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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  |SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO cesnon |centrar | ST | E | W7
1640 - 002 ACTAS
1640 - 002 009 Actas de Comité Primario ie d que refleja los objetivos y acciones de cada una de las Direcci y Subdirecci en cumplimi de los
dejando como evidencia del pefio de sus planes de trabajo ejecutados y a ejecutar en pro de la gestion 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 Circutar 030 de 2016 Protocolo Comité Primario. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
UGPP y se inan las funci de sus depend
Pasee valores primaril inistrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en ef archivo de gestion, se
a archivo central en donde se conservaran por 8 afias.
P D EL PDFIA 2 8 X X Se canservan totalmente por poseer valores darios historicos y culturales con el fin de salvaguardar los intereses de! Estado y el

Acta de comité primario p dela ; se mi rofiln auna vgz los documentos hayan cumplido el gernpo de retenqbn en Archivo (?entral, gs!e
proceso sera realizado por la Subdi 6n de Gestion Dc | de acuerdo al proced blecido en la descrip
numera 2.3.4.6.1.
El iempo de retencitn documental cuenta a partir de la fecha de la uitima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los d pueden ser producidos en quiera de los soportes lados, para la ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
Esta serie se creo en todas las Unidades Administrativas para los asuntos de carcter particular y especifico de cada 4rea, son
d originales.

1640 - 002 - 012 Actas de Eliminacién Documental

Subserie documental que refleja el p de eliminacion di de la apticacion de las disposici finales registrad.
para series y subseries en Tablas de ion D d y Tablas de valoracion d )

Acta de eliminacion documental P D EL PDFIA En concordancia con la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Articulo 22 Eliminaci6n de documentos. Decreto 1080 de 2015 por medio del cua! se expide e Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cuttura, Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos. Acuerdo 04 de 2019 Por el cual se reglamenta e! procedimiento para la

. . taboracion, aprobacié fuacién y idacion, imp ion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series

Inventario de documentos a eliminar P 0 EL POFIA Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracitn O - TVD . Minimanual de

Tablas de Retencién y Transferencias Documentales No.4 AGN 2001. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
) o » ) . 2 s X X UGPP y se inan las i de sus dep i

Registro de publicacion en sitio web del inventario de P D EL PDFIA Posee valores primari inistrativos, legales y técnicos, una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

documentos a eliminar transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
la ciudad: se mi auna vez los d hayan lido el tiempo de ion en Archivo Central, este proceso sera

Derecho de peticin (cuando aplique) P ] EL POFIA : 3"4 541 por la Subdireccion de Gestion D | de acuerdo al procedimi blecido en la ia descripti d
£l tiempo de retencitn documental cuenta a partir de la fecha de la ulima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los d pueden ser producidos en cualquiera de los sop sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o

Concepto técnico de valoracion P 0 EL PDFIA electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  [SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
P;
APEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT S
1640-014 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1640 - 014 - 001 C ) de C Oficiales Enviad Subserie documental que refieja las comunicaciones oficial iadas que conf el registro de consecutivo en razon del nimero de
dicacion y se admini en la Subdireccién de Gestion D |
En concordancia con la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dtctan ofras disposiciones y el
Comunicacion oficial P D EL POFIA Am::ulo 1, 'Acyerdo 060 de 2001 Porel cuai se estab!ecen pautas parata ini ion de las i ficiales en las
p y las privadas que cump! pubticas. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de 1a UGPP
y se di inan las funci de sus d o
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
2 8 X transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 affos, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
Acta de cierre anual de consecutivo P D EL PDFIA tecmcas de eliminacion descritas en fel numeral 2.3.3:6.2.de la me@ﬁa descriptiva. o
Se eliminaran una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion Documental conforme a fo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 det AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y
desempefio.
El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de 1a ultima comunicacion oficial enviada que se incluya en el expediente
Listado de numeros radicados anulados P ] EL XLSX dentro de cada vigencia. ) ) o
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conf ion de expedi fisico, hibrido o
electrénico.
1640 - 014 - 002 C de C Oficiales Recibid. S que refleja las comunicaciones oficiales reabudas que conforman el registro de consecuhvo en razon del nimero de
’ dicacion y se ini enla idn de Gestion D
En concordancia con la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones y el
Comunicacion oficial P D Aruculo 10. Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas parala administracién de las comunicaciones oficiales en las
unic: " EL POFIA piiblicas y las privadas que cumplen f iblicas. Decreto 575 de 2013 por e cual se modifica la estructura de la UGPP
y se inan las funci de sus d dencias.GAINS-004 Instructivo de Radicacion de Entrada V. 7. GA-INS-038 Instructivo
Anulacion de Radicados V 4.0.
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se
. . 2 8 X transfieren al an:hxvo central en donde se conservaran por 8 aftos, se efiminan pues pierden sus valores primarios, se apficaran las
Acta de ciemre anual de co ° P D EL POFIA icas de i itas en el | 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Se eliminaran una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion Documental conforme a lo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 det AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y
desempefio.
El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de la ultima comunicacion oficial recibida que se incluya en el expediente
Listado de nimeros radicados anulados P V] EL XLSX dentro de cada vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los sop fialados, para la ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  |SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cOnIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT S
1640- 028 IlNSTRUMENYOS ARCHIVISTICOS
Bancos T ldgicos de Series y Sub
1640 - 028 - 001
Documentales Subserie documental que refieja la definicion de las series y es d les que produce la UGPP en cumplimiento de sus
funciones.
En concordancia con la Ley 534 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley Generat de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Amculo 2.8.2.5.8. Decreto 575
de 2013 por ef cual se modn’ fica la estructura de la UGPP yse inan las i de sus d d
Posee valores primari inistrati legales y técni una vez plido el tiempo de retenmn en el archivo de gestion, se
transfieren af archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
P D EL PDFIA 2 8 X X Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con e fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
kBanco ! de series y sub documentales la caudadama, se microfilmaré una vez los documentos hayan cumplido el uempo de retencion en Archivo Cemral este proceso sera
i por la Subdireccion de Gestitn D | de acuerdo al p i blecido en la
2.346.1.
El tiempo de retencidén documenta se contara a partir de la Ultima ion o izacion del i en un periodo de cuatro
afios.
Los df pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
1840 - 028 - 002 Cuadros de Clasificacion Documental - CCO bserie d 'tiue reflejalaji nzacion dada ala do idn que produce la UGPP, pt-)r medio de unidades administrativas, ,
series y subseries.
En concordancia con la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Amhwos y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 5de 2014 por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificaci y descripcién de los ivos en las
ublicas y privadas que len funci publicas y se dictan otras disposiciones. Decreto 1080 de 2015. Asticulo 2.8.2.5.8.
por medio del cual se expide el Decreto Umco Reglamemano de! Sector Cuitura. Acuerdo 04 de 2019 por el cual se reglamenta e!

dimi para la elaboracio y blicacién e inscripcion en el Registro tnico
de Series Documentates - RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de V: ion Doc! 1tal - TVD . Mini |
de Tablas de iony Tr ias D No.4 AGN 2001. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
UGPPy se inan las funci de sus d i

P D XL
Cuadro de clasificacion documental EL SX, PDFIA 2 8 X X Posee valores primari inistrativos, legales y técnicos, una vez lido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan !otalmente por poseer valores secundarios historicos con e fin de salvaguardar los intereses de! Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se 4 una vez los d hayan cumpfido el hempo de ion en Archivo Central, este proceso sera
por la ireccion de Gestion D ! de doalp blecido en la i p
2.346.1.
El tiempo de retencidn documental se contara a partir de la (itima formulacitn o actualizacién del instrumento en un periodo de cuatro
afios. .
Los & pueden ser producidos en cualquiera de los sop dados, para fa conft idn de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA:

1640

CODIGO

SERIES
SUBSERIES B
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E MT

1640 - 028 - 003

! ios D les de Archivo Central

Inventario documenta! de archivo central

EL

XLSX

f que refleja la ipcion de la i en los archivos y fondos documentales, con el fin de
garantizar de forma precisa la recuperacion y el acceso a la informacion y su consulta.

En concordancia con la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015, Adticulo 2.8.2.5.8, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Acuerdo 42

de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las enti p y las pri
que cumplen funciones publicas, se regula el t i0 Unico D |y se d llan los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General|
de Archivos 534 de 2000. Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 07 de 1994. Decreto 575 de 2013 por el cua! se
modifica la estructura de fa UGPP y se inan las funci de sus dependenci

Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en e! archivo de gestion, se
transfieren al archivo centrat en donde se conservaran por 4 afios.

Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
|a ciudadania, se mi auna vez los d hayan cumplido el tiempo de en Archivo Central, este proceso serd
realizado por la Subdireccion de Gestion D | de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria descriptiva numeral
2.346.1.

El tiempo de retencion documental se contara a partir de la Gitima f lacion o lizacion det i en un periodo de cuatro
afos.

Los d
electronico.

pueden ser producidos en iera de los sop para la conf ion de di fisico, hibrido o

1640 - 028 - 004

ios D les de Archivo de Gestié

inventario documental de archivo de gestion

EL

XLSX

on de los

Subserie documental que permite la peracion de lai
archivo de gestion.
En concordancia con fa Ley 594 de 2000 por medio de 1a cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 42 de
2002 por el cual se los criterios para la izacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que

P i publi se regula el | io Unico D |y se di flan los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 534 de 2000. Acuerdo 027 de 2006 por ef cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Decreto 575 de 2013 por
el cual se modifica la estructura de 1a UGPP y se inan las funci de sus dependenci '
Posee valores primaril inistrati legales y técni una vez plido el tiempo de retencion en e! archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 4 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses de! Estado y el patrimonio de
la ciudad se mic una vez los di hayan ido el tiempo de en Archivo Central, este proceso sera
realizado por fa Subdireccion de Gestion D de do al p imi blecido en la i ipti
2.346.1.
El tiempo de retencion documental se contara a partir de la tltima formulacion o actualizacion del instrumento en un periodo de cuatro
afios.
Los d tos pueden ser producidos en cualquiera de los sop sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
electronico.
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lENTlDAD PRODUCTORA:  [UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT | S
1640 - 028 - 005 Fodelo ‘.“ Reguisitos para la Gestién de O Subserie documental que refieja la definicion del manejo y conservacion de los documentos electronicos.
Efectronicos En concordancia con la pagina del Archivo General de la nacion archivogeneral.gov.cofsi ffiles/E
Web/5_C icaciones/ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionE icos.PDF/A. Decreto 1080 de 2015 por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cuttura. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
UGPP y se inan las Z de sus dependenci
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se
al archivo central en donde se conservarén por 8 aftos.
Modelo de requisitos para la gestién de documentos P D EL XLSX, PDFIA 2 8 X X Se go:ISfrvan totaln?entt? por poseer valoref secundarios historicos con el ﬁ_n de salvaguardar los mtergses del Estado y el patrimonio de
electronicos la se una vez los hayan cumplido e! tiempo de en Archivo Central, este proceso sera
i por la Subdireccitn de Gestion Dt | de do al procedimi blecido en la ipti |
234614,
£l tiempo de retencion documental se contara a partir de la dltima formulacion o actualizacion del instrumento en un periodo de cuatro
afios.
Los documentos pueden ser producidos en quiera de los sop lados, para la ion de exp fisico, hibrido 0
electronico.
1640 - 028 - 006 Planes Institucionales de Archivos - PINAR Subserie documental que refleja la planeacion de la funcién archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de la
UGPP.
En concordancia con la Ley 594 de 2000 por medio de ia cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
hivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades puiblicas se d llar4 a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos y el Manual de ft lacion de! Plan Institucional de Archivos - PINAR. Decreto 575 de 2013 por el cual se
modifica la estructura de 1a UGPP y se inan las funci de sus d denci;
Posee valores primari inistrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
P 3] EL PDFIA 1 4 X X transfieren al archivo central en donde se conservaran por 4 afios.
Plan institucional de archivos - PINAR Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y e! patrimonio de
la ciudadania, se mi una vez los di hayan cumplido el tiempo de ion en Archivo Central, este proceso sera
5 por la Subdireccion de Gestion Dc de acuerdo al procedimiento biecido en la ia descripti |
2346.1.
El tiempo de retencion documental se contara a partir de la Gitima formulacion o actualizacion del instrumento en un periodo de cuatro
afios.
Los d: pueden ser producidos en cualquiera de los soportes lados, para la ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA:

1640

conico

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

SPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cr

E WT

1640 - 028 - 007

Programas de Gestion Documental - PGD

Programa de gestion documental - PGD

Acto administrativo de aprobacién

EL

PDFIA

¥ documemal que reﬂeja los p de la Gestion D !, desde la pl. i duccitn, gestion, tramite,

{mantenimiento, difusién y administracion de documentos.

y icién final de los d a partir de ia valoracidn ylo. Opumnza la trazabilidad de la informacion
produada en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo
E] idad de mejora inua del p de gestion d plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacion,

En concordancia con la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Manual
p de un Prog de Gestion D | - PGD. Decreto 575 de 2013 por ef cual se modifica la estructura de ta UGPP y

se inan las fi de sus d
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

al archivo centra! en donde se conservaran por 4 afios.
Se conservan tota!mente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de

la ci se fi una vez los hayan cumplido el hempo de en Archivo Central, este proceso sera

por la Subdireccién de Gestion D | de do a p blecido en la memoria descriptiva numeral
2.346.1.
El tiempo de retencidn documental se contara a partir de la Gltima formulacion o actualizacion del instrumento en un periodo de cuatro
afios.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes
electronico.

KD

ion de

parala fisico, hibrido o

1640 - 028 - 008

Tablas de Contro! de Acceso

Tabla de control de acceso

EL

XLSX, PDF/A

que refieja el listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y
restriccion de ta Informacion que maneja la UGPP.
En concordancia con la Ley 534 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Ley
1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones. Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura..
Articulo 2.8.2.5.8. Norma ISO 27001:2015 Norma Técnica de Segundad de la tnformacion. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la
estructura de la UGPP y se d inan las i de sus dep
Posee valores primari inistrativos, legales y técni una vez
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 4 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de

la ci se una vez los d hayan cumplido e! tuempo de ion en Archivo Central, este proteso sera

el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, se

do por la Subdireccion de Gestion D de do al p blecido en la i iptiva numerat
2.3.4.6.1.
El tiempo de retencion documental se contara a partir de la uitima formulacion o actualizacian de! instrumento en un periodo de cuatro
aftos.
Los di >s pueden ser producidos en cualguiera de los soportes sefialados parala ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
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0. RNR7 53 Pt AL
IENTIDAD PRODUCTORA:  |UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  [SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION SPOSICION FINAL
co0IGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT
1640 - 028 - 009 Tablas de Retencién Documental Subserie D ! que refleja el listado de Series con sus pondi tipos d alas cuales se asigna el tiempo de
. permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos que produce {a UGPP.
Tabla de retencion documental P D E XLSX, PDFIA En concordancia con la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Acto administrativo de aprobacion de las tablas de retencidn P D EL PDF/A Decreto 1080 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamemano del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 04 de
2019 por el cual se reglamenta el p parala i duacion y convalidacion, implementacion, publicacion
Comunicacién oficial — soficitud de convalidacion P 0 EL PDFIA @ inscripcion en el Registro (nico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion Documental TRD y Tablas de
. Valoracion Documental — TVD y el Mini-Manual Tablas de R on D Iy T ias S p Nacional de
Concepto Tecnico P o EL PDF/A Colombia. Circular 03 de 2015 Directrices para a elaboracitn de las Tablas de Refencion Documental. Decreto 575 de 2013 por el cual
. se modifica la estructura de la UGPP y se 1as funcif de sus di ias. GA-INS-060 1 i licacion TRD V1. GA:
Adta de mesa de tabajo P o E PDFIA ) . X X INS-059 Instructivo Efiminacion de Documentos V1.
Acta de p ité evaluador de d p D EL PDFIA Posee valores p legales y té una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se
. transfieren a archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Acta comité evaluador de documentos P D EL PDFIA Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
|a ciudad se microfilmara una vez los doc hayan iplido el tiempo de ion en Archivo Central, este proceso seré
Certificado de convalidacion de las tablas de retencion docur] P D EL PDF/A realizado por la Subdireccién de Gestion D I de acuerdo al procedimi blecido en la ia descrip
Metadningia de imnl " 23.46.1.
deimp n P D EL POFIA El tiempo de retencidn documental'se contara a partir de la Gitima formulacion o actualizacién del instrumento en un periodo de cuatro
Registro de publicacion en pagina web P D EL PDFIA aflos.
Los d pueden ser producidos en cualquiera de los sop sefialados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
-|Certificado de inscripcion en el registro Unico de series P o EL PDFIA electronico. - - .
documentales
1640 -029 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1640 - 029 - 001 Ilnstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Enviadas Subserie documental que refleja la certificacion de la entrega las de las comunicaciones enviadas de la UGPP.
En concordancia con la Ley 594 de 2000 Por medio de la cud se dicta 1a Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Articulo 8. Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
idad y las privadas que cump ublicas. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica 1a estructura de fa UGPP
. " y se d inan las fi de sus dep
Planila de entrega de P D EL XLSX, PDFIA Posee valores legales y té una vez el tiempo de retencion en e! archivo de gestion, se
i al archivo central en donde se conservaran por 4 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
1 4 X técnicas de eliminacién descritas en el numeral 2.3.3.6.2.de la memona descriptiva.
Se eliminaran una vez se cumpla el tiempo de retencidn en el archivo central por la Subdireccion de Gestién Documental conforme a lo
establecido en el Articulo 22 det Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacidn y acta del Comité institucional de gestion y
desempefio.
. o " El tiempo de retencion documental cuenta a partir de a fecha de la ultima planilla que se incluya en el expediente dentro de cada
Copna de comunicacion con sello de recibido (cuando P D EL XLSX, PDFIA vigencia. - ‘ o
aplique) Los d pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para ta conformacion de expedientes fisico, hibrido o
electronico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA:

1640

coDIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION |centra| €T | E | MT | S

1640 - 029 - 002

Instrumentos de Control de Comunicaciones adales
Recibidas

Planilia de control de icaci ficial ibid

EL

XLSX, PDF/A

bserie d i que permiten certificar la recepclbn de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el
quimi alos tiempos de resp de las de la UGPP.
En concordancia con la Ley 534 de 2000 Por medio de la cua se dicta la Ley General de Archivos y se dlctan ofras disposiciones y
Articulo 8. Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se estahlecen pautas parala ini ion de las iales en las
|entidades publicas y las privadas que cumplen fi piblicas. Decreto 575 de 2013 por ef cual se modifica la estructura de la UGPP
y se inan las fi i

de sus
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
transfieren al amhxvo central en donde se conservaran por 4 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se apficaran las

écnicas de elimi itas en el | 2.3.3.6.2.de |la memoria descriptiva.
Se eliminaran una vez se cumpla el iempo de retencién en el archivo central por la Subdireccién de Gestion Documental conforme a lo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y
desempefio.
El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha de la ultima planilla que se incluya en el expediente dentro de cada
vigencia.
Los d
electronico.

en cualquiera de los soportes parala ion de expedi fisico, hibrido 0

pueden serp

1640 - 029 - 003

Instrumentos de Control de Prestamo de Documentos

Registro de Préstamo de documentos

EL

XLSX

Serie documental que refleja el control de las actividades de pré y lta de expedi y d tos en el archivo.
En concordancia con la Ley 594 de 2000 Articulo 27. Por memo de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposici Acceso y consulta de los d Todas las per tienen derecho a ltar los d de archi
publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos d no tengan caracter reservado conforme a la
Constitucién o ala Ley. Acuefdo 060 de 2001. Por el cual se eflablecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en
las enti ublicas y las privadas que len f publicas. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de fa
UGPP y se detenmnan fas funci de sus dep i
Posee valores p , legates y té una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transﬁeren a an:hwo central en donde se conservaran por 4 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las

de eli ion descritas en el | 2.3.3.6.2.de 1a memoria descriptiva.
Se efiminaran una vez se cumpla e tiempo de retencion en el archivo central por la Subdireccién de Gestion Documental conforme a lo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y
desempefio.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de Ia fecha del ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
de los soportes lados, parala ion de fisico, hibrido o

Los d pueden ser pi en qui
electronico.
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Qla . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
O LR S N GRS
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT € wMT
1640 - 039 PLANES
1640 - 039 - 007 Planes de Canservacién Documental Subsene documental que refleja las acciones a corto, mediano y targo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
p a las ﬂsacas y fi les de los d de archivo para que conserven sus
de icidad, integridad, inal inalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del iempo las estrategias y
Plan de conservacién documental P D EL XLSX, POFIA procesos de conservacion para asegurar el adecuado delos d en saporte papel.
En concordancia con la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014 Por medio def cual se desarrollan los Articulos 46, 47 y 48 del Titulo X Conservacion de documentos
de la Ley 594 de 2000. Guia Sistema Integrado de Conservacnén V8. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la
UGPP y se d inan las funci de sus
2 8 X X Posee valores primarios administrativos, legates y técnicos, una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo de gestion, se
Acto administrativo de aprobacion P 3] EL PDFIA transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histdricos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
laci ia, se una vez los di hayan lido el tiempo de ion en Archivo Central, este proceso sefa
fizado por la S ion de Gestion D de do al procedimi blecido en la i p
2.346.1.
. N . El tiempo de retencién documental se contara a partir de la utima formutacion o actualizacion del plan durante su vigencia.
Registro de ejecucion del plan de conservacion P D EL XLSX, POFIA Los pueden ser p en cualquiera de los soportes para la conf de exp fisico, hibrido o
electronico.
1640 - 039 - 010 Planes de Preservacién Digital a Largo Plazo |Subserie documental que refieja las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar tos programas, estrategias,
a asegurar la preservacién a largo plazo de los documentos electronicos de archivo
En conootdancla con el Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrolian los Articulos 46, 47 y 48 de! Titulo XI Conservacitn de
Plan de preservacion digital a largo plazo P D EL XLSX, POF/A documentos de la Ley 534 de 2000. Articulo 12. Fundamentos PreservacuOn Largo Plazo. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la
estructura de la UGPP y se d inan las funci de sus depend
Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
2 8 X X {transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afos.
Acto administrativo de aprobacion P D EL POFIA |Se f:onservan tota!rnente por poseer valores secundarios histéricas ?‘3" et fin de sa!vagualqa;tr los intereses del Estado y e! patrimonio de
la se 4 una vez los d hayan ¢ el uempo de en Archivo Central este proceso scra
lizado por la Subdireccion de Gestion D  de doalp tablecido en la p
2.346.1.
. ., . e El tiempo de retencion documental se contara a partir de la Gitima formulacion o actualizacion del plan durante su vigendia.
Registro de ejecucion del plan de preservacion digital a P D EL XLSX, PDFIA Los d pueden ser producidos en cua! de los sop para la conf ion de di fisico, hibrido o
largo plazo electionico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT S
1640 - 040 PLANES DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES
1640 - 040 - 001 Planes de Transferencias Documentales Primarias

S | que refieja el proceso técnico, inistrativo y legal mediante el cual se trasladan los d del archivo de
gestidn al archivo central, segin los tiempos de 10 blecidos en tablas de Hon df f1as de las series documentales
de! archivo de gestidn al central, segim los tiempos de retencidn establecidos en tablas de retencién documental.
En concordancia con la Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

e . L . Acuerdo 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades pablicas y

de primaria {cuando aplique) P D EL XLSX, PDFIA las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el inventario Unico D lysed los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario def Sector
Cuttura . Articulo 2.8.2.9.3 Decreto 575 de 2013 por el cuat se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus
dependencias.
1 4 X X Posee valores pri dmini , legales y técni unavez plido ef tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 4 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con ef fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
la ciudadanla, se mi aunavez los hayan cumptido ef tiempo de ion en Archivo Central, este proceso sera
fizado por la Subdireccion de Gestion D | de doalp imi blecido en la ia descriptiva

23.46.1. - . .
El tiempo de retencion documental se contara a partir de ta ditima formulacion o lizacion del plan de f ias d I

Cronog de d p P D EL XLSX primarias dentro de cada vigencia.
Los pueden ser p idos en cualquiera de los sop dados, para la ion de expedi fisico, hibrdo o
electronico.
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Oog.i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
O Rsearan 1 o AT
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  |SUBDIRECCION GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 1640
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES
coDIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT € MT S
1640 - 040 - 002 Planes de Transf ias D les § dari
Subserie d | que refieja ef proceso técnico, administrativo y legal medi: el cual se trasladan los del archivo
central al archivo histbrico, segan los tiempos de i6 hlecidos en tablas de H0 o tablas de valoracion
Comunicacién oficial P D EL POFIA documenta la.
En concordancia con Ia Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones.
Acuerdo 042 de 2002. por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que len funci publicas, se regula el | io Unico D yse llan los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Acta de visita Archivo General de 1a Nacién P D EL POFIA Ley General de Archivos 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 Por medio de! cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Sector
Cultura . Articulo 2.8.2.9.3 Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica a estructura de 1a UGPP y se determinan Ias funciones de sus
{dependencias.
2 8 X X Posee valores primarios administrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
Cronograma de transferencias secundarias P D EL XLSX fi al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el fin de salvaguardar los intereses det Estado y el patrimonio de
ia ci ia, se microfi una vez los d hayan cumplido el iempo de ion en Archivo Central, este proceso sera
alizado por la Subdireccién de Gestion Dc de do al procedimiento establecido en la ipti ]
1 dc de f P D EL XLSX 23.46.1.
El tiempo de retencién documental se contara a partir de la Gltima formulacién o actualizacion del plan de transferencias documentales
undarias dentro de cada vigencia.
Los d pueden sef p idos en quiera de los sop lados, para la ion de expedi fisico, hibrido o
Acta de oficializacion de transferencia S P D EL PDFIA elecrbnico.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
Nomb: P ble: Subdi Gestion D | Javier Enrique Velasquez Cuervo Nombre responsable: Director de Soporte y D llo Organizacional Luis Gabrie! F dez Franco
C.T = Conservacion total
E = Eliminacién
M/T= Reproduccién por medio té
microfilmacion, digitalizacion, fotografia) Firma: ’
FS = Seleccién
Fecha: 8 de febrero de 2021 Fecha: 8 de febrero de 2021
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