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610 0 0 Actas de Co on de Persona
Las Actas de Comision de Personal son fuente de informacion de a :
Acta de reunion PDF | X X promover y estimular los derechos de los empleados de la entidad, 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
Registro de asistencia .PDF X X comunicaciones. 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
Comunicaciones oficiales .PDF X X afios); luego, se deben transferir al archivo central (3 afios).
Elecciones Comisién de Personal A .PDF X X Posteriormente, se i el pra imiento de i6on para garantizar la preservacion de la
GRUPO INTERNESSA?\‘%STION TALENTO PUBLICA 2 afios | 8 afios X informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria|
Acto administrativo (Copia) .PDF X X Descriptiva.
Reportes .PDF X X Una vez se efectle 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 Nacién para su
Informe .PDF X X conservacion permanente, siguiendo los lineamientos para las ias secundarias.
Registro de asistencia .PDF X X

Actas de comité de convivencia laboral

Acta de reunion

Comunicaciones oficiales

El ité i ia Le al
lecciones Comité de Convivencia Labor GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO

HUMANO GH

Acto administrativo (Copia)

Informe

Registro de asistencia

Actas de comité paritario de salud y seguridad en
el trabajo - COPASST

Acta de reunion

Comunicaciones oficiales

Elecciones COPASST .
GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO
HUMANO

Acto administrativo (Copia)

Informe

Registro de asistencia

CODIGO SERIE

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

| FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GH-P-18
RESERVADA

PUBLICO

EXT: Extension
F: Fisico
E: Electrénico

2 afos| 8afios | X

.PDF X X

.PDF X X

.PDF X X
2 afios| 8afios | X

.PDF X X

.PDF | X X

.PDF | X X

CONVENCIONES
SOPORTE

Las Actas de Comité de Convivencia Laboral son fuente de i6n de decisi a las
estrategias que la institucién crea, con el fin de mejorear las condiciones laborales en busca de la
promocioén de una sana convivencia laboral. por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son
fuente primaria para el estudio de précticas y modelos de gestion de las comunicaciones. Por lo anterior,
una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del i con el tipo informe, an a
contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al
archivo central (3 afios).

Posteriormente, se i a el pr imiento de ion para la preservacion de la|
informacién y asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Descriptiva.

Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podréan transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
conservacion permanente, siguiendo los lineamientos para las ias secundarias.

CT: Conservaci6n Total
E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Las Actas de Comité paritario de salud y seguridad en el trabajo - COPASST  son fuente de informacion de
decisiones concernientes a la promocién 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 de practicas y modelos de gestion de las comunicaciones. Por lo anterior, una vez expire la
vigencia fiscal y con el cierre del i con el tipo informe, a contar los
tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo
central (18 afios).

Posteriormente, se implementara el procedimiento de digitalizacion 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 efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
conservacién permanente, siguiendo los lineamientos para las ias secundarias.
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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

CcODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Hoia de vida SIGEP
D 0 de Bienes v Rentas v Actividad

Cediila de Ciudadania

Copia de Libreta Militar

Certificado de Estudios Realizados

Certificados de Experiencia laboral

Certificado estudios no formales

Convalidacion de Titulos obtenidos en el exterior
Copia de Tarjeta Profesional

Acreditacion de Requisitos Minimos

Fromato de entrevista

Pruebas de competencias del Departamento Administrativo

de la Funci6n Publica

Resultados de pruebas de competencia
Certificado de antecedentes Judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado_de antecedentes profesionales
Certificado de Medidas Correctivas
Certificacion de cuenta bancari
Certificados de Afiliacion a entidades del Sistema de
Seguridad Social

Remision examen médico
Examen médico

Certificado de Publicacion de hoja de vida de presidencia

Certificado de nombramiento provisional
Copia de Resolucion de nombramiento
Comunicaciones

Acta de Posesion

Copia de Formatos de Afiliaciones
Manifestacion de proteccion a la familia
Autoizacion de conocimento para historia clinica

Decision voluntaria de afiliacion al sistema de seguridad
social en salud, pension y a fondo de cesantias

Formato de 6n de

Acuerdo de Compromiso Etico

D 6n de yde
servidores publicos de la ANDJE

de los

Constancia de Induccién al puesto de trabajo
Constancia de asistencia a induccion

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO HUMANO

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO
HUMANO
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CONVENCIONES

SOPORTE

CT: Conservacior

E: Eli

inacién

Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

laboral del funcionario empezaran a contar los tiempos de retencién en el archivo de gestion (2 afios); luego,

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una selecciéon

evidenciar aquellos funcionarios que pertenecieron a la junta directiva del sindicato de la entidad, Comité

Por su parte, la

*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 seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

Documentos de caracter administrativo relacionados 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 partir de la desvinculacién

seran transferidos al archivo central (78 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

conforme a los criterios:
Historia Laboral que permita evidenciar la alta gerencia de la entidad. (Secretarios, subsecretarios y

rectores). Historia Laboral que permita evidenciar los diferentes niveles jerarquicos de la Entidad (asesor,
profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) teniendo en cuenta

quellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién con la entidad. Historia Laboral que permita

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 misién de la entidad.

a seleccion 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 la Nacién; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

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

10 de la Agencia Nacional de Defensa

acta aprobada por el Comité Ir de Gestion y D

Juridica del Estado.
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Formato Inscripcién a Teletrabajo

Formato Proceso de Seleccion — Evaluacion del Jefe

GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO HUMANO

Formatos Reporte de las condiciones de Teletrabajo

Andlisis de Cargo para Opcion de Teletrabajo

Evaluacién Componente Tecnolégico para Teletrabajo

Informe resultado prueba psicolégica
Acuerdo de Tele-trabaio

Tele trabajador

Formato Fiiacién y Entrega de Productos
Formato de Reversibilidad por parte del

Jefe Inmediato

Formato de Reversibiidad por parte del

Oficio de_revocatoria a_la modalidad de teletrabaio
Formato determinacion cateqoria tributaria

Formato deducible de vivienda (beneficios tributarios)

Formato deducible por dependientes (beneficios tributarios)

Carta de renuncia

Paz y salvo

Copia Resolucion de Aceptacion de renuncia GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO

HUMANO GH

Entrega de activos

Carnet del Funcionario
Liquidacion definitiva

Notificacion de resolucion
Informe Ejecutoria

Solicitud de certificacion laboral
Certificado de ingresos y retenciones
Solicitud permiso de estudio
Autorizacion permiso estudio

Condicién de existencia

Autorizacién descuento nomina
Acuerdo de gestion

Registro de horas extras
Incapacidad

Plan de mejoramiento individual
Solicitud retiro de cesantias

Constancia de Asistencia a la Actividad de Reinduccién

Edicto

Formato Inscripcion Horario Flexible
Evaluacion solicitud Horario Flexible
Comunicacion Horario Flexible
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SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

FIRMA

GH-P-01
GH-P-06
GH-P-08
GH-P-09
GH-P-11
GH-P-13
GH-P-14
GH-P-17

EXT: Extension
F: Fisico

E: Electrénico

OPOR R 6 DISPO 6 A
PROCED O TRD
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PDF X X
PDF X X
PDF X X
PDF X X
.PDF X X
PDF X X Documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
PDF X X funcionario y la entidad. De ahi que una vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la desvinculacién
"PDF X X laboral del funcionario empezaran a contar los tiempos de retencién en el archivo de gestion (2 afios); luego,
seran transferidos al archivo central (78 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
.PDF X X
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién csi ica conforme a los siguif criterios:
PDF | X X Historia Laboral que permita evidenciar la alta gerencia de la entidad. (Secretarios, subsecretarios y
PDF | X X Directores). Historia Laboral que permita evidenciar los diferentes niveles jerarquicos de la Entidad (asesor,
PDF | X X profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) teniendo en cuenta
aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacion con la entidad. Historia Laboral que permita
-PDF X X evidenciar aquellos funcionarios que pertenecieron a la junta directiva del sindicato de la entidad, Comité
Paritario de Salud y Comité de Personal. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas
-PDF X X acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular,
.PDF X X relacionada con la mision de la entidad.
.PDF X X
.PDF X X 2 afios | 76 afios X X La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es
.PDF X X decir, se haré acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los
.PDF X X documentos seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al
.PDF | X X Archivo General de la Nacién; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
.PDF X X
.PDF X X Por su parte, la ion que no fue i en la muestra, sera eliminada por el método de
.PDF X X picado de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
.PDF | X X normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacién se realizara mediante el borrado
.PDF X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
.PDF X X
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 Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de
.PDF | X X Cultura). Esta sera realizada por la Secretarfa General, y se dejara constancia en inventario documental y
.PDF | X X acta aprobada por el Comité Instituci de Gestién y D fio de la Agencia Nacional de Defensa
PDE | X X Juridica del Estado.
.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 DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eli

inacién

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

Firma:

SECRETARIA GENERAL

Firma: 4 ﬂl Jaris

GESTION DOCUMENTAL
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610 250 MANUALES

Manuales especificos de funciones, requisitos y

610 250 04 q
competencias laborales

Esta subserie documental tienen como finalidad las y de cada
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

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias

laborales. . retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (3
afos).
Posteriormente, se i el pr imiento de ion para garantizar la preservacion de la
GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO - - informacién y asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
2 afos | 8 afios X X -
HUMANO Descriptiva.
Acto administrativo por el cual se adopta el manual
especifico de funciones, requisitos y competencias .PDF X X Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
laborales podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
conservacién permanente, siguiendo los lineamientos para las ias secundarias.
| 610 260 NOMINA
. Estos documentos relacionan los pagos en los cuales se registran los salarios, las bonificaciones y las
§$:S:Seif;‘5pombmdad presupuestal y registro X deducciones de un periodo determinado, 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 relacién de descuentos de salud, pension, y {f a contar
los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afos); luego, seran transferidos al archivo central (78
Certificado de disponibilidad presupuestal. X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una i6n cualitativa si: ti ala
laboral y financiera presente casuisticas i o legi 6n particular, r i con la mision de la
Certificado de registro presupuestal. X entidad.
La seleccion se realizard de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva -
Registro de novedades de nomina. GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO X . . Tabla denominada Tamafios de muestras para la seleccién documental, es decir, que se haré acorde a la
GH-P-05 2 afios | 78 afios X X " :

HUMANO produccién 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.

Némina 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 6 la 6n se realizara i el borrado
Novedades de némina X 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
Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y X 04 de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de

cesantias

Cultura). Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara en inventario
acta aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extension 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 Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022

echa: 2/08/ echa: 2/08/ , 7/

Firma: (M‘; Fma: ] ﬂl;‘
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PLANES

Planes Anuales de Vacantes y de Prevision de Estos buscan y 1 sobre los empleos vacantes en el Estado
Recursos Humanos con el propésito de que las entidades publicas puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente
vigencia 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 prevision de recursos humanos,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestién (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|
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la
Planes Anuales de Vacantes y de Prevision de Recursos GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria|

Humanos HUMANO .PDF | X X |2 afios| 3 afios X 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 en y
acta aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa|
Juridica del Estado.

Esta subserie documental plantea las actividades para motivar el desempefio eficaz y el compromiso 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 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
Diagnéstico de necesidades. PDF X X 1iempu|s( de reu)encién establecidos en el archivo de gestién (2 afios); luego, se deben transferir al archivo
central (8 afios).

Planes de Bienestar Social y Estimulos

Posteriormente, se i a el pr imiento de i6n  pari la preservacion de la
GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO " " )
Planes de Bienestar Social y Estimulos HUMANO GH-P-04 PDF X X |2ahos| 8afios X X informacién y asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Descriptiva.
Actas de Planes de Bienestar Social y Estimulos PDF | X X Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
podréan transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
Acto administrativo por el cual se adopta el Planes de PDF | X X conservacion permanente, siguiendo los lineamientos para las ias secundarias.

Bienestar Social y Estimulos

Planes de trabajo anual del Sistema de Gesti6n

de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST Documento que contienen las acciones de pri i6 igacion, 6 y
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. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo

Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el

trabajo. 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).
. GH-P-12 Posteriormente, se implementara el procedimiento de digitalizacion para garantizar la preservacion de la
. GRUPO INTERNO DE GESTION TALENTO GH-P-15 2afios | 18 afios | X X informacién y asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en HUMANO GH-P-16 poE | x X Descriptiva.
el Trabajo. : .

Una vez se efectlie 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 Nacién para su
conservacién permanente, siguiendo los lineamientos para las secundarias.

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