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O N I.’ idad TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
TG ¥ s S
ENTIDAD PRODUCTORA:  |UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
DIRECCION DE SOPORTE Y DESARROLLO
OFICINA PRODUCTORA: CODIGO DE LA OFICINA: 1600
u ORGANIZACIONAL
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL )
cODIGO SUBSERIES FORMATO - PROCEDIMIENTO
' TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGTAL | ELECTRONICO ol er | e fwr| s
1600 - 002 ACTAS
1600 - 002 - 009 Actas de Comité Primario ) ] Subsene dowmemal que refleja los objetivos y acciones de cada una de las Direcci y Subdirecci en imi de los
) dejando como evidencia del d pefio de sus planes de trabajo ejecutados y a ejecutar en pro de la gesnon de la UGPP. Los
Comités Primarios son de caracter particular y especifico de cada area no de interés general para toda la entidad.
En concordancia con la Circular 030 de 2016 Protocolo Comité Primario. Decreto 575 de 2013 por el cuaf se modifica la estructura de la
UGPP y se determinan las funci de sus depend
Posee valores p dmini legales y técnicos, una vez cumplido ef iempo de ion en el archivo de gestion, se
transfieren al an:hwo central en donde se conservaran pof 8 anos
Se conservan tutalmenta por poseer vabrss dari y culturales con el fin de salvaguardar los intereses de! Estado y el
Acta de comits piimario i o EL PDFIA 2 A 8 X X k p jo de la ci ia, se mi aunavez los d hayan fido el iempo de #on en Archivo Central, este
P § p sera realizado por-la'Subdireccion de Gestion Dx | de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva
Jnumerai 2.3.4.6.1.
‘|El iempo de retencion documentat euema apartir de la fecha de la ultima acta que se incluya en et expedlente dentro de cada vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soport fialados, para {a conf de expedi fisico, hibrido o
slectronico.
Esta serie se creo en todas las Unidades Administrativas para los asuntos de carécter particutar y especifico de cada area, son
documentos originales.
1600 - 008 CIRCULARES
1600 - 008 - 001 Circulares Dispositivas Subserie documental que expide la UGPP como autoridad superior sobre un tama y con un propésito especifico. Este d es
pleado para trasmitir i i yd de
En concordancia con la Ley 1437 de 2011poriawalseexpxdeel€6dlgodev dimi Administrativo y de lo C
Administrativo. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funci de sus depend
Posee valores primarios inistrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de ion en el archive de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservarén por 18 aﬁos
p D L PDFIA 2 18 X X -|Se eonsgvvan totglnzevlta por pose'er \floms 1 y cogf! fin f“" safvaguarda( !os intereses del Estado y el
Circutar dispositiva p dela se una vez los hayan el tempo de en Archivo Cantral estn
5po p sera realizado por la Subdireccion de Gestién Dx i de acuerdo al procedimi blecido en la descrip
numeral 2.3.4.6.1.
El iempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha de la ultima circutar que se incluya en e! expedients dentro de cada
vigencia.
Los documentos pueden ser producides en cualquiera de los soports fialados, para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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1600 - 008 - 002 Circulares Informativas ! Serie documental que expide la BGPP con propésitos int de cara dministrativo, para informar, regular o establecer
{aspectos generales, que no estan en los reglamentos intemos de! trabajo.
En concordancia con la Ley 1437 de 2011 por la cual se expide el Codigo de Procedimi Administrativo y de lo C
 Administrativo Decretn 575 de 2013 por el cual se modrﬁca fa estructura de la UGPP y se determinan las funck de sus d d
Posee valores p ivos, legales y técnicos, una vez fido el iempo de ion en el archivo de geshon se
fi al archlvo central en donde se conservaran por 18 afios, se elimman pues pierden sus valores primarios, se apficaran las
P D EL PDFIA 2 8 X de eli itas en ol 12.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Circular informativa La eliminacion sera realizada una vez se cumpla el iempo de retencién en el archivo central por la Subdireccion de Gestion Documentat
] § |conforme a lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comits institucional de
gestion y desempeio.
Eltiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha de la ultima circular que se incluya en el expediente dentro de cada
vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes lados, para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
1600 - 036 MANUALES
1600 - 036 - 002 |Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Subserie documental que refleja la gestion de talento humano que permite estabh tas funci y comp ias laborales de los
Competencias Laborales empleos que conforman la planta de personal de la UGPP; asi como los requerimi de imi xperiencia y demas
p igidas para el d pefio de estos.
. | ifico de fi . 5 ’ En dancia con la Constitucién Politica de Colombia. Articulo 122. Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
aborales ° N y comp ’ i ’ ’ Umeo Reglamentano del Sector de Funcion Pubﬁca Decrato 575 de 2013 por e! cual se modifica la estructura de la UGPP y se
orales las funci de sus depend:
Posee valores p: dmini legales y técnicos, una vez cumplido el iempo de ion en el archivo de gestion, se
- {transfieren al archwo central en donde se conservaran por 8 afios.
P
0 EL POFIA 2 8 X X Se conservan totalmente por poseer valores darios hi con el fin de salvag fos ints de! Estado y el patrimonio de
|la ciudadania, se microfitmara una vez los documentos hayan cumplido el bempo de retsncion en Archivo Centra! ests proceso seré
reccis D - " hlexei
Acto administrativo por e! wal se adopta el rnanual ;e;h::d:) porta Subdi n de Gestion do alp enla v
pecifico de 0 y comp taboral El iempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de la ultima lizacion del Manual Especifico de Funci Requisitos y
Competencias Laborales que se incluya en el expedi dentro de la vi
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de Jos soportes sefialados, para la conf ion de expedii fisico, hibrido o
electrénico.
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1600 - 039 PLANES
1600 - 039 - 005 Planes de Acci P vas Discipli bserie di que refleja las activid: ad flar en una vigenci i aevnarla ision de faftas discipli
En concordancia con la Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas on f los i dep i
-Jinvestigacion y sancion de actos de eunupcuon y la efectividad del control de la geshon pibica. Ley 1962 de 2019 Por medio de {a cual se
expide el Codigo G | Disci se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con
. N |e! derecho disciplinario. Decretn 5§75 de 2013 por el cual se modifica la estructura de ta UGPP y-se determinan las funciones de sus
Plan do v v P 0 EL XLSX, PDFIA dependencias. PRO-001 Prooeso Control Intemo Discipfinario.
Posee valores primari istrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de ion en el archivo de gestién, se
2 8 X X “{transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
‘}Se conservan totalmanﬁe porposaer valores darios historicos con el fin de salvag los inty del Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se auna vez los d hayan plido ef hempo de retencion en Archivo Cenual este proeeso sera
lizado por la Subdireccion de Gestién D | de o al p blecido en la i p
Acomunicacion intema P ) EL POFIA J23481.
El tempo de retencion documental se contara a partir de 1a fecha de la ulima actuafizacion del plan durante fa vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conft de expedii fisico, hibrido o
electronico.
1600- 039 - 014 Planes de! Sistema de Gestién Ambiental bserie d | que se produce acorde con las actividades de ta pk ion ambiental, incluyendo los prog bientales y las
ividades de control operacional ambi ios para fograr ta reduccion de los imp bientales significativos y el
) . . iento de la ividad ambi aplicable a la UGPP.
Matriz de requisitos legales ambientales P s] EL XLSX, PDF/A En concordancia con la Ley 99 de 1993 Corresponde a los municipios y distritos elaborar y adoptar planes programas y proyectos
‘|ambientales, y
dictar normas para el control, la preservacion y la defensa del patrimonio ecolégnoo Anmulo 66 Seﬁala que el Distrito Capital de Bogota
ejerce dentro del perimetro urbano las mismas funck ibuidas a tas Corp ionales, en Io ficable al medlo
Matriz de asp eimp [ 4 D EL XLSX, PDFIA ‘Jambiente urbano. Resolucion 242 de 2014 Por la cual se adoptan los ki i para la formul
fuack contml y seguimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental -PIGA. Norma NTC-ISO 14001:2015 Slstemas de Gestién
Ambiental: R con ori ion para su uso. Decreto 575 de-2013 por el cua! se modifica la estructura de ta UGPP y se determinan
2 8 X X las funci de sus dependencias. GA-SUB-017 Subp Ejecucion Ambi V 4.0. AP-SUB-004 Subproceso Planeacion y
Programa ambiental P D EL XLSX, PDFIA Evaluacidn Ambiental V4.0
Posee valores primarios administrativos, legales y téenicos, una vez cumplido el tiempo de i0n en el archivo de gestion, se
transfi al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se consarvan tma!monh porposeervabres d histéricos con el fin de satvaguardar tos i de! Estado y el patrimonio.de
Controles operacionales ambientales P D EL XLSX, PDF/A {la ciudadania, se a una vez los d hayan plido e! iempo de ion en Archivo Centml, esta proceso serﬁ
realizado por la Subdireccion de Gestion D { de rdo al p imi blecido en la ip
2.346.1.
El iempo ds retencion documental se contara a partir de la fecha de la ulima actualizacion del plan dumnha {a vigencia.
Plan del sistema de gestion ambiental P D EL XLSX, PDF/A Los documentos pueden ser producides en cualquiera de los soportes sefialados, para la conf de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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1600 - 041 PROCESOS
1600 - 041 - 008 |Procesos Disciplinarios
Queja P D EL POFIA
Informe y/o traslado de queja por competencia P D EL PDF/A
Auto inhibitorio (cuando aplique) P D EL PDFIA
Comunicacion oficial | P D EL PDFIA
Auto de ap de indagacion preliminar (cuando aplique) P D EL POF/A
Auto de ap de {cuando P D EL PDFIA
{anknual
Auto de cierre de investigacion {cuando aplique} P D EL PDFIA
Pliego de cargos o auto de citacion de audiencia P D EL PDF/A | {Subserie d ! gue refleja los documentos generades por los actos p dinados que se adel. para realizar una
Escrito de descargos P 0 €L PDFIA investigacion disciplinaria de conformidad con ef Codigo General Dlsaplinano
. En oonoordanc:a con la Ley 734 de 2002 por L2 cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. Resolucion 0559 de 2013 por la cual se crea
Auto de traslado de conciliacion (cuando apique) P o EL PDFIA . . un Grupo Intemo de Trabajo en la Direccion de Soporte y D flo, Resolucion 064 de 2015 se modifica parcialmente la Resotucion 559
Escrito de alegates de conclusion P ] EL POFIA y se asignan unas funciones. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica 1a estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus
|dependencias. CI—PRO 001 Proceso Controf Intsmu Disciplinario.
Auto que decreta pruebas (cuando aplique) P D EL POFIA 2 8 X X  |Posee valores primari istrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de ion en el archivo de gestion, se
Acta de visita especial {cuando aplique) P D EL POF/A |transfieren al an:h:vo central en donde se conservarén por 8 aﬁos se aplicara la seleccion cuantitativa por medio de muestreo aleatorio
sistematico, de acuerdo con las técnicas de i enel 2.3.4.6.4 de la memoria descriptiva. Se hara
Auto que resuelve pruebas (cuando aplique) P D EL PDFIA una seleccion aleatoria sistematica del 10% para su respectiva microfit y i6n total en ambos soportes. El resto se
Auto de tramite (cuando aplique) P ) EL PDF/A : Jetimina. ] ) ) ]
La eliminacion ser realizada una vez se cumpla el iempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion Documental -
Comunicacién intema P D EL PDFIA Jconforme a fo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta de! Comits institucional de
Fallo de primera instancia P D EL PDFIA gestion y desempefio.
JEltiempo de retencion documental se contara a partir de la expedicion del auto de archivo o ka Resolucaén segin sea el caso.
Fallo de segunda instancia (cuando aplque) P 1] EL PDFIA Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes para {a conft de expedi fisico, hibrido o
Resolucién de ejecucion de sancion (cuando aplique) P 0 £L PDF/A electrénico.
Resolucion de revocatoria directa (cuando aplique) P 2] EL PDFIA
Recursos P ] EL POF/A
Notificacion P [+] EL POFIA
Constancia de ejecutoria P ] EL PDFIA
[Formato SIRI P 4 EL POFIA
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Declaracion j da | do aplique) P D EL PDF/A
Declaracion de version libre y espontanea (cuando aplique) P EL PDF/A
1600 - 056 RESOLUCIONES
Serie documental que refleja los actos administrativos de caracter general en la UGPP de rdo a las facultad gad:
En concordancia con la Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Oédngo de Procedimi A ydel G
|Administrativo. Decreto 1609 de 2015. Por el cual se modifican {as di g les de técnica de que trata el titulo 2 de la
parte 1 det bbro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Umco Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica. Resolucion 463
Resolucion P D EL PDF/A Jde 2011 Por fa cual se estabk los prefijos y éricos a utifizar para la identificacion de los acms administrativos
expedidos por la entidad y se dictan ofras disposiciones. Resolucion 603 de 2012 por la cual se modmca la Resolucion 463 de 2011.
Acuerdo 060 de 2001 Porelcual se establecen pautas para la admini ion de las i oficiales en las entidad, iblicas y
privadas que len fi publicas. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de fa-UGPP y sedetenmnan las
fi de sus d denci
Posee valores pri dministrativos, legales y técnicos, una vez plido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se
2 18 X X transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
‘| Se conservan totalmente por poseer valores darios histéricos y culturaies con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el
patrimonio de la ciudadania, se microfil una vez los d hayan lido el tiempo de ion en Archivo Cenval este
sera realizado por la Subdi on de Gestion Dy | do do al procedimi stablecido en la p
numeral 2.3.4.6.1. )
|E tempo de retencién documental cuenta a pamr de la fecha de la ultima Resolucion que se incluya en el expediente dentro de cada
Acta de anulacion de ivo de resol P D EL PDF/A vigencia.
.|Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los sop fialados, para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
{Esta serie se creo en la Di on de Soporte y D lio O | ya que son pl d les de actos admini
de caracter general de 1a UGPP, estos son documentos originales.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
eT=Co acion total Nombre resp ble: Subdi Gestion D Javier Enrique Velasquez Cuervo ble: Director de Soporte y Desarrollo Organizacional Luis Gabriel Fernandez Franco
N nservacion 1
E = Eliminacion
M/T= Reproduccion por medio técnico i
l{microfilmacién, digitalizacion, fotografia) Firma:
S = Seleccién
Fecha: 8 de febrero de 2021 R _jFecha: 8 de febrero de 2021
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