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Actas del Consein Direr

Citacion al Consejo Directivo

Actade Consejo Directivo

Registro de asistencia

600 30
600 30 01

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos

Acuerdo

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Mari

Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

FIRMA

EXT: Extensién

OPOR R 6N DISPOSICIO A
PROCED 0 TRD
0 A A D
co| x| x )
Esta subserie documental tienen como finalidad acreditar Ia destruccion de documentos por parte de la entidad|
oor | x| x de modo que quede la accion 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
poF | x | x concepto técnico de valoracin, empezaran a contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo del
gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
PoF | X | x| )
2afios | Bafios | X X se el de para garantizar la preservacion de la
PoF | x | x informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme o establecido en I Memoria Descriptiva.
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 Nacion para su
POF | X | x siguiendo los lineani para las
co | 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
ransferir al archivo central (8 afios).
PoF | X | x|, ) ) _ .
2afios | Bafios | X X se el de para garantizar la p dela
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme alo establecido en Ia Memoria Descriptiva.
Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén transferir [os documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
6 siguiendo los para las
POF | X | x
Esta subserie reune los documentos mediante los cuales el maximo 6rgano de la direccion de la entidad|
resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones. Por lo anterior, una vez expire la
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 afios); luego, se deben transferir
archivo central (18 afios).
POF | X | X |2afos|18afos| x X se el jmiento de para garantizar la preservacion de la|
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme alo establecido en Ia Memoria Descriptiva.
Una vez se efectite 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
CONVENCIONES
SOPORTE DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacion/Di
s: Seleccion

FIRMA
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Resolucién

Circular Informativa

COMPROBANTES DE ALMACEN

600 70
70 01 Comnrobantes de hai

600

Concepto técnico de los bienes.

Resoluciones

0 30 [

de hienes de almacén

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Comunicaciones oficiales

Relaci6n de bienes a dar baja.

SECRETARIA GENERAL

Autorizacion de baja de bienes.

Acta de Comité.

Resolucion para dar de baja los bienes.

DP: Cédigo Dependencia
SR: Se!
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

FIRMA

GBS-P-03

EXT: Extensién
F: Fisico

lectrénico

2 afos

PDF | X X |2afios
PDF | X X
.co
.PDF X X
PDF | X X
2 afos

CONVENCIONES
SOPORTE

18afios | X

8 afios

8 afios

600 60 CIRCULARES
600 60 01 Circulares Informativas

M/D: Micre

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

CT: Conservacién Total
iminacién

Seleccién

Esta subserie es fuente de parala de la historia de|
la Entidad, y estudios de la administracion piblica del pais, pues evidencian las decisiones y actuaciones
proferidas por una autoridad que resuelven situaciones concretas. Por lo anterior, una vez expire la vigencial
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 afios); luego, se deben transferir al archivo central|
(18 afios).

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

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 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.

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 informacién se encuentra contenida en otros tales como los i

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 tipo documental
resolucion para dar de baja de bienes, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo
de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central para su conservacién (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.

*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.

DISPOSICION FINAL

ilmacién/Digitalizacién

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022
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Solicitud de egreso de bien de almacén.

Comprobante de egreso de aimacén

Comprobante de entrega de bienes

03 Comprobantes de ingreso de bienes de almacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

Informe de inconsistencias encontradas.

Acta de recibo.

Comprobante de ingreso de bienes a almacén.
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de comunicaciones oficiales
enviadas

Copia de comunicaciones oficiales.

Acta cierre anual de consecutivo.
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CODIGO SERIE

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

GBS-P-02

GBS-P-02

EXT: Extensién
F:
E: Electrénico

isico

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

POF [ X | X
POF [ X | X

2 afios
POF [ X | X

CONVENCIONES
SOPORTE

8 afios

8 afios

8 afios

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Estos documentos son fuente de infomacion que refleja el proceso de retirar definitivamente un bien, tantol
icamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. debido
a que la informacién se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios .Conforme a lo|
expuesto, na vez estos documentos culminen su vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo|
documental comprobante de entrega de bienes, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el
archivo de gestion (2 affos); luego, seran transferidos al archivo central para su conservacion (8 afos),
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 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 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 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 tipo|
documental comprobante de ingreso de bienes a almacén, 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.

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

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
listado de ntmeros radicados anulados, empezaran 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.

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.

CT: Conservacién Total

liminacién

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién
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6DIGO SER
DO PO
- o - 0 A
—_ Consecutivos de comunicaciones oficiales
recibidas
Copia de comunicaciones oficiales.
Actas cierre anual de consecutivo.
Listado de nimeros radicados anulados
600 200 INFORMES

600 200 03 lInfarmes a Fntes de Control

Solicitud de Informacién

Informe

Solicitud de Informacién

Informe

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

0 200 09 Informes a Otras. ades

EXT: Extensién

E: Electrénico

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 expediente con el tipo documental
PDF [ X | X 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 all
procedimiento GD-P-07. La informacion de la subserie documental queda registrada en las comunicaciones
oficiales.

POF| x| x| _ Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia
2afios | 8 afios X Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion
e realizaré mediante el borrado permanente y seguro conforme alo 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).
POF | 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.

Los Informes a Entes de Control proveen informacion sobre la gestion institucional de la entidad, generalmente
en respuesta a requerimientos de organismos como la Contraloria, la Personeria o Procuraduria. Por lo anlenar
poF | x | x una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del exp con el tipo informe,

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

2afios | 8afios | X X i 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.

.PDF X X Una vez se efectle 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 Ia Nacion para su
siguiendo los para las

Los Informes a otras entidades son requeridos por entidades de control en ejercicio de sus funciones. Por lo
poe| x| x 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).

X i se i el imiento.de para garantizar la preservacion de la

2afios | 8afios | X i !
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

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 para las

CONVENCIONES
SOPORTE DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total

S: Seleccién

FIRMA 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:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL
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200 21 Infarmes de Gesti

Solicitud de Informacién

SECRETARIA GENERAL

Informe

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Bancos terminol6gicos de series y subseries
dnciimentales

600 210 01

Banco Terminol6gico de series y subseries documentales.

210 02

dros de clasificaci

Cuadro de clasificacion documental

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

EXT: Extension
F:

ico
E: Electrénico

2 afios | 3 afios

2 afos

2 afos

CONVENCIONES
SOPORTE

8 afios X

8 afios X

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, a contar
los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran 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 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 el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Esta subserie documental tienen como finalidad registran la definicion de las series y subseries documentales
que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones. Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y|
con el cierre del con 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 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
podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
siguiendo los para las

Esta subserie reflejala que produce una entidad, por medio|
de secciones, subsecciones, series y subseries. Camlla e clasiicacion documental. Por 1o anterior, una vez|
expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental Cuadro de clasificacion|
documental, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 affos); luego,
se deben transferir al archivo central (8 afios).

para garantizar la preservacion de la|
informacién y asegurar la conservacnén del soporte pape\ conforme alo 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
para las

siguiendo los i

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D:

crofilmacién/ Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
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oD o) R AD ° OPOR R o D PO o A
R A PO ONA
RESPONSAB PROCED O TRD
R B A OCESO OCED o A A D
600 210 03 Inventarios documentales de Archiva Central
Esta subserie documental tienen como finalidad controlar y recuperar que de manera exacta y precisa las series
o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central. Por lo anterior, una vez expire la vigencial
fiscal y con el cierre del con el tipo Inventario 4n a contar los
tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central
(3afios)
Inventario documental. SECRETARIA GENERAL PDF | X | X |2afios| 3afios | 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.

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 Archlvo General de la Nacion para su|
siguiendo los par

ionales de archivos — PINAR

Esta subserie documental plasma la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion con los planes yl
proyectos estratégicos de la entidad, por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son fuente primarial
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, empezarén a contar los tiempos|
de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3|
aios).
Plan Institucional de Archivos - PINAR SECRETARIA GENERAL .PDF X X |2afios| 3 afios X X . — e
se 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

600 210 05  Proaramas de gestion documental - PGD

Esta subserie documental permite establecer los ccmponemes de Ia Gestion Documenta, desde la planeacion,
produccion, gestion, tramite, final de los a partir de la
Plan Institucional de Archivos - PINAR poe| x | x valoracién ylo. Optimiza la trazabilidad de la informacion prcducnda 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 etapas de creacién,

difusion y de Por [o anterior, una vez expire Ia vigencia fiscal y con|

el cierre del jiente con el tipo acto de a contar los

i tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central
SECRETARIA GENERAL 2 afos | 3 afos X X (3 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.
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

siguiendo los para las

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservaci6n Total
SR: Serie d ico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/|

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 y

Mt a /4
Firma: s 1| Firma:
e, C
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600 230
600 230

SR: Serie
SB: Subserie

0

S

01

OFICINA PRODUCTORA:

Tabla de control de acceso

Tablas de retencion documental
Tablas de retencion documental.

RD

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

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

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

Renorte de actualizacion 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 do en la

Registros de la base de datos de inventarios

Conciliacion contable de bienes

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

DP: Cédigo Dependencia

GBS-P-05

E: Electrénico

CONVENCIONES

PDF | X | X |2afios| 3afios | X X
POF| X | X

.PDF X X

POF | X | X

.PDF X X

POF| X | X

-POF | X | X [2afios| 8afios | X X
POF| X | X

.PDF X X

POF| X | X

.PDF X X

.PDF X X

.PDF X X

POF | X | X

.PDF

xs | XX

.PDF X X

POF | X | X

BOE | % | % | 2afios | 8afios x| x
POF | X | X

PDE X X

PDF

XLS X X

.PDF

xs | XX

SOPORTE

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

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 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.

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

Las Tablas de Retencion Documental son fuente de informacion que permite evidenciar las diferentes
agrupaciones documentales,de tal forma que identifica la conservacion de los documentos,los cuales se|
registran mediante la respectiva i6 ion y tramite de ion de las Tablas def
Retencion Documental de una entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del

con el tipo certificado de 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 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

siguiendo los para las

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
Ia entidad. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
conciliacion contable de bienes, empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (5 afios);
luego, serén transferidos al archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

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

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

CT: Conservacion Total
iminacién
M/D: Microfil

DISPOSICION FINAL

Imacién/Digitalizacién

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

Fecha: 2/08/2022
g
Firma:
=
4‘_
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600 270 PLANES

600 270 03 Planes Anuales de Adauisiciones Estos documentos contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adguirir durante el ano 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 a los
cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
aproximada en la cual Ia entidad estatal iniciard e proceso de contrataci6n. 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 retencin en el archivo de gestion (5 afios); luego, seran 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 mision de la entidad.

) La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
SECRETARIA GENERAL GF GF-P-0 2 afios | 18 afios X X |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.

Plan Anual de Adquisiciones PDF | 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 sera 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.

— 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,

blan de conservacion documental eor | x | x fiabilidad y a través del tiempo.. Por lo anterior, una vez expire lal
vigencia fiscal y con el cierre del con el tipo acto de

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

transferir al archivo central (8 afios).

SECRETARIA GENERAL 2afios | 8afios | X X

se 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.
Acto administrativo de aprobacion. .PDF X X . .
P 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
0 270 08 Planes de Gestion Ambiental
Plan de Gestion Ambiental POF | X | X Esta subserie define los , acciones y que adoptan las entidades en el
- marco del Sistema de Gestion Ambiental. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal de estos documentos,
Programa de gestién de residuos solidos-PGIR PDF| X | X

yio 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).

Programa de gestion integral de residuos peligrosos-PGIR-

e POF| X | x
‘ o8BS ) ) ) ; -
Programa de usos eficiente de agua y energia SECRETARIA GENERAL POF| x | x |2afos| 8afios | X X se el de para garantizar la preservacion de la|
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Manifiestos de transporte POFI X | X Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Certiicacion de tratamiento ylo sprovechamient poF | x | x podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
- siguiendo los paralas
Actas de disposicion final .PDF X X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacién Total
SR: Serie i liminacién

SB: Subserie E: Electrénico ilmacién/Digitalizacién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gesti6n Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

708/ /08/: , /
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Esta subserie documental que eslablece Ias acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin)

los program: tendientes a asegurar la preservacion al
) largo plazo de los documentos clectinicos de srohivo, Por o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el
Plan de conservaci6n documental POF [ X [ X cierre del con el tipo acto de a contar los tiempos|
de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8|
afios).
SECRETARIA GENERAL 2afios | 8afios | X X
para garantizar la preservacion de lal
informacion y asegurar la conservaclﬁn del soporte pape\ 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
siguiendo los para las
5 Planes de Seguridad y Privacidad de la ] )
600 270 13 | L ridn 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 lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con
Plan de seguridad y privacidad de la informacion -PDF | X | X 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|
Declaracion de aplicabilidad POF | X | X afios).
Docmentacion Modelo de seguridas y Privacidad de la POFE | X X . .
» SECRETARIA GENERAL 2afics | Bafos | X X | |oiemaniny e o conseracin e opons papel coname 10 coiccdo o 1a e Deserpe. |
Matriz de activos de informacion POF| x | x yase pore pap P
Una vez se efectie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Comunicasiones Oficiales ol x| x podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para sul
siguiendo los para las
600 270 16 Planes de transferencias documentales primarias
Solicitud de transferencia primatia poe| x | x Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de

gestion al archivo central, segiin los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. Por|
o anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental plan de
Cronograma de transferencias documentales primarias. POF | X M primarias, a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivol
de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3 afios).

SECRETARIA GENERAL 2afios | 3afios | X X para garantizar la preservacion de la|
Plan de transferencias documentales primarias PDF | X | X informacién y asegurar la conservamén del soporte pape\ conforme alo 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

Comunicaciones oficiales. PDF | X X siguiendo los li 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 . /
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Comunicaciones oficiales

SECRETARIA GENERAL

Acta de visita Archivo General de la Nacion.

Cronograma de transferencias secundarias

Plan de transferencias documentales secundarias

SECRETARIA GENERAL

Inventarios documentales de transferencia secundaria.

de laInformacién

Acta de oficializacion de transferencia Secundaria.

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad

Plan de tratamiento de riesgos de seguridad de la informacion

Metodologia

Matriz de Riesgos

Informes

SECRETARIA GENERAL

Comunicaciones Oficiales

Plan estrategico de tecnologia de informacion -

PETI

Arquitectura de la tecnologia

Actas de reunion

Registro de asistencia

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIE

L OPOR R 6N DISP o A
p D 0 TRD
ocep 0 A " D
POF| X | x Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos  del archivo
central al archivo historico, segan los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencién documental of
POF| X | x tablas de valoracion documental. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente]
con el tipo Acta de 6n de én a contar los tiempos del
POF | x | x retencion establecidos en el archivo de gestin (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
POF | x| x| ) i se o imiento de 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.
.PDF X X
Una vez se efectdie 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 ara las
POF| x| x 9 P
Esta subserie documental tienen como finalidad planear y reglamentar las pautas para el tratamiento de riesgos
POF| x | x de seguridad de Ia informacion. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente]
con el tipo documental informe empezardn a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo del
POF | x | x gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 aios).
POF | x | x i se i el imiento de para garantizar la preservacion de la|
2 afios | Bafos | X M informacién y asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
.PDF X X
Una vez se efectde este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podrén ransferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
PoF| x | x siguiendo los para las

Planes Estratégicos de Tecnologia de Informacion
PETI

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

deben adoptar de manera obligatoria , para Ia mejora continua del proceso de Tecnologia. Por lo anterior, una

CONVENCIONES

EXT: Extensién
F:
E: Electrénico

isico

FIRMA FIRMA

PDF | X X 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
.PDF X X archivo central (8 afios).
~ ~ para garantizar la preservacion de lal
2afios | 8afios | X X informacién y asegurar la conservacnén del soporte pape\ conforme alo establecido en la Memoria Descriptiva.
eor | 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 i paralas

SOPORTE DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

: 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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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

POLITICAS

Politicas de Seguridad de la Informacion
Esta subserie documental tienen como finalidad ejecutar las acciones, mecanismos, estrategias y medidas, que

deben adoptar de manera obligatoria , para la mejora ccnunua del proceso de Tecnologia. Por o anterior, una
vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del tipo Acta de reunion,
Poliica de seguridad de l informacion eor | x | x contar los tiempos de retencion establecidos en el archiv de gestion (2 afios); luego, se deben transferir a
archivo central (8 afios).
se ael de 6n para garantizar la preservacion de la|
SECRETARIA GENERAL GTI GTI-P.05 2afios | 8afios | X X informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Actas de reunion 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 Nacién para su
siguiendo los lineami para las
Registro de asistencia PDF | X X
PROCESOS 1URTIDICOS
Procesos Disciplinarios
Queja POF | X | X
Denuncia POF | X | X Estos documentos se conservan de manera égica por los actos que se adelantan
Reclamo POF | X | x para realizar una investigacién disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario. De ahi que una
nforme oF ] X | x vez culmine la vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion
empezarén a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serdn transferidos al
Conflicto de interes POF| X | X archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Acta .PDF X X
‘Alegatos previos POF | X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a la argumentacion juridica
e de audienca por | x 1 x presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision de la entidad.
Citaci6n PO X | X La seleccién se realizaré de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Auto POF | X | x se hard acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Comunicaciones PDF | X X seleccionados se conservaréan en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
pYoS— SECRETARIA GENERAL ces P— oor T T | 2afios | 8 aios < | x Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
noificaciones POF | X | x Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
Constancia ejecutoria POF | X | X de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
- oor [ x | x normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
- permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Pruebas .PDF X X
Recursos POF | X | x “Nota: el proceso de eliminaci6n se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Fallo de primera mstancia or | x | x de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.25 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
Resoluciones POF | X | X por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Fallo de segundo Instancia .PDF X X
Notificacion personal POF | X | x
Diligencia testimonial .PDF X X
Diligencia versicn libre POF | X | x
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservaci6n 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 g Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 y
7
Firma: Ia Firma: /" A
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600 410 REGIS:ROS DE OPERACIONES DE CAJA

MENO

Resoluci6n de constitucion de caja menor.

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.

Certificado de apertura de cuenta bancaria.

Péliza para el manejo de recursos.

Comprobantes de operacion

Facturas. SECRETARIA GENERAL

Comprobantes de gastos

Cuentas de cobro

Resolucion de reconocimiento del gasto.

Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor
en el sistema SIIF.

Acta de arqueo de caja menor,

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y
CONTROL

Registros de servicios tecnol6gicos y
comunicaciones

Informes

Registro de senicio tecnologico y comunicaciones SECRETARIA GENERAL

Comunicaciones Oficiales

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

Nombre: Ana Maria Vega Lopez .

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

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

FIRMA FIRMA
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PDF X X
PDF X X
PDF | X X )
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|
POF | X | X 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 affos); luego, seran transferidos al archivo central|
por | x| x para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07. La informacién contenida en esta serie
se den los estados i
POF | x | x |2afios| 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.

“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. Laj
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.

2 afios | 8 afios 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.
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