacional Pa PDFE misionales de la entidad y su aporte a la funcién
v | Certificado induccion seguridad y salud en el trabajo Papel, PDF archivistica del Municipio, el resto de la
|~ |Certificado afiliacion salud Papel, PDF documentacion se elimina por medio del método
[ |Centificado afiliacion pension Papel, PDE de picado en archivo central, dependencia
é%ﬁw zgﬁl :g; x |encargada de eje,:glar 'est'a accion, prz’avia
[T P PEEI‘ EoE aprobacion del Comité Instl'tuclonal de Geslién vy
[ | Antecedentes policia- Cédigo d6 Polcia Papel, PDF et el Rl
| ¥ |Analisis de la propuesta Papel i
¥ |Certificado de Inexistencia Papel, PDF A -
7 [Solicitud compromiso presupuestal Pasel. FOF El registro de _Ios contratos en formato dlg_rla[
e Papel POF reposa en el Sistema Integrado de Inlfolrrnac!tﬁn
T Papel PDF Snapt_:lel'la - SIFWEB de la Administracion
: unicipa
¥ | Asignacion supervision Papel, PDF °
¥ |Certificacion de Afiliacion ARL Papel, PDF Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
¥ _|Acta de inicio Papel, PDF reglamentario 1082 de 2015, Plan de Desarrolio
* |Informes Papel, PDF Municipal 2016-2019 Pereira Capital del Eje.
¥ |Pago de Seguridad Social Papel, PDF Plan de Accion de la Alcaldia de Pereira, Manual
v |Orden de Pago Papel, PDF de contratacion de la Alcaldia.
¥ |Acta de pago Papel, PDF
¥ |Paz y salvo documental (Temminacién Contrato) Papel, PDF
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N Documentales FormaTo | ARCHIVO [ archvo [T T T TECOERIMENTD.
GESTION CENTRAL
Evaluacion del servicio Papel, PDF
Acta de Terminacién Papel, PDF
Lista de Chequeo Contratacion Papel, PDF
400.21.07 Contratos de Suministro 2 20 X |Esta serie documental se conserva dos (2) anos
¥ [Publicacién en el Secop Papel, PDF en el Archivo de Gestion y se transfiere al
¥ |Analisis del Sector Papel, PDF Archivo Central.
¥ |Ficha Técnica (proceso de subasta) Papel, PDF [
+ [Presupuesto yio coti Papel, PDF (S;a ﬁonlservan ;laor' velntet (20) aﬁols en el Archivo
i = Pom— : - = entral y posleriormente se selecciona y se
Z (S:E:glud de Conveniencia, oportunidades g:ﬁ::- igi digitaliza por cada afio un contrato teniendo
= — - - : como criterio su aporte para el desarrolio de las
Aviso de convocatoria Papel, PDF actividades misionales y administrativas de la
¥ |Proyecto pliego de condiciones Papel, PDF entidad y el resto de la documentacion se
¥ |Observaciones y sugerencias recibidas del proyecto de Papel, PDF - lelimina.
|_|pliego de condiciones de los proponentes
¥ |Apreciacion de la entidad sobre las observaciones Papel, PDF Una vez finalizado el tiempo de retencion se
presentadas al proyecto de pliego de condiciones selecciona por muestreo  archivistico  y|
|+ |Acto que ordﬁ-m del proceso (resolucion) Papel, PDF sistematico el 5% del total de produccion anual,
¥ |Pliegos de iciones definitivos Papel, PDF teniendo en cuenia los contratos de mayor
¥ lAudiencia de aclaracion de pliegos y de Analisis de Riesgos Papel, PDF cuantia. El resto de la documentacion se elimina
¥ |Adendas Papel, PDF por medio del método de picado en archivo
v |Acta de Cierre o recibo de propuestas Papel, PDF lcentral, dependencia encargada de ejecutar esta
y Infonng&gﬁu de Evaluacion y verificacion de requisitos Capel, PDF accion, previa aprobacion del Comité Institucional
: ObServamone_e NS 08 eva.hljacum o = Eapel BOF de Geslion y Desempefio y levantamienlo de
Respuesta al inforrne de evaluacion y verificacién Papel, PDF acta de eliminacion correspondiente
¥ |Acta de audiencia de adjudicacion o audiencia subasta Papel, PDF .
- .
7 C:;::uel;lzéo;:at:ilzﬁzn;dal} ggLstgg El registro de _Ios contratos en formato dig_il’al
¥ [Compromiso presupuestal 4_L.—ngg PDF re?posa. en el Sistema Integrado de In_fo_rmar,fon
v |Polizas Papel, PDF Financiera - SIFWEB de la Administracion
| Aprobacién de polizas Papel, PDF Municipal
| ¥ |Asignacion de interventoria y/o coordinacién Papel, PDF
¥ _|Acta de inicio Papel, PDF Ley 80 del 28 de octubre de 1993, Ley 1150 dei
| ~_|Reasignacion de interventoria Papel, PDF 16 de julio 2007, Decreto 1510 de 17 julio 2013,
¥ |Acta de suspension Papel, PDF Decrelo reglamentario 1082 del 26 de mayo
¥ |Acta de reiniciacién Papel, PDF 2015, Plan de Desarrollo Municipal 2016-2019
~ 1Orden de pago anticipo Papel, PDF Pereira Capital del Eje. Plan de Accién de la
¥ |Contrato adicional (anexar documentos respectivos a este Papel, PDF Alcaldia de Pereira, Manual de contratacion de la
¥ |Infol de supervision del contrato Papel, PDF Alcaldia.
¥ |Ordenes de pago Papel, PDF
“ |Acta de terminacion Papel, PDF
¥ |Acta de liquidacién Papel, PDF
¥ |Evaluacién de proveedores Papel, PDF
v

Otros documentos

Papel, PDF
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400.21.08 Contratos Interadministrativos 2 20 X |Esta serie documental se conserva dos (2) afios
¥ |Propuesta Papel, PDF en el Archivo de Gestion y se transfiere al
¥ [Hoja de vida Papel, PDF Archivo Central.
p : p—
2 Cemﬁca:do de autorizacién para contratar Papel, PDF Se conservan por veinte (20) aiios en el Archivo
Folocopia cédula Papel, PDF Central y posteriormente se selecciona y
* |Certificado antecedentes discipiinarios Papel, PDF digitaliza un 5% teniendo como criterio aquelios
¥ | Fotocopia documento cédula revisor y/o contador Papel, PDF contratos que hayan contribuido a los procesos
7 Papel, PDF misionales de la entidad y su aporte a la funcién
Certificado de tarjeta profesional revisor fiscal y/o contador : archivistica del pais. E! resto de la
- . - documentacion se elimina.
Certificado de revisor fiscal y/o contador Papel, PDF (eriterio su influencia e impacto en el desamolio
¥ |Rut persona juridica- representante legal Papel, PDF, de la region)
7 |Certificado de existencia___ Papel, PDF L. B
7 |Certificado d T T Papel, PDF registro de los contratos en formato digital
~ : - bacdaide e pdiaalas‘(Poﬁcla) o reposa en el Sistema Integrado de Informacion
Certificado de antecedentes Conlraloria Papel, PDF Financiera - SIFWER de la Administracion
“ |Certificado de conveniencia y oportunidad Papel, PDF Municipal.
¥ |Certificado de disponibilidad presupuestal Papel, PDF
v |Estudio Previo Papel, PDF Cc'nstituci()n Politica de Colompi? Bogota: 1991.
~ " - Pavel POF Articulo 209. Ley 489 del 29 diciembre de 1998,
_justificacion__ o Decrelo feglamentario 1082 de 2015, Plan de
Solicitud compromiso presupuestal Papel, PDF Desamollo Municipal 2016-2019 Pereira Capilal
¥ |Compromiso presupuestal Papel, PDF del Eje. Plan de Accidn de la Alcaldia de Pereira,
¥ [Minuta Papel, PDF Manual de contratacion de la Alcaldia.
¥ |Poliza de cumptimiento Papel, PDF
¥ |Acta de aprobacion de poliza Papel, PDF
* | Asignacion supervisién Papel, PDF
¥ |Acta de Inicio Papel, POF
¥ |Aclas de pago Papel, PDF
Orden de pago Papel, PDF
* |informes de ejecucion Papel, POF
¥ |Pago de parafiscales Papel, PDF
¥ |Informe de actividades Papel, PDF
¥ |Acta de liquidacién Papel, PDF
¥ |Evaluacion de proveedores Papel, PDF
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. Nombre de las Series, Subseries y Tipologias SOPORTE O RETENCION AROS FINAL
coRIGo Documentales Formato | ARCHIVO [archvo | T, e
GESTION CENTRAL
400.21.11 Contratos de Compraventa 2 20 Esta serie documental se conserva dos (2) afios
v |Soliciludes de compraventa Papel, PDF en el Archivo de Gestién y se transfiere al
| v |Estudios previos i Papel, PDF Archivo Central.
v |Andlisis EE! .a_e'El'or Econamico y de los olerentes Papel, PDF
7 |Ceriificado de disponiblidad presupuestal Papel, PDF Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo
| Veri e adquisiciones —Papel, PDF Central y posieriormente se selecciona y se
": %TSJ‘dE %ﬂm ___Papel, PDF digitaliza por cada afio un contrato teniendo
v |Froyecio de pliegos depmnaimnes ::;L;; 5[):; como criterio su aporte para el_d_esarrollo de las
- |Reapiesia’ Sbserarisnes ol plegs O Coicones Bape-bOF Bchdes, HEREEY st e 1o
7 | Acto administrativo de apertura del proceso de conlratacion | Papel, PDF S o ¥ '
¥ |Pliego peticiones definitivo Papel, PDF '
¥ |Actas de manifestacion de interés para participar en el Papel, FDF Una vez finalizado el tiempo de retencién se
v tebdatiidn - selecciona por muestreo  archivistico |
Adendas - Papel, POF sistematico el 5% del total de produccién anual,
¥ |Designacion de comité valuador Papel. PDF teniendo en cuenta los contratos de mayor
¥ |Verificacion y habilitacién de las propuestas Papel, PDF cuantia. El resto de la documentacion se elimina
& Observaciones de 10s olerenies sobre 1as calilicaciones Papel, PDF por medio del método de picado en archivo
+_|Informe final de verficacion del comie y calficacion final Papel, PDF central, dependencia encargada de ejecular esta
v_|Lista de oferentes habilitados para parficipar en la subasta Papel, PDF accion, previa aprobacion del Comité Institucional
v |Acla de audiencia de adiudicacion Papel, PDF de Gestion y Desempefio y levantamiento de
¥ | Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del Papel, PDF acta de eliminacion corespondiente.
proceso
¥ |Acto administralivo de adjudicacién Papel, PDF El registro de los contratos en formato digital
¥ |Minuta contractual Papel, PDF reposa en el Sistema Integrado de Informacién|
¥ |Certificado de registro presupuestat Papel, PDF Financiera - SIFWEB de la Administracion
¥ | Garantia nica y/o de responsabilidad civil extracontractual Papel. PDF Municipal.
¥ | Acta de aprobacion de pélizas Papel. PDF
7 TActa de mnicio Papel. PDF Ley 80 de .1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
R TS Pab I POF reglamentario 1082 de 2015, Plan de Desarrollo
i Municipal 2016-2019 Pereira Capital del Eje.
¥ |Orden de pago Papel, PDF Plan de Accion de la Alcaldia de Pereira, Manual
¥ |Acta de liquidacion Papel, PDF de contratacion de la Alcaldia.
¥ |Registro publicacion en el SECOP y SIA OBSERVA Papel, PDF

400.26

DERECHOS DE PETICION
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Nombre de las Series, Subseries y Tipologias SOPORTE O RETENCIFHANGS
Documentales FORMATO | ARCHIVO [ ARCHIVO HRCEDIRTAD
GESTION | CENTRAL
¥ | Solicitud Papel, PDF 2 8 Esta serie documental se conserva dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y se transfiere al
Archivo Central.
Se conservan por ocho (8) afios en el Archivo
Central y posteriormente se selecciona por]
muestreo archivistico y sistematico del 10%
teniendo como criterio su aporte para dar tramite
o responder solicitudes de las diferentes
¥ |Respuesta Papel, PDF autoridades administrativas o de control, a los
usuarios o clientes, trabajadores y ex
rabajadores de la entidad, asi como la
ciudadania en general, luego de cumplido el
tiempo de retencién se elimina, puesto que ha
perdido sus valores primarios, se elimina por|
medio del método de picado en archivo central,
dependencia encargada de ejecutar esta accion,
{previa aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desmﬂo y levantamiento de acta
PLANES '
Plan Estratégico de T logias de la Inf ion - PDF 2 8 Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
PETIC se transfiere al Archivo Central para un tiempo|
v |Portafolio de planes y proyectos PDF de conservacion de ocho (8) aios,
¥ |Acta de reunion i PDF posteriormente se digitaliza para su conservacion
| ¥ _|Plan de Accion y Seguimiento PDF permanente como evidencia de la gestion de la
¥ linformes de Gestion PDF entidad.
¥ |Politicas de TI (seguridad, informacion, acceso y uso, etc) PDF
v |Portafolio de Servicios PDE_ Ley 527 del 18 de Agosto de 1999, Manuales y
| v |Geslion Financiera POF |medios de Operacion. Plan de infraestructura de
v Papel, POF la Tecnologia. Pdliticas de los Recursos
informaticos de la Alcaldia de Pereira. 2016 -
Comunicaciones oficiales ( recibidas y despachadas) Decreto 415: Lineamientos para el
fortalecimiento institucional en materia de TIC,
Dependencia: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
PROGRAMAS
Programa Mantenimiento de Hardware y Software 2 8 Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
|Registro en el sistema de solicitudes de servicios técnicos PDF se transfiere al Archivo Central para un tiempo
¥ |Mantenimiento preventivo y comrectivo de hardware y Papel, PDF de conservacion de ocho (8) afios,
Cronograma de actividades mesa de ayuda PDF posteriormente se digitaliza para su conservacion
Certificacion Papel permanente como evidencia de la gestién de la
&= Salida de equipos Tecnologicos y Suministros Papel entidad.
v _|Formato de Cerificacion para concepto técnico de equipos Papel
¥ |Registro de actividades anexas a la prestacion de servicios Papel
[+ [Solicitud para la creacion, suspensién y renovacion de P_[% Ley .527 denig) de.f\gosm el 1.9 99 Manuales .y
7 TActas te reamidn Bapel PDF medios de Operacion. Plan de infraestructura de;
o 0 : A0e la Red, Inventario de Licencias de Software
| ~ | Bitacoras de copias de seguridad Papel ' :
+ [Inventario de equipos de computo Papel, PDF rr.lanualfes de software. 201.6_- Degglo .415.
< linventario de aplicaciones Papel, PDF Lineamientos para el fortalecimiento institucional
¥ _|Inventario de equipos de comunicaciones Papel, PDF en materia de TIC.
¥ |inventario de servidores Papel, PDF
¥ linventario de Partes PDF
Inventario de software PDF
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Nombre de las Series, Subseries y Tipologi: SOPORTE O RETENCICRUGY FINI:(IEION
. re de las Series, Subseries y Tipologias
CODIGO Documantales FORMATO ARCHIYO ARCHIVO s il SR PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
| v |Manuales PDF
¥ |Registro de entrega en custodia de los medios fisicos con Papel
410.66.65 Programa Soporte Informético 2 8 X Cumplido dos (2) anos en el Archivo de Gestion,
| ¥ |Reqistro en el sistema de solicitudes de servicios técnicos PDF se fransfiere al Archivo Central para un tiempo
|~ |Registro de aclividades anexas a la prestacion del servicio. Papel de conservacion de ocho (8) afios,
¥ Solicitud para la creacién, suspension renovacion de PDF posteriormente se digitaliza para su conservacion
¥ |Formato de Certificacion para concepto técnico de equipos Papel permanente como evidencia de fa gestion de la
de computacion y accesorios. entidad.
Ley 527 del 18 de Agosto de 1999. Manuales y
medios de Operacion. Plan de infraestruciura de
la Red, Inventario de Licencias de Software,
manuales de software. 2016 - Decreto 415:
Lineamientos para el fortalecimiento institucional
. o . _ . _{en materia de TIC.
Nombre de Ia Dependencia: DIRECCION DE INFORMACION Y SERVICIOS DIGITALES = S
420.66 PROGRAMAS
420.66.36 Programa de Servicios Ciudadanos Digitales 2 8 X Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion,

se fransfiere al Archivo Central para un tiempo
de conservacion de ocho (8) afos,
posteriormente se digitaliza para su conservacion
permanente como evidencia de la gestion de la
entidad,

Plan accion de la estrategia de Gobierno digital

Informe de Actividades

Actas de reunion

Actos Administralivos

Inventario de datos abiertos del Municipio

Inventario de tramites v servicios en linea del Municinio
Catalogo de Servicios de TI
nventario de Certificaciones v col
nventario de caracterizacion de 1 iudadanos
Plan de participacién ciudadana por medios elecironicos.
nventario de activos de informacion.

dentificacion v asignacion de riesgos a los activos de
|Revision v seleccion de controles para la sequridad vy
Manual de politica de seguridad y privacidad de la
Declaracién de aplicabilidad

Procedimientos olocolos para el inventario de activos de
|Plan de continuidad del negocio

Plan de calidad de los componentes de informacion.

Guia de cero papel

Guia de tramiles vy servicios

Plan de lransicion de 1Pv4 a IPvB

Inventario de bases de datos personales

nnmmmim

Decreto 1078 de 2015. Decreto Unico
Reglamenentario del Sector de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones. Capitulo 1
del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto
1078 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones”.

ARTICULO 229122 Manual de Gobierno
Digital. Para la implementacion de la Politica de
Gobierno Digital

15 o) el el el el el inel o] o iyl igel el gol igel o) il el igel ips] el

L] inal el inal inal il el laal i e el el el sl
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David Fuentes Sammiento, Profesional en Ciencias de la
Informacion, la documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica.

. i ) RETENCION ANOS DISPOSICION
CODIGO Nombre de las Series, Subseries y Tipologias SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
Documentales FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls
GESTION | CENTRAL
420.66.41 Programa de Uso v Apropiacion TIC 2 8 X Cumplido dos (2) afos en el Archivo de Gestion,
¥ |Estrategia de Comunicacion, sensibilizacion y capacitacion PDF se transfiere al Archivo Central para un tiempo,
~ |Bolelines de prensa PDF de conservacion de ocho (8) aiios,
¥ _{Revista TIC — PDE posteriormente se digitaliza para su conservacion
v |Actas de feurmon — PDF permanente como evidencia de la gestion de la
¥ |Campanas y piezas publicitarias PDF entidad.
Decreto 1008 de 2018. ARTICULO 2.2.9.1.21
Estructura. La Politica de Gobierno Digital sera
definida por el de Tenologias de Informacion y!
las Comunicaciones y se desarrollara a
través de componentes y habilitadores
transversales que, acompanados de
lineamientos y estandares, permitiran el logro de
proposilos que generaran valor publico en un
entomo de confianza digital a partir del
aprovechamiento de las TIC, conforme se
describe a continuacion:
Articulo 2. Habilitadores Transversales de la
Politica de Gobiema Digitat:
420.66.46 Programa de _‘E__Eoslslema Digital Municipal 2 8 X Cumplido dos (2) afnos en el Archivo de Gestion,
v |Actas de reunién PDF se transfiere al Archivo Central para un tiempo
v |Informe de Actividades PDF de conservacion de ocho (8) afos,
¥ |Reagistro de atencidn a us_uan‘os Puntos Vive Diaital PDF posteriormente se digitaliza para su conservacion
Y JRedistro delleslde velocidad POE permanente como evidencia de la gestién de la
¥ |Reaistro consolidado de usuarios PDF entidad.
¥ |Registro de Ticket PDF
¥ [Plan Operativo Puntos Vive Diaital PDF 1o
[~ [Plan Ambiental Puntos Vive Digital PDF gwem e cbio. Dacto | Umcq
7 |Registro de usuanios certificados. POF eglame.ntano del Seclor qe T_ecnologlas de' la
Informacién y las Comunicaciones. Plan Vive
Digilal 2014-2018.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES _,4"‘"'——-—-__—_‘_
—_——
CcT Conservacion Total Secretaria Gestion Administrativa: ,{"/ =
E  Eliminacion ALB NO MONTOYA
M Microfilmacién
N ejeccin Secretaria de Tecnologias de la M
Elaborado: Rubialba Ocampo Foronda, Ingeniera de Sistemas, Especializada. linformaciony la\ComuRicacion JAIME WAINER RUT;RENTERIA
Javier Belancurth Cano, Ingeniero Industrial, Practicante.
Revisado: Ulfahud Ortiz A, Profesional Especializado Contratista.

Archivo o SANDRA LILIANA PEREZORTEGON

Profesional Especializado - %&(
Administracion de Documem% P &0 4P

Fecha:

| Noviembre de 2019




