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CONVENCIONES
SOPORTE
EXT: Extension
F: Fisico
E: Electrénico

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento
de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene ala autoridad correspondiente el cumplimiento|
del deber omitido. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. De ahi que una vez culmine la|
vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo recurso, an a contar
los tiempos de retencién en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (8 affos),
de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa conforme a la argumentacion juridica
presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

La selecci6n se realizard 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]

CT: Conservacién Total

licable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
permanente y seguro conforme  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 aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
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SOPORTE

Documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades

y pago de la 6n por los perjuicios recibidos. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales.. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal y a partir de la|
expedicion de la sentencia o del fallo empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (5
afios); luego, seran transferidos al archivo central (5 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplitse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa conforme a la 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 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|
Naci6n; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

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|
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 2.8.2.25 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta sera 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 por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades
judiciales pardocumentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar|
un pronunciamiento que proteja un derecho winerado o por accion u
omision de una entidad pablica o particular. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal y a parti del fallo en
primera o segunda instancia, segin sea el caso, empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de
gestion (5 afios); luego, seran transferidos al archivo central (5 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
o7,

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa conforme a la argumentacion juridica
presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la misién 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 al 10%. Los
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, seré eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y

licable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
permanente y seguro conforme  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 aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.s

paralas
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Solicitud de mediacion
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Ficha de caracterizacion casos interadministrativo
DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA Gcl
Compromiso de confidencialidad de tramite de mediacion NACIONAL -reservada-CT
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8afios | X

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Repiblica en defensa y|
proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de|
Colombiay el articulo 4 deIa Ley 472 de 1998. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. De ahi
que una vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del exp: con el tipo recurso,
empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al
archivo central (8 aftos), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplitse este tiempo, se recomienda una seleccién cualitativa conforme a la 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 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|
Naci6n; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

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

paralas

Estos documentos evidencian de manera cronolégica los contrato por el que las partes solucionan, de manera
total o parcial, la controversia sometida a mediacion, evitando asf un litigio o poniendo fin al ya iniciado. De ahi
que una vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acta de reunién,
empezardn 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.

se el de ion para garantizar la preservacion de la
informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme alo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectie 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 para las

CT: Conservacién Total

M/D Microfilmacién/Digitalizacién

DISPOSICION FINAL

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
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cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

5 SISTEMA DE GESTION 5 5
CODIGO SERIE e SOPORTE  RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TRD
DP SR SB PROCESO PROCEDIMIENTO EXT. F AG AC CT E M/D S

200 80 CONCEPTOS
200 80 01 Concentos Juridicos

Solicitud de asesorfa poE| x | x Estos documentos evidencian el andlisis basado en normas, definiciones técnicas, en
legales y técnicos reconocidos, que registran valores, hechos comprobables y verificables, producidos por|
autoridad competente que cuenta con estudios y conocimi ificos en materia de C: ion. 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, serén transferidos al

Respuesta a solicitud de asesoria PDF | X | X archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa conforme a la argumentacion juridica
presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.

Concepto de defensa juridica . PDF | X | X La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
P! L GRUPO DE ASESORIA TERRITORIAL - " “ P
: . . se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA 2afios | 8 afios X | x )
NACIONAL seleccionados se conservaran en su 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 documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
Acta de reunién POF | X | x de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado |
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 eliminaci6n se realizar 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).
Comunicaciones POF | X | X 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.

200 INFORMES
200 200 17 Informes de Gesti

5

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 conel tipo informe, acontar los tiempos
de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su

Solicitud de Informacion PDF [ X X conservacion (3 afios), conforme al procedimiento GD-P-07.
DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA » afios | 3 ai X Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia
NACIONAL 08 08 Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion

se realizaré 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
Informe 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).
Esta serd 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.

rmes de Seguimiento de Compar
Estos documentos evidencian las acciones de seguimiento frente a la comparticién de bienes. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo informes, acontar|
los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (8 afios),

Comunicaciones POF | X | X de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
GRUPO DE ASESORIA TERRITORIAL - se el de ion para garantizar la preservacion de la|
DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA 2afios | 8afios | X X informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme alo establecido en la Memoria Descriptiva.
NACIONAL
Una vez se efecte este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se|
Informes POF | X | X

podrén transferir los documentos en sus soportes originales a Archivo General de la Nacion para su

siguiendo los para las

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Codigo Dependencia EXT: Extension 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: /Jl/ —
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ODIGO SER
RIE DO A POS DO A

DP R B

200 200

Comunicaciones

DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

GRUPO DE ASESORIA TERRITORIAL -
DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA
NACIONAL

Informes

PROCESOS

Procesos Arbitrales

Acta de instacia de seleccion

Acta mesa de

Solicitud de concepto de listas de arbitros
Demanda

Medidas cautelares

C 6n de la demanda
Acta de reunién
Escrito de
Poder

Escrito

de defensa

de interes
de ion o

L de it 6n o

Escrito de Intervencién

Auto

o

Audiencia

Memorial

Renuncia o sustitucién de poder

Pruebas

Respuesta derechos de peicion

o

Recursos

Piezas procesales

Laudo

Solicitud de aclaracién, adicién o

Constancias secretariales

CODIGO SERIE
DP: Cédigo Dependencia

SR: Serie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA GCJ

FIRMA

a contar los tiempos de retencion en el archivo de|

ara garantizar la preservacion de laf

P
del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

para las

mecanismo  alternativo de solucion de controversias de caracter|

para garantizar la preservacion de lal

Estos documentos evidencian el seguimiento frente a las acciones de repeticion que realizala entidad con el fin
POF| X | X de garantizar la eficiencia de la funcion pablica. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del
con el tipo informes,
gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-
o7.
2 afos | 8 afios X X
se el
y asegurar la 6
oor | x | x Una vez se efectie 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 Nacién para su
siguiendo los
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
POF | X | X Estos documentos evidencian el
oor | x 1 x heterocompositivo (es decir, las partes en ltigio no solucionan el conflicto, sino que lo hace un tercero de
- manera definitiva) y alterno al fuero judicial, al que las partes pueden recurrir. De ahi que una vez cuimine Ia
POF| X | X vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo
POF | X | X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (s
GCJ-P-01 poF | x 1 x afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
GCJ-P-02 2afios | 8afios | X X
GCJ-P-06 POF| X | X se el de
POF | x | x informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
PDF | X X . 6
Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se|
POF | X | X podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
PDF | X X siguiendo los
.PDF X X
.PDF X X
.PDF X X
.PDF X X
.PDF X X
.PDF X X
.PDF X X
POF| X | X
POF | X | X

CONVENCIONES

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

SOPORTE

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

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

para las

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

SECRETARIA GENERAL

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 yi
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Estos documentos evidencian de manera cronolégica los procesos judiciales generados por los actos
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procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion. De ahi que una vez culmine la|

vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo auto archivo de

al
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (8

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

Al cumplirse este tiempo, se una seleccion conforme a la juridical

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 , es decir,

GCJ-P-01

se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos

GCJ-P-02

GCJ-P-06

seleccionados se conservaran en su 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 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|

normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizard 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 Nacién) 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.
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