Ola unidad TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
U FURQAP LY M LA
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MIT S
1630 - 002 ACTAS
1630 - 002 - 009 Actas de Comité Primario e d que refieja los objetivos y acciones de cada una de fas Direcciones y Subdirecciones en cumplimiento de los
mismos; dejando como evidencia del desempefio de sus planes de trabajo ejecutados y a ejecutar en pro de la gestidn de la UGPP. Los
Comités Primarios son de caracter particular y especifico de cada &rea 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 cual se modifica la estructura de ta
UGPP y se d inan kg funci de sus dep i ’ ’
Posee valores primari dministrativos, legales y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos y cutturales con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y !
P D EL PDFIA 2 8 X X Lo I . % . L 3 i N
Acta de comité primario dela se una vez los hayan cumplido el tiempo de en Archivo Central, este
p sera realizado por la Subdireccion de Gestion D | de do al procedimi blecido en la ia descripti
numeral 2.3.4.6.1.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha de fa ultima acta que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los d s pueden ser producidos en quiera de los sop Jados, para la conft ion de expedi fisico, hibrido o
electronico.
Esta serie s creo en todas fas Unidades Administrativas para los asuntos de carécter particular y especifico de cada rea, son
documentos originales.
1630 - 003 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
Justificacion de! anteproyecto P D EL XLSX X i . gy .
Serie documental que refleja la estimacion detallada de los diferentes rubros presup les para cada vig fiscal de Ja UGPP.
. . En concordancia con la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p dimi
Y det presup deing P D EL xisx i de los organt y enti del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos. Articulo 28. Decreto 1068 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Regl io del Sector Hacienda y Crédito
Anteproyecto del presupuesto de gastos P 0 EL XLSx Pablico. Articulos 2.8.3.1.5 y 2.8.3.1.6. Decreto 4836 de 2011. Por el cual se regl normas orgénicas def presupuesto y se
) . modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia. Decreto
Registro de calculo de los ing por prod P D EL XLSX 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de Ya UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias. GF-PRO-001 Proceso
Gestion Presupuestal V 5.0
Registro de clasificacion econdmica de los gastos P ] EL XLSX 2 8 X X Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, les y técnicos, una vez cumplido el tiempo de ion en el archivo de
gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Registro de proyeccion de planta de p de! afio proximj P D EL XLSX Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses de! Estado y el patrimonio de
1a ciudadania, se mi a4 una vez los di hayan ido e! tiempo de retencion en Archivo Central, este proceso sera
Certificacion de némina del presente afto P D EL XLSX, PDFIA Y 6‘1 por fa Subdireccion de Gestion D de acuerdo alp blecido en la descrip !
. L El tiempo de retencion documental se contara a partir de la finalizacion del anteproyecto.
Registro de pagos programados de deuda piblica P D EL xLsx Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes para la conft ion de di fisico, hibrido o
telectronico.
Comunicacién oficial P 0 EL POFIA
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IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL E Nt
1630 - 004 BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO

Reporte semestral P D EL XLSX, POFIA Serie documental donde se reponan las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado en concordancia
con la legislacion de dei pablica. Es Y p do por la UGPP a la Contadurta General de la
Nacion semestralmente.
En concordancia con la Ley 1066 de 2006 Per la cual se dictan normas para fa nomalizacién de la cartera pubfica y se dictan otras
dlspowones Ley 863 de 2003. Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscates y de control para estimular el

omico y el i de las publicas. Ley 901 de 2004 Por medio de a cual se promoga la vigencia de ia Ley

Reporte incumplimiento de acuerdo de pago P ) EL XLSX, PDFIA 716 de 2001 prorrogada y modlﬁcada por la Ley 863 de 2003 y se modifican algunas de sus disposiciones. Ley 962 de 2005 Por la cual
se dictan disposici sobre tizacion de tramites y procedimi administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los parti que ejercen funci publicas o prestan servicios publicos, Articulo 28. Ley Estatutaria de 2008. Por la cual se dictan las
disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la
fi crediticia, ial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones. Decreto 3361 de 2004.
Por el cual se reglamenta el paragrafo 3 de la Ley 716 de 2001, promogada y modificada por el articuto 2 de la Ley 901 de 2004.

Reporte de retiros del boletin de deudores morosos de! estal P D EL XLSX, PDFIA 2 8 X Resolucion 422 de 2011 Por medio de la cual se fijan los par&metros para el envio de infomacién a 1a UAE Contaduria General de fa
Nacion relacionada con el Boletin de Deudores Morosos del Estado. Resolucion 706 de 2016 Por la cual se estable la informacion a
reportar, los requisitos y los plazos de envio a la Contaduria General de Ia Nacmn Decreto 575 de 2013 por e! cua! se modnﬁca fa

adela UGPP y se inan tas funci de sus d d

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, y técnicos, una vez fido el iempo de retencion en el archivo de
gestion, se transfieren al amhlvo central en donde se conservaran por 8 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se

Reporte cancelacion de acuerdos de pago P o EL XLSX, PDFIA apli las técnicas de eli ibn descritas en el 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Se eliminaran, una vez se cumpla e} tiempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D tal confe alo
establecido en el Articulo 22 del Acuerde No.04 de 2019 de! AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y
desempefio.
El tiempo de retencion documental se contard a partir de la fecha de 1a ultima actualizacion def reporte de pago dentro de cada vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes tados, para la conf: ion de expedi fisico, hibrido o

Reporte de actualizacion de reporte de pago P 1] EL XLSX, PDFIA electronico.
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PROCEDIMIENTO -

1630007

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Soficitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal - COP

EL

EL

DOCX, ODT, PDFIA

PDFIA

Serie documental que refleja el principio de i 1a exi ia del rubro y la apropiacion presup fficiente para atender un
gasto determinado de la UGPP.

En concordancia con la Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de C ion de la Administracion Publica. Articulo
25. Ley 179 de 1994 Por el cual se introducen algunas modificaciones ala Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto. Adiculo 49. Ley
527 de 1999 Por medio de fa cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establ las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan

sobre racionalizacion de tramites y p imi administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Ley 2785 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 261
dela Ley 1450 de 2011, laLey 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Articulo 6. Ley 819 de 2003 Por la cual se dictan nomas organicas en

de presup bilidad y transp ia fiscal y se dictan otras disposiciones. Articulo 8. Decreto 1068 de 2015. Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico. Am::ulos 2481.7.1‘ y 2.8.1.7.2. Decreto
575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funci de sus di

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, bles y técnicos, una vez do e! tnempo de retencion en el archivo de
geshbn se transfieren al amhrvo oentral en donde se conservaran por 8 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se

las técnicas de el descritas en ef 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.

{desempefio.

Se eliminaran, una vez se cumpla el iempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D f alo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobaaon y acta del Comité institucional de gestién y

El tiempo de retencién documental cuenta a partir de la fecha del ultimo certificado de disponibilidad presupuestal - CDP que se incluya
en el expediente dentro de cada vigencia.

Los documentos pueden ser producidos en cualguiera de los soportes parala ion de i fisico, hibrido o

1630 - 009

COMPROBANTES CONTABLES

1630 - 009 - 001

Comprobantes Contables de Ajuste o Causacién

Comprobante contable

Soporte de ajustes o causacion

EL

EL

PDFIA

PDFIA

Subserie di que reflejala ion de Rentas o Gastos de la UGPP.
En concordancia con el Decreto 1068 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Pablico Articulo 2.9.1.1.5. Resolucion 525 de 2016 Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, la Norma de
Proceso Contable y Sistema Documental Contable. Decreto 575 de 2013 por ef cua! se modifica la estructura de la UGPP y se
determinan las funciones de sus dependencias.
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, bles y técni una vez ¢l tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios, se efiminan pues pierden sus valores primarios, se

li las técnicas de eliminacion descritas en el i 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.

felectrénico.

Se eliminaran una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por fa Subdireccion de Gestion D | conf alo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y
desempeiio.

El tiempo de retencion documental se contaré a partir de fa fecha def ultimo comprobante dentro de cada vigencia,

Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los sop para la conf ion de expedi fisico, hibrido 0
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

'ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: ’ 1630
SERIES ‘ SOPORTE : RETENCION DISPOSICION FINAL
coniIGo SUBSERIES . FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES . - ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E T
1630-012 CONCILIACIONES CONTABLES
Conciliacion de efectivo y equival al efectivo P D EL PDF/A
Conciliacion de i i einstr i P D EL XLSX, PDF/A
Conciliacion de cuentas por cobrar P D EL XLSX, PDFIA
Congiliacibn de i . Lo L
n de 0P plantay equipo e if P 0 EL XLSX, POFIA Serie documental que permite confrontar y conciliar los valores que ia UGPP tiene registrados en las cuentas contables inherentes ala
Conciliacion de otr " P D EL XLSX, PDFIA operacion de 1a Unidad.
nailiacion de otros actvos LSX, PO! En concordancia con la Ley 962 de 2005 Por 1a cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
Conciliacin de préstamos por pagar p D EL XLSX, PDFIA administrativos de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Resolucién 119 de 2006 Por la cual se adopta el Modelo Estandar de Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad

Conciliacién de cuentas por pagar P D EL XLSX, PDFIA Publica. Resolucion 193 de 2016 Por la cual se incorpora, en tos Procedimi T les del Régimen de Contabilidad Piblica, ef

Procedimi para la Evaluacion del Control Intemo Contable. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y
Conciliacion de beneficios a los empleados P 5} EL XLSX, PDFIA se inan las funciones de sus dependencias. GF-SUB-013 Subp Congiliaciones Bancari

| Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos una vez cumplido el iempo de ion en el archivo de
Conciliacién de provisiones P D EL XLSX, PDF/A 2 8 X gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios, se eliminan pues pierden sus vafores primarios, se

. apli tas técnicas de eliminacion descritas en el 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Congiliacion de otros pasivos . P D EL XLSX, PDFIA Se eliminaran una vez se cumpla el tiempo de retencion en &l archivo central por la Subdireccion de Gestion D | alo
blecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta det Comité institucional de gestion y

Conciliacion de ias y subvencione: P D EL XLSX, PDF/A desempefio.

E! tiempo de retencién documental se contara a partir de la fecha de la ultima conciliacidn que se incluya en el expediente dentro de cada
Conciliacion de operaciones interinstituci P D EL- XLSX, PDF/IA vigencia.

I " " Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes para fa conf ion de expedi fisico, hibrido o

C de activos P 0 EL XLSX, POFIA "

electronico.
Conciliacion de deudoras de control P D EL XLSX, POFIA
Conciliacion de pasivos contingentes P D EL XLSX, PDFIA
Conciliacién de acreedoras de controf P o] EL XLSX, PDFIA
Comunicacion oficial {cuando aplique) P D EL XLSX, PDF/A
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conIGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT S
1630- 017 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1630 - 017 - 001 Declaraciones de Retenci6n en ta Fuente
Serie d ) p da por el contribuy a la admini; i6n de imp para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en
) . la Fuente de ta UGPP.
Declaracion de retencion en la fuente P 0 EL PDFIA En concordancia con el Decreto 1625 de 2016. Por medio del cual se expide e! Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria,
Articulo 1.6.1.13.2.5. Decreto 359 de 2020 Por el cual se reglamentan los articulos 55, 126-1, 126-4,206,206-1,235-2,383,387 y 388 del
Estatuto Tributario y se modifica el Decreto 1625 de 2016 Unico Reglamentario en Materia Tributaria. Decreto 575 de 2013 por el cual se
modifica la estructura de la UGPP y se d inan (as funci de sus d denci
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, y técnit una vez lido el tiempo de retencion en el archivo de
2 8 X gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservarén por 8 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se
apli las técnicas de eliminacit itas en el numeral 2.3.3.6.2.de 1a memoria descriptiva. )
Se eliminaran una vez se cumpla ef tiempo de retencién en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D f alo
establecido en el Articulo 22 de! Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucionat de gestion y
desempefio.
El tiempo de retencién documentat se contara a partir de la fecha de 1a ultima conciliacion que se incluya en el expediente dentro de cada
vigencia.
Los d pueden ser producidos en cualquiera de los sopi parala ion de expedi fisico, hibrido o
Recibo de pago oficial de impuestos P D EL PDFIA electronico.
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
) SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E MT S
1630 - 021 ESTADOS FINANCIEROS
1630 - 021 - 001 Estados Financieros de Propésito G S que refleja la situaci icay de ta UGPP al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comun def pablico en evaluar la cap de un ente para
generar flujos favorables de fondos.
L . En concordanua con la Ley 863 de 2003 Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el
Estados de situacion financiera P b EL PDFIA émico y el iento de las fi publicas. Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de trémites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que e)ercen
funciones publicas o prestan servicios. Decreto 624 de 1989 Por e! cual se expide el Estatuto Tri de los imp )
por ta Direccion General de impuesto Nacionales. Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. por el cual se reglamenta la contabilidad en general
y se expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Decreto 3258 de 2002 Por el cual se fijan los
Estado de resuitados P o EL FOFIA lugares y plazos para la presentacion de las dectaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la
fuente y se dictan otras disposiciones. Decreto 1625 de 2016. Por medio def cual se expide e! Decreto Unico Reglamentario en materia
tributaria. Resolucion 533 de 2015 Por la cual se incorpora, en ef Régimen de Contabilidad Piblica, el marco normativo aplicable a
2 3 X X entidades de gobiemo y se dictan otras disposiciones . Resolucién 484 de 2017 Por la cual se modifican el anexo de la Resolucién 533
. N de 2015 en lo relacionado con las Normas para el R Medicién, Revelacion y P ion de los Hechos Econémicos dei
| P
Estado de cambios en el patimonio 0 EL POFIA Marco N ivo para Enti de Gobi y el Articulo 42 de la Resolucion 533 de 2015, y se dictan otxas disposiciones. Decreto 575
de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se d inan las funci de sus di d
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, bles y técnicos, una vez cumpli e| tiempo de retencion en el archivo de
) . ) gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios. )
Estado de flujos de efectivo 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
la ciudadania, se mi una vez los hayan cumplido ef tlempo de retencion en Archivo Central, este proceso sera
lizado por la Subdireccion de Gestion Dy de acuerdo al procedi blecido en la ia descriptiva numeral
2.346.1.
El tiempo de retencion documental se contara a partir de la fecha del ultimo estado financiero que se incluya en el expediente dentro de
Notas a los estados financieros P D EL PDFIA cada vigencia. ) ‘ o
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes I para {a conf ion de exped fisico, hibrido o
electronico.
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cooico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E WT S
1630 - 027 INFORMES
1630 - 027 - 003 Inf Anuales de Inf; i0n Exé
ie d qGue refleja las operaciones realizadas con clientes o usuarios (denominados terceros), que las personas naturales y
juridicas deberan presentar ante la Dian de manera mensual o anual.
En ia con la Resolucion 000008 de 2020 a la Resolucion 011004 de 2018, resp alap ion de la inf io
exogena del afio gravable. Decreto 575 de 2013 por el cuat se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus
dependencias.
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, bles y téenicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
2 8 X X gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afos. ) )
(nforme anual de informacién exégena P D EL POFIA Se Fonsemén totalmente por poseer valores secundarios histéricos con el ﬁn de salvaguardar los mte@ses de! Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se lmara una vez los d hayan ¢l tiempo de on en Archivo Central, este proceso sera
lizado por la Subdireccion de Gestién D de acuerdo a! procedimi biecido en la ia descripti
2.346.1.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes lados, para la ¢ ion de expedi fisico, hibndo o
electronico.
1630 - 027 - 008 Informes de Ejecucién Presupuestal
' . S ie d que refléja la ejecucion de! gasto, a nivel de compromisos y obligaci del presup ) de la UGPP. Presenta las
obligaciones presupuestadas para el afio y ef cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la
UGPP.
Reporte SIIF P D EL PDFIA En concordancia con fa Ley 610 de 2000 Por la cual se establece el tramite de los p de responsabilidad fiscal de competencia de
las contralorias. Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los p. que ejercen fi publicas o prestan servicios. Decreto 575 de 2013
por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se d inan las funci de sus dep i
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, y técnicos una vez tido el tiempo de retencion en el archivo de
2 8 X X gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.
Inf de on presup P D EL PDFIA Se conservan totalmente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
la ciudadania, se mi auna vez los d hayan lido ef iempo de 6n en Archivo Central, este proceso serd
lizado por la Subdireccién de Gestion D de acuerdo a p imi blecido en la ipti
2.346.1.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los documentos pueden ser p idos en quiera de los sop ! para la confy ion de exp fisico, hibrido o
Registro de publicacién en pagina web P D EL PDFIA electronico.
Algunos tipos d son preducidos electroni en aplicativos de
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO DE LA OFICINA:

1630

conIGo

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION [cENTRAL| CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

1630 - 027 - 016

Inf de Informacién Contable Publica

Convergencia

Infc de inf ion ble publica convergencia

EL

PDFIA

que refieja la infc ion fi iera de caracter contable que reportan las enti pablicas ala C
Generat de la Nacitn resp alos saldos y movimi i p y variaci i les significativas, en aplicacion
de los nuevos marcos normativos.

En ia con la Resotucion 706 de 2016 por la cual se establece la informacion a reportar, los requisitos y los plazos de envio a
la Contaduria General de Nacion Articulo 6 y 7. Guia Para Reporte Categoria Informacién Contable Publica Convergencia 2019 Version
5. Decreto 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias.

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, bles y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios.

Se conservan tota!mente por poseer valores secundarios historicos con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de
la ciudad. se 4 una vez los d hayan cumplido el tiempo de i6n en Archivo Central, este proceso seré

lizado por la Subdireccitn de Gestion D de do a! procedimi tablecido en la ia descrip
2.346.1.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha det ultimo informe que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
Los documentos pueden ser producidos en cualquiera de los soportes sefialados, para la i6n de expedi fisico, hibrido o

1630- 033

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro contable auxiliar

EL

PDFIA, XLSX

Serie documental que refieja los regi indisp para el controt detallado de las transacciones y operaciones de la
UGPP, con base en los comp de lidad y los d soporte.
En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se

la contabilidad en general y se expiden los principios 0 normas de contabilidad g ptados en Col Ley

962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los parti que ejercen funci Ublicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se
I el Sistema Integrado de inf ion Financi (SIIF) Naci6n, Capitulo V De las obligaciones y responsabilidades en e! uso

del SItF Nacion Articulo 26. Obligaci del Ministerio de Hacienda y Crédito Piiblico como Administrador det SIF Nacion. Resolucion
354 de 2007 Modificada por la Resolucion de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion. Resolucion 634 de 2014 Plan General de Contabahdad Publica. Decreto
575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan las funci de sus d d

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos; la UGPP registra sus irni (1]

en el Sistema Integrado de | ion Financiera SIIF Nacion. El Ministerio de Hacienda es quien admini dia y preserva la
informacion registrada en SIIF Nacion, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir
copia, (concepto Minhacienda nimero 2-2011-038838 de! 28 de novi de 2011). Adici el Ministerio de Haci cuenta
con una politica de Seguridad de la Informacion de SIIF Nacion. Una vez ido el tiempo de ion en el archivo de gestion, se

al an:hlvo central en donde se conservarén por 8 ahos se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
écnicas de eli descritas en e! procedi de d de! Ministerio de Hacienda y Crédito Pubtico, siendo

este el ble de ¢ diar y admini {a infc ion de doalo ido en el Decreto 2674 de 2012 por el cual se

p

I el Sistemal de Inf i6n Fil iera (SIIF) Nacion, Capitulo V De fas obligaciones y responsabilidades en el uso
de! SIIF Nacién Articulo 26. Obligaci del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico como Administrador del SIF Nacion.
El iempo de retencion documental cuenta a partir de 1a fecha def ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO DE LA OFICINA:

1630

coDIGo

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

E MT S

PROCEDIMIENTO

1630-034

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1630 - 034 - 001

Libro Diario

Libro Diario

EL

PDF/A, XLSX

ie d que refieja los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones

diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.

En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por ef cual se
reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmeme aceptados en Colombia. Ley
962 de 2005 Por la cual se dictan disposick sobre racionalizacién de tramites y p di ivos de los organi y
entidades de! Estado y de los particul que ejercen funci ublicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se

| ¢l Sistemal | do de Infi ion Fi iera (SIIF) Nacion, Capitulo V De las obligaci bilidades en el uso

ded SIIF Nacitn Articulo 26. Obligaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico como Adm:mstrador del SIIF Nacion. Resolucion
354 de 2007 Modificada por la Resolucion de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacion y se define el Ambito de aplicacion. Resolucion 634 de 2014 Plan General de Contablhdad Publica. Decreto
575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se d inan las funci de sus d d

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos; la UGPP registra sus imi o

en el Sistema Integrado de | ion Fi iera SIIF Nacion. El Ministerio de Hacienda es guien ini dia y preserva la
informacion registrada en SHF Nacion, y a su vez es e! responsable de las copias de seguridad, por fo tanto, no se requiere imprimir
copia, (concepto Minhacienda ndmero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). Adicional ef Ministerio de Hacil cuenta
con una politica de Seguridad de la Informacion de SIIF Nacidn. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfieren al archnvo central en donde se conservaran por 8 aflos, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las

écnicas de eli descritas en el p imiento de eliminacion d det Ministefio de Haci y Crédito Pablico, siendo
este el responsable de custodiar y administrar fa i ion de doalo blecido en e! Decreto 2674 de 2012 por el cual se
gl el Sistemal | do de Inf ion Fi iera (SHF) Nacion, Capitulo V De las obligaci y bilidades en el uso

del SIIF Nacion Articulo 26. Obligaci del Ministerio de Hacienda y Crédito Piiblico como Administrador del SIIF Nacion.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de 1a fecha del ultmo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO DE LA OFICINA:

1630

cODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVQ | ARCHIVO

GESTION |centraL| ST | B | M7

PROCEDIMIENTO

1630 - 034 - 002

Libro Mayor

Libro Mayor

EL

PDFIA, XLSX

{reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas de contabilidad gener ptados en Colombia. Ley

Subserie documental que refleja los saldos de las cuentas de! mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura det
Catélogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.

En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se

962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y

idades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se

{establece su conformacion y se define el ambito de apiicacion. Resolucion 634 de 2014 Plan General de Contabilidad Publica. Decreto

|informacion registrada en SHIF Nacion, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir

gl el Sistema | dodel Fi iera (SIIF) Nacién, Capitulo V De las obigaci bilidades en el uso
del SIIF Nacidn Articuto 26. Obligaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico como Admlnlstrador del SIIF Nacibn. Resolucion
354 de 2007 Modificada por la Resolucin de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Pablica, se

575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan las funci de sus dependy
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos, la UGPP registra sus imi 0 asi bl
en el Sistema Integrado de inft ion Financiera SIIF Nacin. El Ministerio de Hacienda es quien ini dia y preserva la

copia, {concepto Minhacienda nimero 2-2011-038838 de! 28 de noviembre de 2011). Adici el Ministerio de Hacienda cuenta
con una politica de Seguridad de la Informacién de SIIF Nacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, se transfieren al archivo central en donde se conservarén por 8 afios,
se conservan de forma permanente por poseer valores secundarios historicos en su soporte original. El tiémpo de retencion documental
cuenta a partir de la fecha del ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO DE LA OFICINA:

1630

conico

SERIES
SUBSERIES .
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

E MT

PROCEDIMIENTO

1630- 035

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

1630 - 035 - 001

Libros de Cuentas por Pagar

Libro de cuentas por pagar

EL

PDFIA, XLSX

que refleja las obligaciones pendientes de pago de [a vigencia anterior por cada uno de los compromisos y que se
constituyen en las por pagar presup les al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia
siguiente y los sakdos vigentes o fenecidos..” Articulo 11 de fa Resolucion 0035 de 2020.

En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por ef cual se expide el Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se
reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas de contabilidad generaimente aceptados en Colombia. Ley
962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y

entidades del Estado y de los parti que ejercen funci iblicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se

{354 de 2007 Modificada por ta Resolucion de fa CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se

el Sistemall dode | ion Financi =(SIIF) Naalm Capitulo V De las obfigaci y resp bilidades en el uso
ded SIIF Nacion Articulo 26. Obligaci del Ministerio de Hacienda y Creédito Publico cemo Administrador del SIIF Nacion. Resolucion

establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion. Resolucion 634 de 2014 Plan General de Comablhdad Pubfica. Decreto
575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan las funci de sus d di

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos; la UGPP registra sus imi o asientos

en ef Sistema | do de Inf ion Fil iera SIIF Nacion. £ Ministerio de Haci es quien admini dia y preserva la
informacion registrada en SIIF Nacién, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir
copia, (concepto Minhacienda nimero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). Adicional el Ministerio de Hacienda cuenta
con una politica de Seguridad de la [nformacion de StIF Nacion. Una vez fido ef tiempo de ion en el archivo de gestion, se

tr al archxvo central en donde se conservaran por 8 aﬁos se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
técnicas de eli itas en el p i de eli ion d i de Ministerio de Haci y Crédito Pubtico, siendo

este el responsable de custodiar y admmlstra! la informacitn de acuerdo a lo establecido en el Decreto 2674 de 2012 por el cual se
i el Sistema Integrado de Inf ion Fi i (SIIF)NaaOn.CapltuloVDelas bligaci bilidades en el uso

del SIIF Nacion Articulo 26. Obligaci de! Ministerio de Haci y Crédito Publico como Admmlstrador del S(IF Nacion.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha del ultmo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL CcY E nT S
1630 - 035 - 002 Libros de Gastos
Subseries d que refleja las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por cada uno de ios rubros definidos en el acto
administrativo de la entidad que lo greg fiejando la apropiacion inicial, sus medificaci la apropiacion definitiva, los
certificados de disponibilidad, los compromi idos, las obligaci y los pagos reali Articulo 11 de la Resolucion 0035 de
2020.
En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide et Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se
reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o nomas de bilidad g ptados en Colombia. Ley
962 de 2005 Por 1a cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y procedimi inistrativos de los organi: y
entidades del Estado y de los parti que ejercen funci Ublicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se
I el Sistema Integrado de Infc idn Financiera (SHF) Nacion, Capitulo V De las obligaci bifidades en el uso
del SIIF Nacion Articuto 26. Obligaci del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico como Admlmstrador det SIIF Nacién. Resolucion
354 de 2007 Modificada por la Resolucion de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
EL PDFIA, XLSX 2 8 X establece su conformacion y se define el &mbito de aplicacion. Resolucion 634 de 2014 Plan Generai de Contamlldad Pubtica. Decreto
Libro de gastos 575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las i de sus di d
Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos; la UGPP registra sus imi ]

en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion. Ef Ministerio de Hacienda es quien administra, custodia y preserva la
informacion registrada en SIIF Nacion, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir
copia, (concepto Minhacienda nimero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). Adicional el Ministerio de Hacienda cuenta
con una politica de Seguridad de la informacion de SIIF Nacion. Una vez cumplido el tempo de ion en el archivo de gestion, se
uansf ieren al an:hlvo central en donde se conservaran por 8 aﬁos se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las

de eli descritas en el procedimiento de eli d: | del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, siendo
este el responsable de custodiar y administrar [a inf ion de rdo a lo ido en el Decreto 2674 de 2012 por e! cual se
I el Sistema de Inf ion Financiera (SIIF) Nacion, Capituto V De las obligaciones y responsabilidades en el uso
del SIIF Nacion Articulo 26. Obligaci del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico como Administrador del SilF Nacion.

El tiempo de retencion documental cuenta a partir de Ja fecha del ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libro de registro de reservas presupuestales

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA:  [SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL (4 £ T s
1630 - 035 - 003 Libros de Registro de Reservas Presupuestales
di ] que refleja los compromisos pend de obligack de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y
que se ituy en reservas presup al cieme de! periodo fiscal, las obligaci y pagos redlizados con cargo a eflas en la
i i y los saldos vig [ i Articulo 11 de la Resolucion 0035 de 2020.
En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se
reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios 0 normas de ilidad g I ptados en Colombia. Ley
962 de 2005 Por ta cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p imi inistrativos de los organi y
idades del Estado y de los particul que ejercen funci publicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se
gl el Sistema Integ de Infi ion Fi iera (SIIF) Nacion, Capitulo V De las obligaci y resp bilidades en el uso
del SIIF Nacion Articulo 26. Obligaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico como Administrador del SIF Nacion, Resolucion
354 de 2007 Modificada por la Resotucion de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacion y se define el ambito de aplicacién. Resolucion 634 de 2014 Plan General de Contabilidad Piblica. Decreto
EL PDF/A, XLSX 2 8 X 5§75 de 2013 por el cual se modifica la estructura de 1a UGPP y se d inan las funci de sus depend

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos; la UGPP registra sus movimientos o asientos contables
en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion. El Ministerio de Hacienda es quien administra, custodia y preserva la
informacion registrada en SIIF Nacion, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir
copia, (concepto Minhacienda numero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). Adicionall el Ministerio de Hacienda cuenta
con una politica de Seguridad de la Informacion de SIiF Nacién. Una vez plido el tiempo de ion en el archivo de gestidn, se
transfieren & archivo central en donde se conservaran por 8 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las

écnicas de eli itas en el p imiento de d | del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, siendo
este el resp ble de diar y ini lai ion de rdo a lo establecido en el Decreto 2674 de 2012 por el cual se
el Sistema Integrado de Infc ion Fi iera (SIiF) Nacion, Capitulo V De las obligaciones y responsabilidades en ef uso
del SIIF Nacion Articulo 26. Obligaci de! Ministerio de Haci y Crédito Piblico como Administrador de! SIIF Nacion.

El tiempo de retencion documental cuenta a partir de 1a fecha del ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

CODIGO DE LA OFICINA:

1630

cODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

PAPEL

DIGITAL

ELECTRONICO

FORMATO

RETENCION

SPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CcT

E MT

PROCEDIMIENTO

1630 - 035 - 004

Libros de Vigencias Futuras

Libro de vigencias futuras

EL

PDFIA, XLSX

Subserie documental que reﬂe)a el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para el cual se autorizan, ajustes o modificaciones al
monto aprobad bligaci y pagos de [as vigencias futuras. Articulo 11 de ia Resolucion 0035 de 2020.

En concordanaa con Deereto 410 de 1971 Por e! cual se expide el Codigo de Comercio. Decreto 2649 de 1993 Por el cual se
reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas de contabilidad g P en C ia. Ley
962 de 2005 Por la cua! se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedi inistrativos de los organi: y
entidades de! Estado y de los particul que ejercen funci pubiicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se

I el Sistemall do de Informacién Financiera (SIIF) Nacion, Capitulo V De las iones y resp en el uso
del SIIF Nacion Articulo 26. Obligaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico como Administrador del SIIF Nacién. Resolucion
354 de 2007 Modificada por la Resolucion de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion. Resolucion 634 de 2014 Pian General de Contabilidad Publica. Decreto
575 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se determinan las funciones de sus dependencias.

Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos; la UGPP registra sus i 0 asientos
en el Sistema Integrado de ion Financiera SIIF Nacion. El Ministerio de Hacienda es quien ini dia y preserva la
informacion registrada en SIIF Nacion, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir
copia, {concepto Minhacienda nismero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). Adicionall ¢l Ministerio de Hacienda cuenta
con una politica de Seguridad de la Informacion de SIIF Nacion. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

al archivo central en donde se conservaran por 8 aflos, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se aplicaran las
de eliminacion descritas en el p imi de eliminacion d | del Ministerio de Hacienda y Crédito Pubfico, siendo

este el ble de diar y ini lai ion de doalo ido en el Decreto 2674 de 2012 por e! cual se

el Sistema Integrado de Inf #0n Financi (SIIF) Nacion, Capitulo V De las obligaci bilidades en el uso
del SIIF Nacion Articuto 26. Obtigac del Ministerio de Haci y Crédito Publico como Admmlstrador del SIIF Nacion.
E! tiempo de retencion documental cuenta a partir de la fecha del ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.

1630 - 043

PROGRAMAS

1630 - 043 - 002

Programas Anuales Mensualizados de Caja (PAC)

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

Solicitud del PAC

Registro de Modificaciones del PAC

Registro y Control del PAC

EL

EL

EL

EL

PDFIA, XLSX

PDFIA, XLSX

PDFIA, XLSX

PDFIA, XLSX

Subsene documental que se define como un instrumento de administracion financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto
& de fondos disponibles para el gasto de la UGPP

En concordancia con la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tra

administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o pmsmn servicios.

Decreto 359 de 1995 Por el cual se reglamenta la Ley 179 de 1994. Decreto 111 de 1996 Por la cual se introducen algunas
modxﬁcaczones alaley38de 1989 Orgamca de Presupuesto. Decreto 575 de 2013 por ef cual se modifica la estructura de la UGPP y se

las fi de sus d
Posee valores primarios admtmsh'akvos fiscales, legales, y técni una vez ¢l tiempo de retencion en el archivo de
gesbon se transfieren al archlvo central en donde se conservaran por 8 afios, se efiminan pues pierden sus valores primarios, se
ap las técnicas de eliminacion desciitas en el numeral 2.3.3.6.2.de 1a memoria descriptiva.

Se eliminaran una vez se cumpla el iempo de retencion en el archivo central por 1a Subdireccion de Gestion Dy conforme a lo

{desempefio.

blecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacion y acta del Comité institucional de gestion y

El tiempo de retencion documental se contara a partir de [a fecha de fa ultima lizacién del prog durante la vi
Los documentos pueden ser producidos en iera de los sop Jados, para la conformacion de expedientes fisico, hibrido o
electrénico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL | ELECTRONICO oo |epci0l et | & [mr| s
1630 - 049 REGISTROS DE EJECUCION PRESUPESTAL

Registro presupuestal de la obligacion SIIF EL PDFIA, XLSX
Serie documental que refleja la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaci del presup de la UGPP. Presenta las
obligaciones presupuestadas para el afio y el plimi de las metas prop en los planes y compromisos adquiridos por la

Orden de pago presupuestal SIiF EL PDFIA, XLSX UGPP.

En concordancia con Decreto 410 de 1971 Por e! cual se expide el Codigo de Comercm Decreto 2649 de 1993 Por el cual se
reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas de g ptados en Colombia. Ley
962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p dimit inistrativos de los organi: y
entidades del Estado y de los particul que ejercen funci publicas o prestan servicios. Decreto 2674 de 2012 por el cual se

Planilla de pago concepto de seguridad sociat SIiF EL PDFIA, XLSX \ el Sistema Integrado de Inf ion Fi iera (SHF) Nacion, Capitulo V De las obligaci y ili en e} uso
del SItF Nacion Articulo 26. Obligack del Ministert Hacienda y Crédito Piblico como Administrador del SIIF Nacion. Resolucion

2 3 X X 354 de 2007 Modificada por la Resolucién de la CGN 237 de 2010 Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Pablica, se
establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion. Resolucion 634 de 2014 Pian General de Contabthdad Publica. Decreto
5§75 de 2013 por el cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan las funci de sus d

Orden de pago no presupuestal SIIF EL PDFIA, XLSX Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos, 1a UGPP registra sus imientos o K
en el Sistema | do de ion Financiera SHIF Nacion. B Ministerio de Hacienda es quien administra, custodia y preserva la
informacion registrada en SIIF Nacion, y a su vez es el responsable de las copias de seguridad, por lo tanto, no se requiere imprimir
copia, (concepto Minhacienda nimero 2-2011-038838 del 28 de noviembre de 2011). Adiciona e! Ministerio de Haci cuenta

. . con una politica de Seguridad de la Informacién de SIHF Nacién.

Ct de pago ( ) EL PDFIA, XLSX Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios,
se an de forma p por poseer valores secundarios histdricos en su soporte original. El tiempo de retencién documental
cuenta a partir de 1a fecha del ultimo registro que se incluya en el expediente dentro de cada vigencia.

Cuenta de cobro EL PDFIA, XLSX
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ose TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A, PORAL™ 3 P MIA KA
IENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES
(OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DE LA OFICINA: 1630
SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
conico SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
PAPEL DIGITAL ELECTRONICO GESTION | CENTRAL cT E T
1630 - 052 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Copia de resolucion de constitucidn de caja menor P D EL PDFIA
. N _ R Serie documentat que refleja las operaciones de la caja menor y los p de ap , gjecucio bolso y de legalizaci6
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP P D EL PDFIA En concordancia con [a Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disp sobre racionalizacion de tAmites y p =
Certificado de apertura de cuenta bancaria P 0 EL PDFIA ini de los organi y del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Decreto 2768 de 2012. Articulo 12. Por el cual se reguta la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores. Decreto 575 de 2013 por
Pofiza para el manejo de recursos P o] EL PDFIA el cual se modifica la estructura de la UGPP y se inan las fi de sus dependencias. GF-SUB-009 Subproceso Administrar
. CajaMenor vV 4.0
Comprobante de operacion P D EL PDFIA, XLSX Posee valores primarios administrativos, fiscales, legales, contables y técnicos, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se transfieren al archivo central en donde se conservaran por 8 afios, se eliminan pues pierden sus valores primarios, se
Factura P 0 EL PDFIA 2 8 X fi las técnicas de eliminacion d en el numeral 2.3.3.6.2.de la memoria descriptiva.
Comprobante de gastos P D EL PDFIA Se eliminaran una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central por la Subdireccion de Gestion D i conforme a lo
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo No.04 de 2019 del AGN, previa aprobacitn y acta del Comité institucional de gestion y
Cuenta de cobro P D EL PDFIA, XLSX desempefio.
El tiempo de retencion documental cuenta a partir de fa fecha de la ultima acta de arqueo de caja menor que se incluya en el expediente
Copia de resolucion de reconocimiento del gasto 4 D EL PDFIA dentro de cada vigencia.
Registro de las operaciones de creacion de la caja menor Los d pueden ser producidos en cualg de los paraa conft ion de expedi fisico, hibrido o
en el sistema SilF o EL FOFIA, XLSX electrdnico.
Acta de arqueo de caja menor . P D EL PDFIA
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
Nombre resp Gestion D Javier Enriqua Velasquez Cuervo Nombre responsable: Director de Soporte y Desarrollo Organizacional Luis Gabriel Femandez Franco
C.T = Conservacion total
E = Eliminacién
M/T= Reproduccion por medio técnico
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia) Firma: —
S = Seleccioén
Fecha: 8 de febrero de 2021 Fecha: 8 de febrero de 2021

16 de 16



