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00 20 A
00 20 03 Actas de comité de contrataci6
Las Actas del Comité de C ion son fuente de ion de d ala revision y|
aprobacion de procesos de seleccion contractuales de la entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencial
Acta de comité de contratacién POF| X | X fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acta de comité, empezaran a contar los tiempos de|
retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 affos).
) se ael de 6n para garantizar la preservacion de lal
GRUPO INTERNO DE GESTION - - informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
2 afios| 8 afios | X X
CONTRACTUAL
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
Registro de asisitencia POF | X | X siguiendo los lineami paralas i
00 20 01 ActasdeCo Perso
N Las Actas de Comision de Personal son fuente de de decisiones a garantizar,
Acta de reunion PDF | X X promover y estimular los derechos de los empleados de la entidad, por lo tanto, se debe conservar en sul
totalidad, ya que son fuente primaria para el estudio de précticas y modelos de gestion de las comunicaciones.
Registro de asistencia PDF | X X Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental informe,
empezaran a contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben
Comunicaciones oficiales POF [ X | X transferir al archivo central (8 afios).
Elecciones Comision de Personal GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO . POF|] X | X se ael de 6n para garantizar la preservacion de la
HUMANO PUBLICA 2afios | 8afios | X X informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Acto administrativo (Copia) .PDF | X X )
oot oor | x| x Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
eportes - podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
o or | x | x siguiendo los para las
Registro de asistencia PDF | X X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Serie F: ico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién
Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022
echa: 2/08/ echa: 2/08/ . /
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Actas de comité de convivencia laboral

Las Actas de Comité de Convivencia Laboral son fuente de 6n de decisiones a las
que la institucion crea, con el fin de mejorear las condiciones laborales en busca de la promocion de una sanal
convivencia laboral. por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son fuente primaria para el estudio de
practicas y modelos de gestion de las comunicaciones. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del
expediente con el tipo documental informe, empezarén a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de
gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios)

Acta de reunién PDF | X X

Comunicaciones oficiales POF| x | x

Elecciones Comité de Convivencia Laboral

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO oH GH-P-18 - 2 aitos| sanos | X M se el de ion para garantizar la p 6n de la i iony
HUMANO RESERVADA asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva,
Acto administrativo (Copia) PDF| X | X
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran
Informe PDF| X | X transferir los documentos en sus soportes ongma\es al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente,
siguiendo los par
Registro de asistencia PDF| X | X

Actas de comité paritario de salud y seguridad en Las Actas de Comité paritario de salud y seguridad en el trabajo - COPASST  son fuente de informacién de
el trabajo - COPASST decisiones concernientes a la promocion y vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud en el trabajo
dentro de la entidad, por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son fuente primaria para el estudio

Acta de reunién PDF | X X de précticas y modelos de gestion de las comunicaciones. Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con|
el cierre del jente con el tipo informe, &n a contar los tiempos de retencion

Comunicaciones oficiales POF [ X[ X establecidos en el archivo de gestion (2 aios); luego, se deben transferir al archivo central (18 afios).

Elecciones COPASST GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO PUBLICO POF| X | X 2 aitos | 18 a0s | X M para garantizar la preservacion de lal

cto adminitratve (Copia) HUMANO oor | x | x informacion y asegurar la conservaclén del soporte pape\ conforme a lo establecido en a Memoria Descriptiva.
cto administrativo (Copia) .

o oor | x | x Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
forme - podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

Registro de asistencia POF| X | x siguiendo los i paralas

Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable

Las Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable son fuente de informacion para la mejora continua y|

Acta de reunion POF | x| x sostenibilidad de la calidad de Ia informacion contable. Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el
cierre del con el ipo informe, én a contar los tiempos de retencion establecidos
en el archivo de gestién (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central 8 afios).

Comunicaciones oficiales PoF | x| x _ . )

se el de para garantizar la preservacion de la|
GRUPO INTERNO DE GESTION FINANGIERA PUBLICO 2 atios | saros | x « informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme alo establecido en la Memoria Descriptiva.

Informe: POF | X | X Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podién transfefir Ios documentos en sus soportes orginales al Archivo General de la Nacién para su

siguiendo los paralas

Registro de asistencia PoF | x| x

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia CT: Conservacién Total
SR: Serie d i E: Eliminacién
SB: Subserie 3 6ni M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

eleccion
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022
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500 20 09 Actas de Fliminacian Documental
Actas de reunion. co | x | x )
Esta subserie documental tienen como finalidad acreditar la destruccion de documentos por parte de la entidad
Registro de asistencia poE| x | x de modo que quede la accién de ion de conforme a un imi
autorizado. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental,
Inventario de documentos a eliminar. PoF| X | X concepto técnico de valoracion, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de|
gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
Registro de publicacion en sitio web del inventario de PoF | X X
aeliminar SECRETARIA GENERAL 2afios | 8afios | X X se ael de 6n para garantizar la preservacion de lal
Derecho de peticién. POF| x | x informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
Concepto técnico de valoracion. POF| X | X siguiendo los lineami para las
500 20 12 Actas del Consein Directiva
Citacién al Consejo Directivo o | x| X Esta subserie documental tienen como finalidad presentar la toma de decisiones relacionadas con la
administracion de las funciones y procesos propios de la Entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia
fiscal y con el cierre del expediente con los tipos documentales acta de consejo directivo y registro de asistencia,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben
transferir al archivo central (8 afios).
Actade Consejo Directivo ’ POF | X | X _ _
SECRETARIA GENERAL 2afios | 8afios | X X i sei el imiento de digitali para garantizar la p ion de la
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
6 siguiendo los para las
Registro de asistencia POF | X | X

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total

SR: Serie F:

ico E: Eliminacion

SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022
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OFICINA PRODUCTORA:

ODIGO SER
D

o - - D A

500 ACTOS ADMINISTRATIVOS

500 01 Acuerdos

Acuerdo

Resoluciones

Resolucion

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

ico
E: Electrénico

FIRMA

OPOR
PDF | X
PDF | X

CONVENCIONES

SOPORTE
EXT: Extension

X |2afios

X |2 afios

Esta subserie reune los documentos mediante los cuales el méximo drgano de la direccion de la entidad
resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones. Por lo anterior, una vez expire lal
vigencia fiscal de estos documentos, y/o a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo. empezaran a|
contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 aftos); luego, se deben transferir al
archivo central (18 afios).

18afios [ X X se ael de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los lineami para las

Esta subserie es fuente de parala de la historia de
la Entidad, y estudios de la administracion publica del pafs, pues evidencian las decisiones y
proferidas por una autoridad que resuelven  situaciones concretas. Por lo anterior, una vez expire la vigencia
fiscal de estos documentos y/o a parti de la perdida de vigencia del acto administrativo, empezarén a contar los|
tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central
(18 affos).

18afios | X X

se i el imiento de para garantizar la preservacion de la
informacien y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
6 paralas

siguiendo los

DISPOSICION FINAL
CT: Conservacion Total

n/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

A
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CIRCULARES
500 60 01 Circulares Informativas

Circular Informativa

COMPROBANTES CONTABLES

500 65 O

=

Comprobantes contables de egreso

Comprobante contable de egreso

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA

Soportes contables

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

FIRMA

CONVENCIONES
SOPORTE
EXT: Extensién

E: Electrénico

2 afos

2 afios

8 afios

8 afios

Estos documentos son fuente de infomacion que emiten un mensaje a los colaboradores de una institucion,
sobre aspectos de caracter netamente administrativos. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos
culminen su vigencia fiscal ylo a partir de la perdida de vigencia, empezaran a contar los tiempos de retencion|
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion|
(8 afios), conforme al GD-P-07. Este es netamente sobre las
administrativas de una institucion.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta o establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta serd realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Documento por el cual se resumen las sociales y de la|
entidad contable pablica. EI comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con
el pago de efectivo o su equivalente. El tiempo de retencién para los comprobantes contables de egreso es de
minimo 10 afios, contados a parti del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda. Conforme a lo
expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal, empezaran a contar los tiempos de reten
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion
(8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07, la informacion de esta subserie documental se consolidara en el
libro de diario.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacin) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta serd realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal

CT: Conservacién Total

por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

S: Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:
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Comprobante contable de ingreso

SECRETARIA GENERAL

Soportes contables

500 70 COMPROBANTES DE ALMACEN

Concepto técnico de los bienes.

500 70 01 Comnrohantes de haia de hienes de almac:

Comunicaciones oficiales

Relacion de bienes a dar baja.

Autorizacion de baja de bienes.

Acta de Comité.

Resolucion para dar de baja los bienes.

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA

SECRETARIA GENERAL

GBS-P-03

EXT: Extension

PDF | X X
2 afos | 8 afios
PDF | X X
PDF | X X
.co
poF | X x
PDF | X X
2afios | 8 afios
PDF | X X
PDF | X X

CONVENCIONES
SOPORTE

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M/D:
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

crofilmacién/ Digitalizacién

Documento por el cual se resumen las 6 sociales y de lal
entidad contable publica. EI comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de|
efectivo 0 documento que lo represente. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su|
vigencia fiscal, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afos);
luego, serén transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07,
lainformaci6n de esta subserie documental se consolidara en el libro de diario.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04|
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por

Estos documentos son fuente de infomacion que refleja el proceso de retirar definitivamente un bien,tanto
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. debido
a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios. Por consiguiente|
la informaci6n se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios. Conforme a o expuesto,
una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
resolucion para dar de baja de bienes, empezaran a contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo
de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al
procedimiento GD-P-07.

Posteriormente, deberén ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia|
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion!
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica el Estado.

DISPOSICION FINAL

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:
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Solicitud de egreso de bien de almacén.

c de egreso de almacén

5}

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

Informe de inconsistencias encontradas.

Acta de recibo.

Dependencia

SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Comprobante de ingreso de bienes a almacén.

CODIGO SERIE

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

FIRMA

GBS-P-02

GBS-P-02

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

X expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo|

Estos documentos son fuente de infomacion que refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tantol
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. debido|
a que la informaci6n se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios .Conforme a lo|

documental comprobante de entrega de bienes, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el
archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios),
conforme al procedimiento GD-P-07.

PDF | X

x |2aflos | 8afios X

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

PDF | X

X

Comprobante de entrega de bienes
500 03 Comprobantes de ingreso de bienes de almac
Estcs documentos son fuente de infomacion que refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto|

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04|
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

fisicamente, como de los registros contables  inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. debidol
a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios . Conforme a lo|
expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipol
documental comprobante de ingreso de bienes a almacén, empezarn a contar los tiempos de retencion
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, serdn transferidos al archivo central para su conservacion|

(8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

2 afios | 8 afios X

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

CONVENCIONES

SOPORTE DISPOSICION FINAL

PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022 ¢

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oD o = = OPOR R o D o o
R A PO o
ONSAB PROCED O TRD
D B oceso ROCED 0 A D
500 80 CONCEPTOS
500 80 03 Concentos Juridicos
Estos documentos evidencian el analisis basado en normas, técnicas,
legales y técnicos reconocidos, que registran valores, hechos comprobables y verificables, producidos por
autoridad competente que cuenta con estudios y if en materia de Ci 6n. De ahi

que una vez culmine la vigencia fiscal, y con el cierre del expediente con el tipo documental concepto juridico
empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al
archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Solicitud de concepto PDF | X X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa stica conforme a la

juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva - Tabla

denominada Tamafios de muestras para la seleccién documental, es decir, que se hara acorde a la produccién|
GRUPO INTERNO DE GESTION

2 afios | 8 afios X x |documental de la vigencia. Los se an en su totalidad en soporte original,
CONTRACTUAL para ser transferidos al Archivo General de la Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de
digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

i permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Concepto juridico POF | X | X

*Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica el Estado.

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
Consecutivos de comunicaciones oficiales
enviadas

Estos documentos son funete informacion que reflejan el registro consecutivo en razon del nimero de
radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Conforme a o expuesto,
una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
Copia de comunicaciones oficiales. poe| x | x listado de niimeros radicados anulados, empezarén a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo
de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al
procedimiento GD-P-07. La informacion de la subserie documental queda registrada en las comunicaciones
oficiales.

Acta cierre anual de consecutivo. PDF | X X

R Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
SECRETARIA GENERAL 2 affos | 8 afios X

Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion|
se realizaré mediante el borrado permanente y seguro conforme alo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04

Listado de nd dicad lad PDE x x de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Istado de numeros radicados anulados. : Esta sera realizada por la Secretarfa General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia CT: Conservaci6n Total
SR: Serie E: Eliminacién
SB: Subserie 3 i M/D: Microfilmacién/Di

S: Seleccién
Nombre: Ana Maria Vega Lopez ° Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

Firma: d : Firma: _— Jl’ . —

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

500 110 02

SR: Se!
SB: Subserie

OFICINA PRODUCTORA:

Consecutivos de comu
recibif

Copia de comunicaciones oficiales.

Actas cierre anual de consecutivo.

Listado de ntmeros radicados anulados

CONTRATOS

Contratos de arrendamiento

Contratacion directa

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.
6 irecta.

de
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuesta:

Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto.

Contrato.

Reqistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato.

Informes de supervision,

Acta de liquidacién.

Minima cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmicoy de los oferentes.

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

CODIGO SERIE

DP: Cédigo Dependencia

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

FIRMA

GC-P-10

EXT: Extensién
ico

lectrénico

OPOR R 6
PDF | X X
PDF | X X

2 afios | 8 afios

.PDF

2 afios | 18 afios

.PDF.

.PDF.
.PDF.
.PDF.
.PDF.
.PDF.
.PDF.
.PDF.
_PDF

bl
<]
bl
R R A R N S Il 1 0 g I I o IR A S A o 3 Y A Y
R R R S Il 1 o g I I o I A S A o 3 Y A Y

CONVENCIONES
SOPORTE

Estos documentos son funete informacion que reflejan el registro consecutivo en razén del nimero de
radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Conforme a lo expuesto,
una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del con el ti

listado de ntimeros radicados anulados, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo
de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al
procedimiento GD-P-07. La informacion de la subserie documental queda registrada en las comunicaciones
oficiales.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta o establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizaci6n de la vigencia de la pliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serdn transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién sistemtica conforme a los siguientes criterios
Contratos que al de la mision Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademas, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislaci6n particular, relacionada con la
mision de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentaci6n que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04

de 2019 (Archivo General de la Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total
iminacién

Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

SECCION: DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

ODIGO SER . 1O OPOR R ON DISPO 6 A
RESPONSAB PROCED O TRD
DP R B PROCESO oCED o A A D
Estudio de mercado PDE ] X [ x
Certificado de .PDF. X X
Ficha técnica POE} X X Documentos de caracter juridico entre dos 0 més partes que genera derechos y obligaciones. De ahf que una vez culmine la
Matriz de riesgos .PDF | X X vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a contar los tiempos de retencion
Invitacién pablica. PDF | X X en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
Observaciones a la invitacion publica PDF | X | X o7.
Respuesta Observaciones a la invitacién pablica .PDF. X X
“Adendas POE] X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios: Contratos que
P Yr— PoF T X T X canirbuyen al cumplineto e b misén nscional, Conteto rlcionedoscon sefos de etetegas.polic y rogremes
o B : Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflejen estudios organizacionales. Ademas,
Informe de evaluaci6n y habilitacién de las propuestas POF| x | x se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especla\es
o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDE | X [ X
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la por | X | x La seleccion se realizara de acuerdo con el tamaio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir, se hara acorde a|
5 GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL Gc GC-P-10 ! 2afios | 18 afios X | X | laproduccion documental de la vigencia, el cual al10%. Los se consenvaré

Informe evaluacin y habiltacién defnfiva de 1as oor ttaicen soporte rgne.par se ransieios o AThhvo Genierl e a Nacin; previmerte s dete iz el procecimiento
oroouestas | e digitalizacion.
Acta de audiencia de 6 -PDE Por su parte, la documentacién que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado de papel, de
Acto de declaracién de desierto .PDF ‘acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
c 6n de aceptacion del contrato _PDF. electronicos a eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Reaistro .PDF. Descriptiva.

Garantia (nica y/o de responsabilidad civil
“Nota: el proceso de ehmlnacmn se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
(Archivo General de la N el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta serd realizada por la
Secretaria General, y s dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

Acta de aprobacién de la qarantia. .PDF.
Acta de inicio. -PDF
Otrosi o al contrato. .PDF.
Informes de supervisién .PDF.
Acta de liuidacién _PDF

o}
s}
T
<[> [>< > [ | > <[> [< < | >
< [ [>< > [ | > <[> [ < | >

Contratos de comodato

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahf que unal
vez culmine la vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a|

C”"Za“"”‘"" directa POEL X L X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18

Estudio previo, _ POEL X L X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

‘Andlisis del sector economico v de los oferentes PDF | x | x

EZ‘{T“"‘Z’B“:E d’“:ma”" 'sgi § § Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios:

Ficha técnica .F’DF X X Contratos que al de la mision Contratos con disefios

e T T estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Coniratos|

fesdo — T T que reflejen estudios organizacionales. Ademis, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
e oot e o T T it ctya srumertacin urdca presents casuisticas especiles o lelcien parcul, relaconada con 3
isi i

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. .PDF X X

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. PDF | X | X La seleccién se realizaré de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,

Respuesta a observaciones de Ios oferentes sobre [ RUPO INTERNG DE GESTION se hara acorde a la produccién documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos|
5 GRUPO e A%TU A‘f_ STIO! cc GC-P-10 POF | X | X |2 40| 18 Aftos X | X |seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la|

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

propuestas -POF

Acta de audiencia de 6 .PDF. Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado|
Acto de declaracion de desierto \PDE de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
Contrato. PDF normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado|
Reaistro _PDF permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Garantia tnica ylo de responsabilidad civil

*Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04|

o
s}
T
< [ [>< [ [ | > < [ [ [ | >
< [ > [ [ | > < [ [ [ | >

Acta de aprobacién de la garantia. -PDF de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Acta de iniclo -PDE Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
Otrosi o es al contrato. -PDF por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Informes de supervisién _PDF
Acta de liquidacion. _PDF
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién ‘onservacién Total
SR: Serie isico iminacién

lectrénico Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez .

SB: Subserie

Cargo: Secretaria General

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Contratos de compraventa

Licitacion

studio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

Aviso de piiblica

Proyecto de pliedo de

Observaciones al provecto pliedo de

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliedo de definitivo.

Observaciones al pliedo de definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Ofertas

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuestas
Acta de audiencia de

Acto de

Acto de declaracion de desierto.
Contrato.

Reaistro

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o al contrato,

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

GC

CODIGO SERIE

GC-P-06
GC-P-05
GC-P-010
GC-P-09

PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
2 afos
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

CONVENCIONES

SOPORTE

18 afios

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
misi6n de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos

X | X | seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la

Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminaci6n se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04

de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccién

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha:

2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL



Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Contratacion directa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado!

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

de 6n directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

oropuesta:
Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto.
Contrato.

Redistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién.

Acta de liuidacién

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de

Ficha técnica

Matriz de riesqos

Invitacién publica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion pablica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

DP: Cédigo Dependencia
SR: Sel
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

GC

CODIGO SERIE

FIRMA

GC-P-06
GC-P-05

GC-P-010
GC-P-09

ico
lectrénico

2 afios

]
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CONVENCIONES
SOPORTE

18 afios

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
misi6n de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminaci6n se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04

de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
Seleccién

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022
echa: 2/08/. . /

Firma:

Al

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SR: Serie

SB: Subserie

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

OFICINA PRODUCTORA:

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto
C de aceptacion del contrato

Redistro

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o al contrato,

Informes de supervision,

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

Proyecto de pliedo de

Observaciones al provecto pliedo de

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

"Acto administrativo de apertura del proceso de

Plieqo de definitivo
Observaciones al plieao de definitivo
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Actas de manifestacion de interés para participar en el
oroceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

DP: Codigo Dependencia

GC-P-06
GC-P-05
e GC-P-010
GC-P-09

E: Electrénico

0 R 6N DISPO 6
PROCED O TRD
o D
.PDF X X
PDF | X | X
.PDF X X
.PDF X X
PDF | X | X
PDF | X | X
PDF | X | X
POF | X | X Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
POF | X X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18
POF | X | X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
PDF | X | X
POF | X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
POF | X | X Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
POF | X | X estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
oF | X | X tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
or X T % misi6n de la entidad.
POF [ X | X " ) "
POF X | X ] 2ai0s | 18 aiios « | x |Laseleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
PoF [ X | X se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
PoE T X T X seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
“ooF | X T X Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
e Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
POF | X | X de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
PDF | X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
PDF | X | X
PoF [ X | X “Nota: el proceso de eliminaci6n se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
POF| X | X Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejaré constancia en inventario documental y acta aprobada
POF | X | X por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
.PDF X X
PDF | X | X
.PDF X X
PDF | X | X
.PDF X X
.PDF X X

CONVENCIONES

SOPORTE DISPOSICION FINAL
CT: Conservacion Total

n/Digitalizacién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL



Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

Proyecto de pliedo de

Observaciones al provecto pliedo de

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

‘Acto administrativo de apertura del proceso de

Pliedo de definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso,

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuesta:

Acta de audiencia de

Acto de

Acto de declaracion de desierto
Contrato.

Redistro

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o al contrato,

Informes de supervision.

Actas de liguidacion

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL GC

CODIGO SERIE

GC-P-06
GC-P-05

GC-P-010
GC-P-09

E: Electrénico

OPO
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

X X
X X

o}
s}
T
x
x

2 afios

o
s}
T
x
x

PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

CONVENCIONES

SOPORTE

18 afios

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

CT: Conservacion Total

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
misi6n de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

n/Digitalizacién

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SR: Sei
SB: Subserie

OFICINA PRODUCTORA:

Adquisiciones con recursos BID.

Términos De Referencia (PN)

iificacin Contratacion Directa (PN)

Solicitud De No Objecion A Los Términos (Cuando Aplique)
(PN

No Obiecion A Los Términos (Cuando Aplique) (PN)

Certificado De I (PN - PJ)

Invitacién A Presentar HV O Convocatoria Publica (Cuando
Aplique - PN)

Hoias De Vida (PN)

Evaluacion Hoias De Vida (Cuando Apliaue PN)

Estudios Académicos (PN)

Profesional (PN)

Cédula De Ciudadania (copia) (PN)

Tarjeta Profesional (copia) (Cuando Aplique PN)

Certificado De Antecedentes Disciplinarios De La Tarjeta O
Registro Profesional (Cuando Apliue) (PN )

Certificado De Antecedentes Disciplinarios Expedido Por La
Procuraduria General De La Nacion (PN PJ)

Certificacién Del Boletin De Responsables Fiscales Expedido
Por La Contraloria General De La Republica (PN PJ)

Certificado Judicial-Policia Nacional (PN_PJ)

Libreta Militar (copia) (Cuando Apliaue PN)

Constancia De Afiliacion Y/O Planila De Pago De Salud Y
Pension (Para EI Caso De Personas Naturales Extranjeras
Deberén Presentar Este Documento Siempre Y Cuando La
Prestacion Del Servicio Sea En Colombia)

Afiliacion O Escogencia ARL. (Para El Caso De Personas
Naturales Extranjeras Deberan Presentar Este Documento
Siempre Y Cuando La Prestacion Del Servicio Sea En
Colombia - PN)

Certficacion Bancaria (PN PJ)

Registro Unico Tributario (Rut PN PJ) (copia)

Certficado De E [

Persona Natural (PN)

Del Contrato (PN)

Solicitud De No Objecién Evaluacion, Hojas De Vida Y
Contrato Negociado (Cuando Aplique PN)

No Objecion Evaluacion, Hojas De Vida Y Contrato Negociado
(Cuando Aplique PN)

Contrato (PN PJ)

Certificado De Elegibilidad Y De Integridad PN)

Registro Presupuestal (PN PJ)

Poliza (PN PJ)

| Aprobacion Poliza (PN PJ)

Designacion Supervisor (PN PJ)

(Adiciones - Prorrogas - Otros PN PJ)

Solicitud De No Objecion Al Aviso (PJ)

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

DP: Cédigo Dependencia

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

FIRMA

GC

GC-P-07

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

]
<]
bl
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2 afios | 18 afios.

PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X
.PDF | X X

X X

CONVENCIONES
SOPORTE

CT: Conservacién Total
iminacién
M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
misi6n de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

Firma: /

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SR: Serie
SB: Subserie

OFICINA PRODUCTORA:

No Objecion Al Aviso Solicitud De Expresiones De Interés
(Solo Para Consultoria PJ)

Aviso De Expresiones De Interés (Solo Para Consultoria PJ)

|Adendas Y/O Enmienda Al Aei Y Su No Objecién (Cuando
Aplique PJ)

Solicitud Aprobacion Vigencias Futuras (Cuando Aplique PN
PJ)

| Aprobacién Vigencias Futuras (Cuando Aplique PN PJ)

Publicacion En El Development Business (Cuando Aplique PJ)

Comité Evaluador (PN PJ)

Acta Recibo Manifestaciones De Interés (Cuando Aplique PJ)

Informe De Conformacién De Lista Corta (LC)(Cuando Aplique
PJ)

Técnicas (ET) (Cuando Aplique PJ)

Solicitud De Propuesta (Sp) (Cuando Apliue PJ)

Solicitud De No Objecion A La Conformacion De Lista Corta Y
Solicitud De Propuesta (PJ)

No Objecion A Lc, Et Solicitud De Propuesta (Sp) O Solicitud
De Cotizacion (SDC) O Licitacién Publica Nacional (LPN)
(Cuando Avliaue PJ)

Oficios De Invitacion A Presentar Propuesta O Publicacion De
Sp, Sdc O LPN PJ)

Acta Reunién De Informacién (Cuando Aplique PJ)

Respuestas Aclaraciones (Documentos De Preguntas Y
(Cuando Aplique PJ)

Adendas Y/O Enmienda Al Sep Y Su No Objecién (Cuando
Aplique PJ)

Acta De Recibo De Propuestas/Cotizaciones/Ofertas (Cuando
Aplique PJ)

Informe De Evaluacion De Las Propuestas / Cotizaciones/
Ofertas Y Soportes (Cuando Aplique PJ)

No Objecion Al Informe De Evaluacién (Cuando Aplique PJ)

Oficio Informacion Resultados Evaluacién Técnica (Solo Para
Consultoria) (Cuando Aplique PJ)

Acta De Apertura De Las Propuestas De Precio (Solo Para
Consultoria) (Cuando Aplique PJ)

Informe De Evaluacion Combinada (Solo Para Consultoria)
(Cuando Aplique PJ)

Documento De Constitucion Del Apca (Cuando Aplique PJ)

Fotocopia Documento De Identificacién Representante Legal (
PJ)

Certificado De Existencia Y Legal (P3)

[Autorizacion Al Rl Para Comprometer Y Contratar A La Firma.
Cuando Supera Sus Facultades (Cuando Avliaue PJ)

Certificacién De Pago De Parafiscales Firmada Por EI
Competente (PJ)

Formato Solicitud De Informacién Personal Tributaria Persona
Juridica (Cuando Aplique PJ)

Fotocopia Registro De Informacion Tributaria -Rit- (Secretaria
De Hacienda Distrital) (Opcional PJ)

Formato Etica Contratacion (PJ)

Invitacion A Negociacién (Cuando Apliue PJ)

| Acta De Negociacion (Cuando Aplique PJ)

Soliictud No Objecién Al Acta De Negociacién Y La Minuta
Negociada (Cuando Aplique PJ)

No Objecion Al Acla De Negociacion Y La Minuta Negociada
(Cuando Aplique P.

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

DP: Codigo Dependencia

GC

GC-P-07

EXT: Extension
isico

lectrénico

CONVENCIONES

OPOR R ON DISPO 6 A
A A D
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X |2 afios | 18 afios X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

SOPORTE

E: inaci

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Nombre: Angela Mal

onservacion Total

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

Gonzalez Arboleda

Documentos de caracter juridico entre dos 0 més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una vez culmine la

vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a contar los tiempos de retencion

en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
o7.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién sistemética conforme a los siguientes criterios: Contratos que
contribuyen al cumplimineto de la misién institucional. Contratos relacionados con disefios de estrategias, politicas y programas.
Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflefen estudios organizacionales. Ademas,
se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas Especla\es
o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamaiio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir, se hara acorde a|

la produccién documental de la vigencia, el cual al10%. Los se conservarér

totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la Naci6n; previamente se debe realizar el procedimiento
de digitalizacion

Por su parte, la documentaci6n que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado de papel, de
acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Descriptiva

“Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
(Archivo General de la Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta seré realizada por la
Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

DISPOSICION FINAL

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Ges!

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

Firma:

GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTOR,

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oD o R ol = OPOR R o D PO o A
RIE DO A ONA
RESPONSAB PROCED O TRD
] R B A PRO o D o A A >

Publicacién/Notificacion Resultados Del Proceso (Cuando
Aplique PJ)

Oficio Devolucion Propuestas De Precio (Solo Para
Consultoria) (Cuando Aplique PJ)

Acta De Inicio (Cuando Aplique PJ) PDF | X X

No Objecion A Modificaciones Contractuales (Otrosi, Prérroga,
| Adiciones, Entre Otros) (Cuando Aplique PJ)
Informe Final / Certificacion De Cumplimiento De Actividades

(PY)
Acta De Cierre Expediente Contractual (Cuando Aplique PJ) .PDF | X X

Concurso de méritos

Estudio previo, POF | X | X
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. POF | X | X
Eetudio de mercado. PoF | x | x Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una vez culmine la
: vigencia fiscal, ylo a partir de la fnalizacién de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a contar los tiempos de retencion
en el archivo de gestion (2 aios); luego, seran transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
Certificado de disponibilidad presupuestal POF | X | X o7
Ficha técnica. POF| X | x Al cumplirse este tiempo, se recomienda na seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios: Contratos que
contibuyen al cumpimineto e misin nsucinal Contatos laconados con isefcs de etategias, plicas yprogeanas
Mtz de riesqos PoF | x | x Contratos que reflefen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflelen estudios organizacionales. Ademas,
g - se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especla\es
o legislacién particular, relacionada con la mision de Ia entidad.
Justificacion de contratacion directa. POF | X | X
5 La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafto de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva . es decir, se har acorde a|
GRUPO INTERNO DE GESTION '
Acta de diligencia de cierre del proceso. Ge GC-P-07 PDF | X | x |2afios |18afios X | X | laproduccien documental de la vigencia, el cual al 10%, Los Se conservardr
CONTRACTUAL totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. POF| x | x de digitalizacién
- Por su parte, la documentacion que o fue seleccionada en la muesira, sera eliminada por el método de picado de papel, de
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién POF [ X | X acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
electronicos Ia eliminacion se realizara mediante el borado permanente y seguro conforme  lo relacionado en Ia Memoria
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la oF | x | x Desciptiva

evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

*Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el A

ulo 22 del Acuerdo 04 de 2019

propuesta - (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta serd realizada por la
Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y

Acta de audiencia de adjudicacion POF | X | X Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

Acto administrativo de declaraci6n de desierto, PDF | X | X

Contrato. PDF | X | X

Registro presupuestal PDF | X | X

Garantia tnica ylo de responsabilidad civil

Acta de aprobacion de la garantia. PDF | X | X

Acta de inicio, PDF | X | X

Orosi 0 modificaciones al contrato PDF | X | X

Informes de supervision. PDF | X | X

Acta de liquidacion POF| x | x

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién ‘onservacién Total
SR: Serie F: Fisico inacion

icrofilmacién/ Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

SB: Subserie E: Electrénico

Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 ya
.
C' Vi 77
Firma: W Firma: /’V JonsA
= Luad
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oD o = = OoPO R o D o o
R A PO o
PONSAB D O TRD
D B oceso ocep 0 A D

Contratos de interventoria

Concurso de méritos PDF| X | X
Estudio previo. PDF| X | X
Analisis del sector econdmico y de los oferentes. PDF| X | X
Estudio de mercado. PDF| X | X
Certficado de disponibildad presupuestal or | x | x Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahf que una)
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran al
Ficha téenica. PoF | x | x contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
. afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Matriz de riesgos. PDF| X | X ) )
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios:
Justificacion de contratacién directa. por| x | x Contratos que contribuyen al cumplimineto de la mision institucional. Contratos relacionados con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
Acta de diligencia de cierre el proceso. POF| X | x que reflejen estudios organizacionales. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular, relacionada con lal
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. PDF | X X misién de la entidad.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién. POF| X | x La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
. se hara acorde a la produccién documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la GRUPO INTERNO DE GESTION cc GCPo7 POF| x | x |2afos| 18 afios X | X |seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la|
evaluacion. CONTRACTUAL e "
- - Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las PoF | x | x
propuestas
Por su parte, la documentacién que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
Acta de audiencia de adjudicacién PDF| X | X de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Acto administrativo de declaracién de desierto, POF [ X | X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Contrato, PDF | X | X “Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta o establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Registro presupuestal. .PDF | X X Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Acta de aprobacién de la garantia. PDF | X X

Acta de inicio. .PDF X X

Otrosi 0 modificaciones al contrato. .PDF X X

Informes de supervision. .PDF X X

Acta de liquidacion. .PDF X X

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacién Total
SR: Serie E: iminacién
SB: Subserie M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccion

Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 Va

Firma: Firma: /In'l:u
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Contratos de prestacion de servicios

Licitacion .PDF X X

Estudio previo. PDF

Anélisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF.

Estudio de mercado _PDF

Certificado de _PDF

Ficha técnica. _PDF

Matriz de riesaos _PDF

Aviso de Dpublica. .PDF.

Provecto de plieao de _PDF

Observaciones al provecto plieao de .PDF Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
Respuesta a observaciones al pliedo de -PDE vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a

Acto administrativo de apertura del proceso de contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18

afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Plieao de definitivo. .PDF.

Observaciones al plieno de definito, -PDF Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios:
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones PDE Contratos que f M imineto de la mision 1 y Contratos con disefios de
definit . " -

ondae FOF estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
‘Actas de manifestacion de ieres para paricipar e el que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberd seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
Droceso. -PDF tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
Ofertas _PDF misi6n de la entidad.

Acta de diliaencia de cierre del proceso. .PDF.

informe de evaluacién v habiltacién de las propuesta 6C.P-08 "PDF La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
Observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion GRUPO INTERNO DE GESTION copos “PDF se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos

o}
s}
T
P R R I o I o o P N N o N S Y Y I Y
P R R I e I o o P N N o N S Y Y I Y

2 afios | 18 afios X X | seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la

oot oerveciones decs clerentes sobve 4 CONTRACTUAL e GC-P-010 -POF Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

GC-P-09

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
Dronuesta Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estadoy

o
s}
T
x
x

Acta de audiencia de adjudicacion. .PDF X X
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

Acto de. 6 .PDF | X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Acto de declaracién de desierto. .PDF. X X

Contrato, POF [ X | X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Redistro .PDF | X X de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Garantia unica ylo de responsabilidad civil POF| X | x Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada

. _ por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

‘Acta de aprobacién de la garantia PDE | X [ X

Acta de inicio. PDE | X [ x

Otrosi o al contrato PDE | X [ x

informes de supervision PDE | X [ x

Acta de liauidacion. PDE | X [ x

Contrataci6n directa PDE | X [ x

Acto de declaracién de desierto. .PDF. X X

Contrato, PDE | X [ x

Reaistro PDE | X [ x

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil PDF X X

Acta de aprobacién de la garantia. .PDF. X X

Acta de inicio PDE | X [ x

Otrosi o al contrato PDE | X [ x

Informes de supervision PDF | X | x

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total

SR: Se

SB: Subserie E:

ico

lectrénico

Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

Firma: { Firma: 4"”’"
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTOR,

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
ODIGO SER . TUCTONAL OPOR R 6 DISPO 6 A
RESPONSAB PROCED O TRD
DP R B PROCESO PROCED o A A D
Acta de liauidacion. PDE | X [ x
Minima cuantia. PDE | X [ x
Estudio previo. PDE | X [ x
Andlisis del sector econdmico v de los oferentes. PDF | X | X
Estudio de mercado PDE | X [ x
Certificado de PDE | X [ x
Ficha técnica PDE | X [ x
Matriz de riesaos PDE | X [ x
Invitacion piblica. PDE | X [ x
Observaciones a la invitacion piblica PDF | X | X
Respuesta Observaciones a la invitacion publica PDF | X | X
Adendas PDE | X [ x
Acta de diliaencia de cierre del proceso .PDF | X X Documentos de caracter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una vez culmine la
Informe de evaluacion v habilitacién de las propuestas .PDF. X X vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, empezaran a contar los tiempos de retencion
‘Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDFE X X en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
= 07.
Respuesia a observaciones de [os oferentes sobre or | x | x
_ _ Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccidn sistematica conforme a los siguientes criterios: Contratos que
Informe evaluacion y habiltacien definiiva de fas Por | x | x conrbuyenacumpliminlo 6 i nstucionl Conttosdacinadoscon etosde stteqias, policas proanas
propuestas Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflejen estudios urgamzacmna\es lemas,
Acta de audiencia de’ 6 .PDF | X X se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especla\es
Acto de declaracion de desierto .PDF. X X o legislacioén particular, relacionada con la misién de la entidad.
c 6n de aceptacién del contrato P PDE | X [ x
o il oor T X T La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir, se hard acorde a
DAL b GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL ac GCPO10 - 2afios | 18 afios x X | 1aproduccién documental de la vigencia, el cual al 10%. Los se conservarr
Garania tnica y/o de responsabilidad civi cCm ol PoF | x | x totaldad en soporte orginal, para ser transieridos al Archivo General de la Nacién; previamente se debe realzar e procedimiento
de digitalizacion.
‘Acta de aprobacién de la aarantia PDF | X | X
Acta de inicio. _PDF X X Por su parte, la documentacién que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado de papel, de
Otrosi 0 al contrato, _PDF. X X acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
Informes de supervision PDF X X electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
- Descriptiva
Acta de liauidacion PDF | X | x "
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones PDF X X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
definitivo. - (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta seré realizada por la
‘Adendas, PDF | X X Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
‘Actas de manifestacion de interés para participar on el Desempeiio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
POF | X | X
proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso, PDF | X | X
informe de evaluacion v habilitacion de las propuesta PDE | X [ x
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. PDF | X | X
Respuesta a observaciones de [os oferentes sobre la por | x | x
evaluacion
Ifome de evaluacin y habiitacion deiitva de a3 or | x | x
Acta de audiencia de subasta inversa PDF | X | X
Acto POF | x | X
Acto de declaracién de desierto PDF | X | X
Contrato PDF | X | x

CONVENCIONES

CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién C
SR: Serie

onservacion Total

Fisico E: Eliminacion

Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 , /

Firma:

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTOR, AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

SECCION: DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA  GENERAL

oD o R ol = OPOR R o D PO o A
R A PO ONA
RESPONSAB PROCED O TRD
DP R B 8 PRO o OCED! o A A D
Reqistro POE ] X [ x
Garantia (nica y/o de responsabilidad civil PDF X X
Acta de aprobacién de la garantia. .PDF. X X
Acta de inicio PDE | X [ x
Otrosi o al contrato PDE | X [ x
informe de supervision. PDE | X [ x
Acta de liauidacion. PDE | X [ x
Menor cuantia PDE | X [ x
Estudio previo. PDE | X [ x
Andlisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF. X X
Estudio de mercado. PDE | X [ x
Certificado de PDE | X [ x
Ficha técnica. .PDF | X X Documentos de caracter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una vez culmine la
Matriz de riesaos. .PDF | X X vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacin de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a contar los tiempos de retencion
Provecto de plieao de PDE | X X en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
Observaciones al provecto plieao de I I or.
Respuesta a observaciones al plieao de -PDF X X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios: Contratos que
Acto adminisirativo de apertura del proceso de or | x | x contibuyen alcumpliminelo e a i nsitucional Coniaio elacinados con iefios de estteias,polias y programs,
Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que refejen estudios organizacionales. Ademés,
Plieao de Gefinitivo, PDF | X | X se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de futela cuya argumentacion juridica presente casuisticas Especla\es
Observaciones al plieao de definitivo. _PDF X X o legislacioén particular, relacionada con la misién de la entidad.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones P
e pleg e POF | X | X La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir, se hara acorde a|
GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL GC GCPO10 2aiios | 18 afios X X la produccién documental de la vigencia, el cual al 1 o0s se cons ar
Adendas. P .PDF | X X totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento
Actas de manifestacion de interés para participar en el ol PDF X X de digitalizacion.
proceso. N
Acta de diliaencia de cierre del proceso. .PDF. X X Por su parte, la documentacién que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado de papel, de
acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes.
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. .PDF X X electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Descriptiva,
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion POFE | x | x "
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la PDF X X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
evaluacion. - (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta sera realizada por la
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
onu PDF | X X Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Acta de audiencia de 6 PDE | X [ X
Acto 6 PDE | X [ x
Acto de declaracién de desierto. .PDF. X X
Contrato, POF | X | X
Registro presupuestal PDF | X X
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil PDF X X
Acta de aprobacién de la garantia. .PDF. X X
Acta de inicio. PDE | X [ x
Otrosi o al contrato PDE | X [ x
informes de supervision PDE | X [ x
Actas de liauidacin PDF | X | x
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total

SR: Serie : Fisico inacion

SB: Subserie : Electrénico crofilmacién/Digitalizacién

s: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez ° Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

Firma:
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Contratos de seguros

Licitacion PDF| X | X
Estudio previo. PDF| X | X
Analisis del sector econdmico y de los oferentes. PDF| X | X
Estudio de mercado. PDF| X | X
Certificado de disponibilidad presupuestal PDF| X | X
Ficha técnica. PDF| X | X
Matriz de riesgos. PDF| X | X
Aviso de convocatoria publica, PDF| X | X
proyecto de pliego de condiciones. or | x | x Documentos de cardcter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a
Observaciones al proyecto pligo de condiciones oel x | x contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serdn transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. PDF| X | X ) .
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios:
Acto administrativo de apertura del proceso de por| x | x Contratos que contri al imineto de la mision i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacién de orden juridico. Contratos
Pliego de condiciones defnitivo POF| X | x que reflejen estudios organizacionales. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular, relacionada con la
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. PDF | X X misién de la entidad.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones POF | X X La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
definitivo GC-P-06 t °
. se haré acorde ala produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
GRUPO INTERNO DE GESTION GC-P-05 . . " !
Adendas GC POF | x | x |2afos|18afios X | X | seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
CONTRACTUAL GC-P-010 b !
- - Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Actas de manifestacion de interés para participar en el GC-P-09 oor | x| x
LIEREE Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
Ofertas. PDF| X | X de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Acta de diligencia de cierre del proceso, POF [ X | X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Informe de evaluacion y habilitaci6n de las propuestas PDF [ X | X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. PDF | X X Esta serd realizada por la Secretaria General, y se dejaré constancia en inventario documental y acta aprobada
Respuesia a observaciones de Ios oferentes sobre & por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
evaluacion. POF| X | X
informe de evaluacén y habiltacén defriiva de as PoF | x | x
Acta de audiencia de adjudicacién PDF| X | X
Acto administrativo de adjudicacion PDF| X | X
Acto administrativo de declaracién de desierto, PDF| X | X
Contrato. PDF| X | X
Registro presupuestal PDF| X | X
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil PoF | x | x
Acta de aprobacion de la garantia PoF | x | x
Acta deinicio. POF | x | x
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Codigo Dependencia EXT: Extension CT: Conservacion Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
: Seleccion
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 V2
Firma: Firma: / ' o
: -/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision

Acta de liquidacion

Menor cuantia

Estudio previo.

Analisis del sector economico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

‘Acto administrativo de apertura del proceso de

Pliego de condiciones definitivo,

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso,

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacién

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracion de desierto,

Contrato.

Registro presupuestal

Garantia tnica ylo de responsabilidad civil

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Actas de liquidacion

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

GC

GC-P-06
GC-P-05
GC-P-010
GC-P-09

E: Electrénico

FIRMA FIRMA

OPO R ON DISPO 6

o A D
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X |2 afios | 18 afios X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

CONVENCIONES

SOPORTE

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

CT: Conservacion Total

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
misi6n de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

n/Digitalizacién

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion

inanciera

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

Fecha: 2/08/2022
(A 2
Firma: Yt
A/
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oD o = = OPOR R o D o o
R A PO o
ONSAB PROCED O TRD
D B oceso ROCED 0 A D
Contratos de suministros
Licitacion .PDF X X
Estudio previo. PDF | X X
Anélisis del sector econémico y de los oferentes. .PDF X X
Estudio de mercado. .PDF X X
Certificado de disponibilidad presupuestal PDF | X X
Ficha técnica. .PDF X X
Matriz de riesgos. PDF | X X
Aviso de convocatoria pliblica. .PDF X X
Proyecto de pliego de condiciones. PDF | X X
Ob: | | d di .PDF X X L A "
servaciones al proyecto pliego de condiciones Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
Respuesta a observaciones al piego de condiciones oF | x | x vez culmine Ia vigencia fiscal, /o a parti de Ia finalizacion de Ia vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serdn transferidos al archivo central (18
Acto adminisirativo de apertura del proceso de PoF | x X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Piiego de condiciones definiivo oel x | x Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios:
Contratos que contribuyen al cumplimineto de la mision institucional. Contratos con disefios de
Observaciones al pliego de condiciones definitvo, poE| x | x estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones POE| X | x tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
definitivo. mision de la entidad.
Adendas. .PDF X X
_ _ Sep0s La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Actas de manifestacion de interés para participar en el . POF | x | x x | x se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Droceso. GRUPO INTERNO DE GESTION GC-P-05 " " h .
[ 2 afios | 18 afios seleccionados se conservarén en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
CONTRACTUAL GC-P-010 v y
Ofertas Sep-09 POF| x | x Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Acta de diligencia de cierre del proceso. POF| x | x Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. POF| X | x normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. .PDF X X
“Nota: el proceso de eliminaci6n se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
R t b de I fe te bre I
e cosenvaciones fe [os clerentes sobre a POF | X | X de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
nforme de evaluacion y habiitacion defiiva de Tas R I Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejaré constancia en inventario documental y acta aprobada
Propucsta . por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Acta de audiencia de adjudicacion. .PDF X X
Acto administrativo de adjudicacion. .PDF X X
Acto administrativo de declaracién de desierto. .PDF X X
Contrato. .PDF X X
Registro presupuestal PDF | X X
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil POF | x M
Acta de aprobacién de la garantia. PDF | X X
Acta de inicio. POF | X X
Otrosi 0 modificaciones al contrato, PoF | x | x
Informes de supervision. PDF X X
Acta de liquidacion. POF | X X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia CT: Conservacién Total
SR: Serie g i E: Eliminacién
SB: Subserie 3 6ni M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccion
FIRMA FIRMA
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 4 a
m A 2
Firma: il o Firma: it
¢ =7
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Contratacion directa.

Estudio previo.

Analisis del sector economico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica,

Matriz de riesgos

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso,

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuesta:

Acta de audiencia de adjudicacién

Acto administrativo de declaracion de desierto,

Contrato.

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision

Acta de liquidacion

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector economico y de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion pablica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

GC

CODIGO SERIE

GC-P-06

GC-P-05
GC-P-010

GC-P-09

E: Electrénico

2 afios | 18 afios X

CONVENCIONES
SOPORTE

Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, sern transferidos al archivo central (18
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
misi6n de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminaci6n se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04

de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total
E:
M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

liminacién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL
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oD o R = = OPOR R o D PO o A
R A PO o
RESPONSAB PROCED O TRD
] R B A PRO o OCED! o A A >
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion .PDF X X

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion PDF| X | X
Acto administrativo de declaracion de desierto PDF| X | X
Comunicacion de aceptacion del contrato PDF| X | X
Registro presupuestal PDF| X | X

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la garantia. PDF [ X | X

Acta de inicio. PDF [ X | X

Otrosi o modificaciones al contrato PDF [ X | X

Informes de supervision. PDF [ X | X

Acta de liquidacion PDF [ X | X

Subasta Inversa. PoE| X | x Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una vez culmine la
vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a contar los tiempos de retencion
en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-

Estudio previo. PDF [ X | X or.

Analisis del sector econémico y de los oferentes. POF| X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién sistemética conforme a los siguientes criterios: Contratos que
contribuyen al cumplimineto de la misién institucional. Contratos relacionados con disefios de estrategias, politicas y programas.

Estudio de mercado. por| x | x Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflefen estudios organizacionales. Ademas,

se deberd seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente cas
o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

icas Especla\es

Certificado de disponibilidad presupuestal

GC-P-06
GRUPO INTERNO DE GESTION GO-P-05 La seleccion se realizara de acuerdo con el tamaio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir, se hara acorde a|
Ficha técnica. Gc POF | x | x [2Afops| 18 Afos X X | 1a produccién documental de la vigencia, el cual al10%. Los se conservarér
CONTRACTUAL totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento
GC-P-09
Matriz de riesgos. POF| X | x de digializacion.
Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado de papel, de
Proyecto de pliego de condiciones. POF | X | X acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Observaciones al proyecto pliego de condiciones PDF | X | X Descriptiva.
a2 N | plieqo de cond PoF | x | x “Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
espuesta a observaciones al pliego de condiciones. B (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta sera realizada por la
"Acto adminisiraivo de apertura del proceso de Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
i PDF [ X | X Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
Pliego de condiciones definitivo. PDF | X | X
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. PDF | X | X

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas. PDF | X X

Actas de manifestacion de interés para participar en el

proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso, PDF| X | X
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas PDF| X | X
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. PDF| X | X

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de subasta inversa PoF| x | x
Acto administrativo de adjudicacion PoF| x | x
Acto administrativo de declaracién de desierto, POF | x | x

CONVENCIONES

CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total

SR: Serie F: Fisico iminacién
crofilmacién/ Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

SB: Subserie E: Electrénico

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 ya
y

Firma: Firma: 4&'1"
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA  GENERAL
ODIGO SER AD 0 OPOR R 6N DISPO 6 A
R A PO ONA
RESPONSAB PROCED O TRD
DP R B : PROCESO ROCED o A A D
Contrato. PDF | X X
Reaistro PDFE | X X
Garantia (nica y/o de responsabilidad civil oel x | x
Acta de aprobacion de la aarantia. I I
Acta de inicio. PDF | X X
Otrosi o al contrato. PDF | X X
Informe de supervision. PDF | X X
Acta de liquidacion. PDF | X X
Menor cuantia PDF | X X
Estudio previo. PDF | X X
Analisis del sector economico v de los oferentes. I I
Estudio de mercado. PDF | X X
Gertiicado de PoE [ X | X Documentos de cardcter juridico entre dos 0 mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahf que una vez culmine la
Eohas “ooF T X T X vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizaci6n de la vigencia de la poliza o garantia, empezarén a contar los tiempos de retencion
M‘C 8 ‘:C"‘Ca or T 3 en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
atriz de riesaos | o7.
Provecto de pliego de PDF | X X
Observaciones al provecto plieao de PDF | X | x Al cumplise este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios: Contratos que
canirbuyen al cumplineto e b misén nstcional, Conteto rlecionedoscon sefos de etetegas.police y rogremes
Respuesta a observaciones al plieqo de PDFE | X X
Contratos que reflejen estudios y caracterizacién de orden juridico. Contratos que refiejen estudios organizacionales. Ademés,
Acto administrativo de apertura del proceso de d ) y h d f o
" P P POF| x | x se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas Especla\es
oA = o T T o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad
Plieo de efinitivo. |
Observaciones al plieao de definitivo il PDF | X | X La selecci6n se realizaré de acuerdo con el tamafto de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva . es decir, se hard acorde a|
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL Gc o 2 Aftos | 18 Afios X | X | laproduccion documental de la vigencia, el cual al10%. Los se conservaré
definitivo. SOp09 .PDF | X X totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la Nacién; previamente se debe realizar el procedimiento
Adendas or T X T X de digitalizacion.
Actas de manifestacién de interés para participar en el POF| X | x Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado de papel, de
proceso. acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
Acta de diligencia de cierre del proceso. PDF | X | X electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Informe de evaluacion v habilitacion de las propuestas PDF | X | X Descriptiva
ob de los oferentes sobre la evaluaci6 .
S s G OO Lt EDE 1 X 1 X “Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta Io establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la POF| X | x (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta serd realizada por la
evaluacion. Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las PoF | x | x Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
Acta de audiencia de 6 PDFE | X X
Acto 6 PDFE | X X
Acto de declaracion de desierto. PDF | X | X
Contrato. PDF | X X
Reaistro PDFE | X X
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil o | x | x
Acta de aprobacion de la aarantia. PDF | X | X
Acta de inicio. PDFE | X X
Otrosi o al contrato. PDFE | X X
Informes de supervisién PDFE | X X
Actas de liguidacion _PDF | X X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extension CT: Conservacion Total
SR: Serie F: Fisico minacion
SB: Subserie E: Electrénico crofilmacién/ Digitalizacién
S: Seleccion

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez ° Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Ges
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

/08/' /08/ . /

Firma: Firma: 4””,.4
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

Minuta de convenio,

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas
naturales o personas iuridicas,

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio.

Acta de iniciacién del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacion del convenio.

Solicitud de adicion o prorroga del convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

500

02 Convenios interadministrativos

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal.(opcional)

Minuta de convenio,

Registro presupuestal.(opcional)

Acto administrativo de establecimiento del convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacion del convenio.

Solicitud de adicion o prrroga del convenio.

Acta de liguidacin del convenio

DP: Cédigo Dependencia
SR: Seri
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

FIRMA

OPOR R ON DISPO 6
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X Convenios que
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
2 afios | 18 afios.
PDF | X X

PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

2 afios | 18 afios

PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF X X

CONVENCIONES
SOPORTE

Documentos de caracter juridico entre dos o méas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que unal
vez culmine la vigencia fiscal, yl/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a|
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18|
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplitse este tiempo, se recomienda una seleccin sistemética conforme a los siguientes criterios:

al de la mision Convenios con disefios de
estrategias, politicas y programas. Convenios que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico.
Convenios que reflejen estudios organizacionales. .

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamaio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos|
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la|
Nacién; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuentalo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,

de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a|
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (18]
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios:
Convenios que contri al imineto de la mision ional. Convenios relaci con disefios de|
estrategias, politicas y programas. Convenios que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico.
Convenios que reflejen estudios organizacionales. .

La selecci6n se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la|
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borradol
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04|
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica el Estado.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccion

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Convenios de organizacion o asociacion

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.

Acta de liquidacion del convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal.(opcional)

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

Declaracion mensual de retencion en la fuente.

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Propésito Especial

Conciliaciones

Estados Financieros

Acta de reunion

Registro de asistencia

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA

CODIGO SERIE

FIRMA

GF

GF-P-05

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

Documentos de caracter juridico entre dos 0 mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que unal
vez culmine la vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a|
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18|
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplitse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes  criterios:

Convenios que al de la mision Convenios con disefios de
estrategias, politicas y programas. Convenios que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico.
PDF | X X Convenios que reflejen estudios organizacionales. .

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamaio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos|
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la|
2afios | 18 affos X | x |Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacién.

poF| x| x Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borradol
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuentalo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
oF | X | X por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

D por el ala de impuestos para dar cuenta de las|
declaraciones de Retencién en la Fuente, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
declaracion mensual de retencion en la fuente, empezarn a contar los tiempos de retencion establecidos en el
archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
POF | x | x |2afos| 8afios X se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacin) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta serd realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Documentos que poseen valores de cardcter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia

PoE| x| x colectiva y coyuntural para la ciudadania y la entidad. Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el
cierre del expediente con el tipo documental acta de reunion, empezaran a contar los tiempos de retencin

establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferi al archivo central (8 afios).

POF | X | X
se i el imiento de digi para garantizar la preservacion de la
2afios| 8afios | X x informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
eor | x| x 6 siguiendo los para las

CONVENCIONES
SOPORTE DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

i

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oD o = = OoPO R o D o

Documentos que poseen valores de carécter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancial

Conciliaciones POF| X | X Colectiva y coyuntural para la ciudadania y la entidad . Por Io anterior, una vez expire Ia vigencia fiscal y con el
Gierre del expediente con el tipo documental acta de reunion, empezarén a contar los fiempos de retencién
Estados Financieros POF| X | x establecidos en el archivo de gesticn (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
ot e reuno ) ok | x | x ) ) . o o ) y
o2 de reumon GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA GF GF-P-05 2afios | 8afios | X X mente, se e de para garanizar la preservacion de la
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a o establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
6 siguiendo los para las

Registro de asitencia PDF| X | X

HISTORIAS LABORALES

Formato de Cumplimiento de requisitos para asignacion de
prima técnica por estudios de formaci6n avanzaday
experiencia altamente calificada

Hoia de vida SIGEP .PDF. X X
Declaracién de Bienes v Rentas v Actividad PDFE X X
Cediila de Ciudadania POE | X X
Copia de Libreta Miltar POF | x | x
Certificado de Estudios Realizados .PDF. X X
Certficados de laboral POF | x | x
Cerificado estudios no formales POF | x | x
Ci de Titulos obtenidos en el exterior .PDF. X X
Copia de Tarieta Profesional POF | x | x
Acreditacién de Reauisitos Minimos POF | x | x
Fromato de entrevista .PDF. X X
Pruebas de del D
de la Funcién Publica -POF X X
Resultados de pruebas de POF | x | x X i
Cenicadde oies o T % T x D de cardcter con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario
oo de ecnies o T % T x y la entidad. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la desvinculacién laboral del
Corificade de “ooF T X T X funcionario empezarén a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén
Corificade do “ooF T X T X transferidos al archivo central (78 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Cenificado de Medidas Correciivas POF | x | x
Certficacion de cuenta bancaria POF | x | x Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién csistematica conforme a los siguientes criterios: Historia
Certificatios de Afliaci6n a entidades osl Sistoma de Laboral que permita evidenciar Ia alta gerencia de Ia entidad. (Secretarios, subsecretarios y Directores). Historia
Seauridad Social POF| X | X Laboral que permita evidenciar los diferentes niveles jerarquicos de la Entidad (asesor, profesion:
Remision examen médico oF | X | X especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) teniendo en cuenta aquellos que hayan
Examen medico POE | x | X cumplido més de 20 afios de vinculacién con la entidad. Historia Laboral que permita evidenciar aquellos

— - GH-P-01 funcionarios que pertenecieron a la junta directiva del sindicato de la entidad, Comité Paritario de Salud y Comité|
Certificado de Publicacidn de hoja de vida de presidencia GH-P-06 POF| X | X de Personal. Adems, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion
Certficado de brovisional GH-P-08 POF | x | x juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular, relacionada con la mision de la entidad.
Copia de Resolucién de GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO GH GH-P-09 .PDF. X X 2 afios | 78 afios X X
c MANO GH-P-11 POF | X | X La selecci6n se realizaré de acuerdo con el tamaiio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decir,
Acta de Posesion GH-P-13 POF | X | x se haré acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Copia de Formatos de Afliaciones GH-P-14 PO x | x seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la

6n de proteccion a la familia GH-P-17 LPDF | X | X Naci6n; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Autoizacién de para historia clinica POE | X | X
Decisi6n voluntaria de afliacion al sistema de seguridad oor | x | x Por su parte, la documentacién que no fue seleccionada en la muestra, ser4 eliminada por el método de picado
social en salud, pension y a fondo de cesantias : de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estadoy
p— o do configracion - wor  x T x normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
e — e % permanente y seguro conforme a o relacionado en la Memoria Descriptiva.
E:ﬂ:’;s:’;:m“ﬂ'::z‘“:’:‘:‘éfg responsabilidad de los POF| X | x *Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
i te I st ol oo de rabais e T X T X de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
‘Constancia de asistencia a induccion “ooF X T X Esta serd realizada por a Secretaria General, y se dejar constancia en inventario documental y acta aprobada
Copia de Resolusibn d iquidacion de presaionss e | x| x por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
sociales -
Evaluacion de desempefio y competencias laborales PDF | X X
Solcitud de permiso licencia POF | x | x
Solcitud de vacaciones™ POF | x | x
Informe de empalme v/o entreaa del carao .PDF. X X
Solicitud én ylo 6n de vacaciones POF| X | X
Resolucién de Interrupcion y/o modificacion de vacaciones PDF | X X
Solicitud Prima Técnica or | X | X
X X

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Codigo Dependencia : CT: Conservacion Total
SR: Serie : E: Eliminacion
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

/08/' /08/ L /.
Firma:

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL
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VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Revocacién prima técnica

Acentacion revocacion prima técnica

‘Asignacion de prima técnica por evaluacion el

Prorroaa de

Formato Inscrincion a Teletrabaio

Formato Proceso de Seleccion — Evaluacion del Jefe

Formatos Renorte de las de Teletrabaio

Analisis de Carao para Oncion de Teletrabaio

Evaluacion C te Tecnolbaico para Teletrabaio

Informe resultado prueba psicolbaica

Acuerdo de Tele-trabaio

Formato Fiiacion v Entreaa de Productos

Formato de Reversibilidad por parte del
Tele trabaiador

Formato de Reversibilidad por parte del
Jefe Inmediato

Oficio de revocatoria a_la modalidad de teletrabaio

Formato 6n cateaoria tributaria

Formato deducible de vivienda (beneficios tributarios)

Formato deducible por dependientes (beneficios
tributarios)

Carta de renuncia.

Conia Resolucion de Acentacion de renuncia

Paz v salvo

Entreaa de activos

Carnet del Funcionario

Liauidacion definitiva

de resolucion

Informe Eiecutoria.

Solicitud de 6n laboral

Certificado de inaresos v

Salicitud permiso de estudio

Autorizacion permiso estudio

Condicion de declarante existencia dependencia

Autorizacion descuento nomina

Acuerdo de gestién

Reqistro de horas extras

Plan de individual

Solicitud retiro de cesantias

Constancia de Asistencia a la Actividad de Reinduccion

Edicto

Formato Inscripci6n Horario Flexible

Evaluacmn solicitud Horario Flexible

Horario Flexible

Examenes y diagnésticos médicos, Historias Clinicas

Carta emitida por la universidad (udicantes y pasantes)

Copia acto (iudicantes v pasantes)

Acta de Inicio (judicantes v pasantes)

Constancia terminacién de materias (adjudicantes y

pasantes)
Hoia de vida v pasantes)
Afiliacién ARL v pasantes)

Copia de acto administrativo (adjudicantes y pasantes)

Certificaciones Laborales

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO HUMANO GH

CODIGO SERIE

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

2 afios

o
is]
ul
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CONVENCIONES
SOPORTE

78 afios

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Mai

Gonzalez Arboleda

CT: Conservacién Total

crofilmacion/Di

D tos de caracter con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad. De
ahi que una vez culmine la vigencia fiscal, y/o a parti de la desvinculacion laboral el funcionario empezaran a contar los.
tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios): luego, seran transferidos al archivo central (78 afios), de acuerdo con el
procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion csistematica conforme a los siguientes criterios: Historia Laboral que
ita evidenciar la alta gerencia de la entidad. (Secretarios, subsecretarios y Directores). Historia Laboral que permita
evidenciar los diferentes niveles jerarquicos de la Entidad (asesor, pm!eslunal especializado, profesional uriversiar. tecnlcn
asistencial y auxilia) teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacion con la istori
Laboral que permita evidenciar aquellos funcionarios que pertenecieron a o junta directiva del sindicato de Py enudau, Comie
Paritario de Salud y Comité de Personal. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muesta mmma en la Memoria Descriptiva , es dew se hard acorde a
la produccién documental de la vigencia, el cual onservaran en su
totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de by Nacion; previamente se debe reaizar o procedimiento
de digitalizacion

Por su parte, la documentaci6n que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado de papel, de
acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes
electr6nicos la eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Descriptiva

“Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
(Archivo General de la Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta seré realizada por la
Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

DISPOSICION FINAL

alizacion

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL



Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

500 200 INFORMES
500 200 03 Informes a Fntes de Control

Solicitud de Informacion

SECRETARIA GENERAL

Informe

500 200 09 Informes a Ofras Fntidardes

Solicitud de Informacion

Informe

500 200 14 Informes de Fieclicién Presunuestal

Reporte SIF

Informe de ejecucion presupuestal

Registro de publicacion en web.

500 200 21 Informes de Gestion

Solicitud de Informacion

Informe

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

PO
°o - OCESO
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL
GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA GF
SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

GF-P-01

EXT: Extensién
F

isico
E: Electrénico

PDF | X X

2afios | 8afios | X X

PDF | X X

PDF | X X

2afios | 8afios | X X
PDF | X X
PDF | X X

2 afios | 8 afios X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

2 afios | 3 afios X
PDF | X X

CONVENCIONES
SOPORTE

M/D:
S: Seleccion

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Los Informes a Entes de Control proveen informaci6n sobre la gestion institucional de la entidad, generalmente
en respuesta a requerimientos de organismos como la Contraloria, la Personeria o Procuraduria. Por lo anterior,
una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo informe, an a|
contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al
archivo central (8 afios).

se ael de 6n para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se

podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los lineami para las

Los Informes a otras entidades son requeridos por entidades de control en ejercicio de sus funciones. Por lo|
anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental informe,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben|
transferir al archivo central (8 afios).

se ael de 6n para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los para las

Documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de y del dela
entidad. Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
registro de publicacion en la web, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de
gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

se i el imiento de para garantizar la preservacion de la
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
6 alas

siguiendo los para |

Estos documentos recopilan el conjunto de datos que se han efectuado durante un periodo de tiempo en le
dependencia. no obstante, la informacion de esta subserie documental se consolidara en los informes de
gestion de la dependencia Oficina Asesora de Plenacion. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos|
culminen su vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo informe, an a contar
los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo
central para su conservacion (3 afios), conforme al procedimiento GD-P-07.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacin) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién
crofil

DISPOSICION FINAL

Imacién/! lizacién

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL
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Agencia Nacional de Defensa
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTORA:
SECCION:

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos terminol6gicos de series y subseries
dnciimentales

500 210

500 210 01

Esta subserie documental tienen como finalidad registran la definicion de las series y subseries documentales
que produce una entidad en cumpumuemo de sus funciones. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y
con el cierre del el tipo Banco T de series y subseries documentales,
de estos documentos, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2|
afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

se i el imiento de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

SECRETARIA GENERAL PDF | X X |2 afios | 8 afios X X

Banco Terminoldgico de series y subseries documentales.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los para las

500 210 02  Cuadros de clasificacion documental - CGD
Esta subserie refleja la dadaala que produce una entidad, por medio|
de secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de claslflcaclon documental. Por lo anlencr una vez
expire la vigencia fiscal y con el cierre del Cuadro
documental, empezaran a contar los tiempos de retencion establecldns en el archivo de gestion (2 afios); luego,
se deben transferir al archivo central (8 afios).

SECRETARIA GENERAL PDF | X | X |2afios| 8afios | X X se ael de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Cuadro de clasificacion documental

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los lineami para las

]
S
S
N
B
15
o
@

Inventarios documentales de Archivo Central
Esta subserie documental tienen como finalidad controlar y recuperar que de manera exacta y precisa las series
0 asuntos delos documentos que se encueniran en el Archivo Central. Por o anterior, una vez expire Ia vigencia
fiscal y con el cierre del con el tipo Inventario a contar los|
tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central,
(3aftos)

Inventario documental.

SECRETARIA GENERAL .PDF X X |2afios| 3afios X X i se i el limi de para garantizar la preservacion de la|
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los paralas

Esta subserie documental plasma la planeacion de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y|
proyectos estratégicos de la entidad, por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son fuente primaria
para el estudio de précticas y modelos de gestion. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre
del con el tipo Plan de Archivos - PINAR, empezardn a contar los tiempos
de retencién establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3
arios).

Plan Institucional de Archivos - PINAR SECRETARIA GENERAL PDF | X X |2afios | 3 afios X X

se ael de para garantizar la preservacion de la
informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en a Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

aci siguiendo los i paralas

CONVENCIONES
SOPORTE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién

E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022
‘echa: 2/08/: P Va

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PROI

500 210
500 210
500 230
500 230

SR: Serie
SB: Subserie

DP: Cédigo Dependencia

DUCTORA:

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Acto administrativo de aprobacién.

O

=1

Tablas de control de acceso

Tabla de control de acceso

0

S

Tablas de retencion documental -TRD
Tablas de retencion documental.

Acto de aprobacion de las TRD

C iones oficiales — solicitud

Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de

Acta Comité Evaluador de

Certificado 6n de TRD.

ia de

Registro de publicacion

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales

INVENTARIOS

Inventarios hienes miehles

Cronograma de ejecucion del inventario fisico de bienes

0

B

Documento informando las fechas de realizacion del
inventario (memorando, circular, oficio o comunicacion via
correo electronico)

Reporte del inventario de bienes fisicos actuales

Reporte de bienes sobrantes

Reporte de bienes faltantes

Reporte de de vidas utiles de bienes

Informe final de la toma fisica de los inventarios y bienes
devolutivos en servicio

Acto de baia o alta de bienes la

Registros de la base de datos de inventarios

Conciliacion contable de bienes

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

FIRMA

GBS-P-05

EXT: Extensién

E: Electrénico

2 afos

PDF | X X |2afios

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X_ |2 afios
PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF | X X

PDF

XLS X X

PDF | X X

PDF | X X

2 afos

PDF | X X

PDF | X X

CONVENCIONES
SOPORTE

3afios | X
3afios | X
8 afios X
8 afios

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

CT: Conservacién Total
liminacién

Esta subserie documental permite establecer 0s componenles de la Gestion Documental, desde la planeaci
produccion, gestion, tramite, final de los a partir de lal
valoracion ylo. Optimiza la trazabilidad de la informacion pmduclda en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejoral
continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las elapas de creacion,

difusion y de Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con
el cierre del con el tipo acto i de &n a contar los
tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central,
(3 afios).

se i a el imiento de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documenos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
o siguiendo los para las

Esta subserie documental tienen como finalidad tener un listado de series y subseries documentales en el cual
se identifican sus condiciones de acceso y restriccion. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el
cierre del expediente con el tipo documental tabla de control de acceso, empezaran a contar los tiempos de|
retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3 affos).

se ael de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los lineami para las

Las Tablas de Retencion Documental son fuente de informacion que permite evidenciar las diferentes
agrupaciones documentales,de tal forma que idenfica la_conservacien de los ducumenms Ics cuales se
registran mediante la respectiva Tablas de
Retencion Documental de una entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y oon o curte del

jiente con el tipo certificado de inscripcion en el Registro unico de Series Documentales,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben|
transferir al archivo central (8 aftos).

se i e imiento de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los paralas

Estos documentos son fuente de infomacion que describen de manera exacta y precisa el proceso de registros
de un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de
la entidad. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
conciliacién contable de bienes, empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (5 afios);
luego, seran transferidos al archivo central (8 affos), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se una seleccion conforme a la financiera y|
contable presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

La selecci6n se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
se haré acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de lal
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04|

de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

ilmacién/Digitalizacién

FIRMA

Cargo: Secretari

ia General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

Al
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SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Libro Diario

Acta de apertura del ibro

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

SECRETARIA  GENERAL

Libro Diario

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA GF

Comprobantes de contabilidad

500 240 02 Libro Mayor

Acta de apertura del ibro

Libro Mayor

MANUALES

Manuales de Contratacion

Manual de Contratacién Estatal

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA GF

Resolucion de adopci6n

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL ec

CODIGO SERIE

GF-P-02

GF-P-02

GC-M-01

EXT: Extension
F:

ico
E: Electrénico

2afios | 8 afios

2afios | 8 afios

2afios | 8 afios

CONVENCIONES
SOPORTE

El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de
las diarias con base en los e Por lo anterior, una vez|
expire la vigencia fiscal y con el cierre del jiente con el tipo de

empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben|
transferir al archivo central (8 aftos).

se i el imiento de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

CT: Conservacion Total

siguiendo los para las

‘manera nominativa segun 1a|
estructura del 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. Por lo|
anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental libro mayor,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben|
transferir al archivo central (8 afios).

para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservaclﬁn del soporte pape\ conforme a lo establecido en a Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
conservacion permanente, siguiendo los lineamientos establecidos para las transferencias secundarias.

Esta subserie documental tienen como finalidad establecer la forma como opera el Proceso de Contratacion de
Bienes y Senvicios de la entidad, es un instrumento de Gestion Estratégica puesto que tiene como proposito
principal senvir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de la Entidad. Por lo anterior, una vez expire lal
vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental resolucion de adopcion, empezaran a contar|
los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo
central (8 afios)

se ael de para garantizar la preservacion de la|
informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en a Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los lineami paralas

DISPOSICION FINAL

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022 Vi

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL
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Manuales de Surpervision e Interventoria

Esta subserie documental tienen como finalidad inami y|

accesiblemente los cambios y modificaciones que se pueden de: i i

normas y ajustes a las politicas institucionales, dentro de los estandares de calidad. Por o anterior, una vez,

expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental resolucion de adopcion,

Manual de Surpenvisién e Interventoria ol x | x empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben|
transferir al archivo central (8 afios).

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservaclﬁn del soporte pape\ conforme a lo establecido en a Memoria Descriptiva.

GC GC-M-02 2 afios | 8 afios X X

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Resolucion de adopcion POF [ X | X podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los i para las

Manuales especificos de funciones, requisitos y

competencias laborales

Esta subserie documental tienen como finalidad establecer las funciones y responsabilidad de cadal
dependencia y cargo de la entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente|
con el tipo documental acta de adopcion del manual, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos|

‘Msnua‘\ especifico de funciones, requisitos y competencias eor| x| x en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3 afios).
aborales
se i el imiento de para garantizar la preservacion de lal
GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
2afios | 3afios | X X
HUMANO
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Acto administrativo por el cual se adopta el manual podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
especifico de funciones, requisitos y competencias POF | X | X siguiendo los para las
Iaborales
500 260 NOMINA

Estos documentos relacionan los pagos en los cuales se registran los salarios, las bonificaciones y las

de un periodo que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales. . De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el
tipo documental relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias, empezarén a contar los
Certiicado de disponibilidad presupuestal X tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (78 afios), de|
acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal.

Certicado de registro presupuestal X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa tica conforme a la
laboral y financiera presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la misién de la
entidad.

Registro de novedades de némina. X N R ~
La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva - Tabla

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO denominada Tamafos de muestras para la seleccion documental, es decir, que se haré acorde a la produccién
GH GH-P-05 2 8 x | x "

" HUMANO M documental de la vigencia, el cual al 10%. Los se ensu

6mina

totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la Nacion; previamente se debe realizar
el procedimiento de digitalizacion.

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borradol
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Novedades de nomina X

. . *Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04|
Relaci6n de descuentos de salud, pension, parafiscales y

cesantias.

X de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejaré constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacién Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez o Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 . /

Firma:

o ~ A f
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500 270 PLANES
500 270 03 _ Planes Anuales de Ad

Estos documentos contienen la lista de bienes, obras y senvicios que pretenden adquirir durante el afio y en los
que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo alos
cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
aproximadia en la cual la entidad estatal iniciard el proceso de contratacion. De ahi que una vez culmine la
vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo plan anual de
Comunicaciones oficiales. POF| x | x contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (5 afios); luego, serén transferidos al archivo central (15
afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se una seleccion ética conforme a la 6n financiera
presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la misién de la entidad.

La seleccion se realizar de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
se hara acorde a la produccin documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Nacin; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

SECRETARIA GENERAL GF GF-P-0 2 afios | 18 afios X X

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

Plan Anual de Adquisiciones POF | XX permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada

por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Planes de Bienestar Social y Estimulos

Esta subserie plantea las activi para motivar el eficaz y el de los|
empleados de una entidad, por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son fuente primaria para el
. estudio de précticas y modelos de gestién Por lo anteior, una vez expre Ia vigencia fiscal y con el cierre del
Diagndstico de necesidades. POF | XX el tipo adopcion del plan, empezaran a contar los tiempos de
retoncion establecidos en el schvo de gestion (2 aﬁos) Iuego. se deben transferir al archivo central (8 afios).

5 i se i el imiento de para garantizar la preservacion de la
Planes de Bienestar Social y Estimulos GRUPO 'NTERNglfSAiZST'ON TALENTO GH GH-P-04 por | x | x |2afos| Bafos | X X informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los para las

Actas de Planes de Bienestar Social y Estimulos PDF | X X

‘Acto administrativo por el cual se adopta el Planes de
' POF| X | X

Bienestar Social y Estimulos

Planes de ion Documental

I
=}
5}
N
B
=}
o
2

Esta subserie documental se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y)|

funcionales de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
Plan de conservacion documental. -PDF [ X X lidad, fiabilidad y a través del tlempo Pnr lo anterior, una vez expire la|
vigencia fiscal y con el cierre del
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gesuon (2 afios); Iuegc se deben
) transferir al archivo central (8 afios).
SECRETARIA GENERAL 2afios | 8afios | X X
se ael de 6n para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Acto administrativo de aprobacion. POF | X | X

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

aci siguiendo los lineami paralas

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022
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SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

Plan de Gestion Ambiental

Programa de gestion de residuos solidos-PGIR

Programa de gestion integral de residuos peligrosos-PGIR-
RESPEL

Programa de usos eficiente de agua y energia

Manifiestos de transporte

Certificacion de tratamiento y/o aprovechamiento

Actas de disposicion final

Plan de conservacion documental.

Acto administrativo de aprobacion

Plan de seguridad y privacidad de la informacién

Declaracion de aplicabilidad

Docmentacion Modelo de seguridas y Privacidad de la
MSPI

Matriz de activos de informacion

Comunicaciones Oficiales

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL GBS

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

EXT: Extension

F: Fisico

lectrénico

500 270 08 Planes de Gestian Amhiental

PDF | X X

PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X |2afios | 8 afios X X
PDF | X X
PDF | X X
PDF | X X

500 270 12 Planes de Preservacian Dinital a | arnn Plazn

PDF | X X

2 afios | 8 afios X X

PDF | X X

Planes de Segundad y Privacidad de la
Informaci

2afios [ 8afios | X X

CONVENCIONES
SOPORTE

eleccion

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Esta subserie define los acciol que adoptan las entidades en el
marco del Sistema de Gestion Ambiental. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal de estos documentos,
ylo a partir de la terminacion del Plan empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de|
gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

se i el de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los para las

Esta subserie documental que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin

los programas, jias, procesos y imi tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrdnicos de archivo. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el
cierre del con el tipo de a contar los tiempos|
de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8
afios).

se i el de para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los para las

Esta subserie documental tienen como finalidad planear y reglamentar las pautas para seguridad y privacidad de
lainformacion fisica y electronica generada por la Entidad. Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con
el cierre del expediente con el tipo documental matriz de activos de informacion, empezaran a contar los tiempos
de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8
afios).

se i el de para garantizar la preservacion de la
informacien y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

CT: Conservacion Total

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

siguiendo los

para las

DISPOSICION FINAL

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion

inanciera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL
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Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST

Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el
trabajo,

Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud HUMANO
en el Trabajo.

Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo
anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

500 270

Planes de transferencias documentales primarias

Solicitud de transferencia primaria.

Cronograma de transferencias documentales primarias.

Plan de transferencias documentales primarias

Comunicaciones oficiales.

500 270 1

=

Planes de transferencias documentales
secundarias

Comunicaciones oficiales

Acta de visita Archivo General de la Nacion.

Cronograma de transferencias secundarias

Plan de transferencias documentales secundarias

Inventarios documentales de transferencia secundaria.

Acta de oficializacion de transferencia Secundaria.

CODIGO SERIE
DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

GH

GH-P-12
GH-P-15
GH-P-16

E: Electrénico

PROCED O TRD
Documento que contienen las acciones de 6n, mitigacion, ion, respuesta y on ante,
una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.

PDF | X [ X Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acto
administrativo de adopcion del plan, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de|
gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (18 afios).

- . se i el imiento de para garantizar la preservacion de la|
2afios | 18afios | X X

oo | x | x informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los para las

PDF X X

POF | X | X
Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de
gestion al archivo central, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. Por

PDF | X X lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental plan de
primarias, én a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo
de gestion (2 affos); luego, se deben transferir al archivo central (3 afios).

POF X1 X1 os | 3afios | x M para garantizar la preservacion de la|
informacion y asegurar la conservaclﬁn del soporte pape\ conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

PoF | x | x siguiendo los para las
POF | X | X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos  del archivo
central al archivo histérico, segn los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental o|
POF | X | X tablas de valoracién documental. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente
con el tipo Acta de de an a contar los tiempos de
PDF | X | X retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
POF | X | X 1, tos| s M M i se i el imiento de i para garantizar la preservacion de lal
anos | 8anos informacion y asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

PDF X X
Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los ara las

POF [ X | x 9 P

CONVENCIONES

SOPORTE DISPOSICION FINAL
CT: Conservacion Total
n/Digitalizacién

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
ODIGO SER , . oo OPOR R ON DISPO 6 A
A 2 R PO AB PRO D O TRD
. B A OCESO ROCED o D
500 270 1g Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad
(ol itaEa Esta subserie documental tienen como finalidad planear y reglamentar las pautas para el tratamiento de riesgos
Plan de watamiento de riesgos de seguridad de Ia informacion PoE| X | x de seguridad de la informacion. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del
con el tipo documental informe empezarén a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de
Metodologia PoE| x | x gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 aiios).
Matrz de Riesgos POF| X | x para garantizar la preservacion de la
SECRETARIA GENERAL 2afios | Bafios | X X informacién y asegurar la conservaclﬁn del soporte pape\ conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Informes POF| X | x
Una vez se efectde este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Naciéon para su
Comunicaciones Oficiales PDF | X X siguiendo los lir para las
Planes Estratégicos de Tecnolog
500 270 21
! PETI
Plan estrategico de tecnologa de informacion - PETI POF| X | x Esta subserie documental tienen como finalidad planear las acciones, mecanismos, estrategias y medidas, que
deben adoptar de manera obligatoria , para la mejora continua del proceso de Tecnologia. Por lo anterior, una
Arquitectura de la tecnologia POF| x | x vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo Acta de reunién, a
contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al
Actas de reunion .PDF X X archivo central (8 afios).
. se i el imiento.de para garantizar la preservacion de la
SECRETARIA GENERAL 2afios | 8afios | X X informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Registro de asistencia POF | X X

podrén transferir los documentos en Sus soportes originales al Archivo General de Ia Nacion para su
siguiendo los para las

Planes Anuales de Vacantes y de Prevision de
Recursos Humanos Estos buscan istrar y actualizar la sobre los empleos vacantes en el Estado con|
el propdsito de que las entidades pablicas puedan planificar la provision de los cargos parala siguiente vigencial
fiscal. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del
expediente con el tipo documental plan anual de vacantes y de previsin de recursos humanos, empezaran al
contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al
archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Planes Anuales de Vacantes y de Prevision de Recursos |  GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion

Humanos HUMANO PDF | X | X |2afios | 3afios x se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a o relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacin) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta serd realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Serie E: Eliminacién
SB: Subserie M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez L Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

Firma: M Firma: /ﬂ‘ ;‘

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
oD o = = OPOR R o D PO o
R A PO o
ONSAB PROCED O TRD
D B oceso ROCED 0 A D

Planes institucionales de Formacion y

Capacitacién Documento en el que se planean las acciones de capacitacin y formacion que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en
Diagnosiico de las necesidaces de aprendizaie por | x| x una entidad puhhca Por \0 anterior, una vez explre 1a vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo|
ar los tiempos de retencion
cstablecidos en e\ archlvo de gestion (2 aﬁns) luego, se deben transferir al an:hlvo central (3 aftos).

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO - P03 2 arios| 3ai0s | x X i se i el imiento de para garantizar la preservacion de lal
Plan institucional de formacion y capacitacién HUMANO POF | X | X informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Acto administrativo de adopcion. PoF| x | x podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los para las

Actas de Plan Institucional de Capacitacion. PDF | X X

POLITICAS

Politicas de Seguridad de la Informacion

Esta subserie documental tienen como finalidad ejecutar las acciones, mecanismos, estrategias y medidas, que

politca de seguridad de la informacion ol x| x deben adoptar de manera obligatoria , para la mejora continua del proceso de Tecnologia. Por lo anterior, una)
vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo Acta de reunion,

contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir a

archivo central (8 afios).

para garantizar la preservacion de lal
SECRETARIA GENERAL GTI GTI-P.05 2afios | Bafios | X X informacion y asegurar la conservaclﬁn del soporte pape\ conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Actas de reunion POF | X | X Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los l para las
Registro de asistencia. PDF | X X

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

Documento en el que se declara el grado de compromiso, teniendo en cuenta el nivel de exposicion a peligros y|
iesgos de los trabajadores, el ndmero de trabajadores expuestos o no y su participacion en el sistema de
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) por | x | x gestion de seguridad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tpo
documental acto administrativo de adopcion de la politica, empezaran a contar los tiempos de retencion
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3 afios).

i se i el imiento de para garantizar la preservacion de la|
GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO 2 afios | 3 afios X X informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
HUMANO
Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Acto administrativo de adopcion. .PDF X X podran transfenr los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
siguiendo los para las

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacién Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 , /

/
Firma: Firma:
Q&&é . Lt

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
ODIGO SER . e o OPOR R ON DISP 0 A

PROCESOS

Procesos contractuales declarados Desiertos

Solicitud del tramite contractual PDF | X | X Son documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada lal
licitaci6n. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal, y con el cierre del expediente
Comunicacién del CDP. rorl x | x con el tipo documental resolucién declaratoria desierta, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el
archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al
procedimiento GD-P-07. Esta documentacién no cuanta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya|
que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera implicaciones futuras por lo cual
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar. PDF | X | X cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin. El tiempo de
GRUPO INTERNO DE GESTION 2 aitos | 18 afios X retencion se debe indicar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el trémite licitatorio.
CONTRACTUAL
Propuestas no seleccionadas. rorl x | x Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se
realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Acta de cierre del proceso. PDF | X X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
(Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura). Esta sera
realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada por el Comité
Resolucién Dedlaratoria desierta. por| x | x Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

PROCESOS 1URTDICOS

Estos documentos se conservan de manera por los actos que se adelantan
para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario. De ah que una
vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion

Procesos Disciplinarios

P ° -
Queia_— = X% empezaran a contar los tiempos de retencién en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al
Reclamo POE | X | % archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Informe: PD X X
Conflicto de interes PDE | X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme ala argumentacion juridica
Acts, PDE] X | X presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.
Aleaatos previos P X X
Acta de audiencia PD X X . . . N
Citacion PD X X La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Auto P X | X se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Comunicaciones P X | x seleccionados se conservarén en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
ol SECRETARIA GENERAL o8BS 6BS-P-01 = T2 at0s | 8 afos < | x Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

Pi X X
Constancia eiecioria P XX Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
Poder P X[ de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
pruhas = X% normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado

ecursos :

Fallo de nrimera instancia Pl X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

P X X
Fallo de sequndo Insiancia P XX *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04

6n nersonal P x| x de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

Diligencia testimonial P X X Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
Diligencia version libre x | x por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Codigo Dependencia : CT: Conservacion Total
SR: Serie : Fisi E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 y Vd
74
Firma: . Firma: / M’A

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

02 Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

Programa Anual Mensualizado de Caja ~ PAC. SIIF

SECRETARIA GENERAL

Solicitud del PAC.

Registro de Modificaciones del PAC

Registro y Control del PAC

Programas Preventivos y de Salud en el Trabajo

Programa preventivoy de Salud en el Trabajo

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA GF

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO
IUMANO

CODIGO SERIE

GF-P-02

EXT: Extension
F:
E: Electrénico

ico

OPOR R 6N DISPO
PDF | X X
.co X X
2afios | 8 afios

.co X X

.co X X

2 afios | 3 afios X

CONVENCIONES
SOPORTE

Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto méximo mensual de fondos
disponibles para el gasto en la entidad financiada con recursos Publicos. Conforme alo expuesto, una vez estos|
documentos culminen su vigencia fiscal, y con el cierre del expediente con el tipo documental registro y control,
del PAC, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego,
serén transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07. La|
informacion de esta subserie queda consolidada en los estados financieros.

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta o establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CT: Conservacion Total

Documento en el que se plasman las activi de de i de|
trabajo y educacion en salud. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con
el tipo documental programa preventivo y de salud en el trabajo empezarén a contar los tiempos de retenci6n
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3 afios).

se ael de para garantizar la preservacion de la|
informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
i para las i

siguiendo los i

DISPOSICION FINAL

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

Firma: 7 M;A

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR

500 410

Resolucion de 6n de caia menor.

Certificado de —CDP.

Certificado de apertura de cuenta bancaria.

Pdliza nara el maneio de recursos.
C e oneracion

Facturas.
C de oastos

Cuentas de cobro

Resolucion de del gasto.

Reaistro de las. de creacion de la Caia Menor

Acta de arqueo de caja menor,

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y
CONTROL

Registros de servicios tecnol6gicos y
comunicaciones

Informes

Registro de servicio tecnolégico y comunicaciones

Comunicaciones Oficiales

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

GTI-P-01
GTI-P-02
GTI-P-03
GTI-P-04
GTI-P-05

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

PDE| X [ X
PDE | X | X

PDF X X

PDE | X | X

PDE | X | X

PDE | X | X N
PDF | X x__| 2 afios
PDF X X

PDE | X | X

PDE | X | X

PDF X X

PDF | X X
PDF | X X |2 afos
PDF | X X

CONVENCIONES
SOPORTE

8 afios

8 afios

Estos documentos relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,

reembolso y de legalizacion. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y|

con el cierre del expediente con el tipo documental acta de arqueo de caja menor, empezaran a contar los|

tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central,

para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07. La informacién contenida en esta serie
se & en los estados

Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta o establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobadal
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Estos documentos relacionan las operaciones de los servicios tecnologicos y de comunicaciones que se
ejecutan al interior de la Entidad. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencial
fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental registro de servicio tecnologico y comunicaciones,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén
transferidos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07. Lal
informacion de esta serie documental queda registrada en los planes estratégicos de Tecnologia de Informacion
PETI

Posteriormente, deberén ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencial
Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion|
se realizaré mediante el borrado permanente y seguro conforme alo relacionado en la Memoria Descriptiva.

“Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica el Estado.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

M/D:

crofilmacién/ Di

S: Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

FIRMA FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022 ya

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




