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630 20 ACTA
630 0 0: A eco édeco (4]
Las Actas del Comité de C 6n son fuente de 6n de d ala revision |
aprobacion de procesos de seleccion contractuales de la entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencial
Acta de comité de contratacion POF| X | X fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acta de comité, empezaran a contar los tiempos de

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

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.

GRUPO INTERNO DE GESTION 2 aftos| 8 afios | X X
CONTRACTUAL

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

630 80 CONCEPTOS
630 80 03  Concentos Juridicos

Estos documentos evidencian el andlisis basado en normas, defi técnicas, en
legales y técnicos reconocidos, que registran valores, hechos comprobables y verificables, producidos por
autoridad competente que cuenta con estudios y ificos en materia de C 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
archivo central (8 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.

Solicitud de concepto PDF [ X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa tica conforme a la
juridica presente casuisticas especiales o legislacin particular, relacionada con la mision de la entidad.

La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva - Tabla
i denominada Tamafios de muestras para la seleccién documental, es decir, que se hara acorde a la produccion|
GRUPO INTERNO DE GESTION 2 aios | 8 afios x | x |documental de la vigencia. Los se en su totalidad en soporte original,

CONTRACTUAL para ser transferidos al Archivo General de la Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de
digitalizacion.

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

Concepto juridico POF | X | X

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

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

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
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SB: Subserie E: Electrénico crofilmacién/ Di

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez ® Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
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CONTRATOS

Contratos de arrendamiento

Contratacion directa

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado!

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

directa.

de
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto.

Redistro

Garantia tnica ylo de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la aarantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién,

Acta de liuidacién

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de

Ficha técnica

Matriz de riesqos

Invitacién publica

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones a la invitacién pablica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

DP: Codigo Dependencia

GC

GC-P-10

EXT: Extension
F:

isico

E: Electrénico

P S Y R Y N R Y
P S Y R N N R Y

.PDF.

2 afos | 18 afios

.PDF.
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CONVENCIONES

SOPORTE

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

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

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

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

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

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

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

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

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M/D:
S: Seleccién

crofilmacién/ Digitalizacién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

SECRETARIA GENERAL

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 y: ‘
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4 Luad 4

GESTION DOCUMENTAL
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Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion .PDF X X

Documentos de caracter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
poF| x | x vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, empezaran a
contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (18

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las PDF X X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
propuestas
- Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién sistemtica conforme  los siguientes criterios:
Acta de audiencia de adjudicacion. POF | X | X Contratos que contribuyen al cumplimineto de la mision institucional. Contratos con disefios de
estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
Acto administrativo de declaracion de desierto POF| X | x que reflejen estudios organizacionales. Ademis, se debera seleccionar un porcentaje de aquelas acciones de
tutela cuya argumentacién juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
Comunicacion de aceptacion del contrato POF | x | x misién de la entidad.
GRUPO INTERNO DE GESTION o o La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Registro presupuestal CONTRACTUAL Ge GC-P-10 POF | X[ X |2afios| 18 afios XX se har acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
F R T———— seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
POF| X | X Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Acta de aprobacién de la garantia POF| x | x Por su parte, la documentacién que o fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estadoy
rcta de nicio eor | x | x normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizar mediante el borrado
permanente y seguro conforme alo relacionado en la Memoria Descripiva.
Otrosi o modificaciones al contrato POF| x | x

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

Acta de liquidacion. PDF | X X

Contratos de comodato

Documentos de caracter juridico entre dos o s partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que unal
vez culmine la vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a|

Contratacion directa. PO XX contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18]
studio previo. I
3 { n el pre limient D-P-07.
Anélisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF. X X afios), de acuerdo con el procedimiento G 0
Estudio de mercado. .PDF. X X " . " N -
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios:
Certificado de .PDF. X X “ =
e e T X Contratos que contribuyen al cumplimineto de la mision institucional. Contratos relacionados con disefios de
s g o T T x estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos|
o = e T T x que reflejen estudios organizacionales. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aguellas acciones de,
e e cllaancio de sione del mocen, e T T x sl cuye argumentacion uridica present casuisticas especiaes o legislcion paricue, relacionada con a
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. .PDF X X
Observaciones de Ios oferentes sobre Ia evaluacion PoF [ X | X La seleccién se realizaré de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Respuesta a observaciones de [os oferentes sobre & ) se hara acorde a la produccién documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos,
5 GRUPO é’&ﬁi’ﬁ?ﬁfﬁsnw GC GC-P-10 -PDF | X | X |2 afios | 18 Afios X | X |seleccionados se conservarén en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la|
nforme de evaluacion y habiltacion defintiva de las oor | x | x Naci6n; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
propuesta: -
Acta de audiencia de 6 POF | X | X Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, serd eliminada por el método de picado
Acto de declaracion de desierto POE [ X | X de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
Contrato PDF | X | X normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Registro POF[ x | X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Garantia tinica y/o de responsabilidad civil POF | x M
_ . - *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta o establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Acta de aprohacion de la carantia, BOE L X | X de 2019 (Archivo General de la Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Acta de inicio BOE L X | X Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
— —r e por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Informes de supervision PDE | X [ X
Acta de liquidacion. POF [ X | x
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservaci6n Total
SR: Serie E: Eliminacién
SB: Subserie M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccién
FIRMA FIRMA
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 L ya

Firma: ( Firma: J ﬂ:"
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION: SECRETARIA  GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL
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Contratos de compraventa

Licitaci6n PDF | X | X
studio previo. PDF | X | X
Anélisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF X X
Estudio de mercado PDF | X | X
Certificado de PDF | X | X
Ficha técnica. PDF | X | X
ra‘”z :"' fesacs. —— 'zgi § § Documentos de caracter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
pV‘Su - T Dublea or T X T x vez culmine la vigencia fiscal, y/o a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
rovecto de plieao de “or T X empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al
Observaciones al provecto plieqo de - archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. PDF | X X
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa sistematica conforme alos siguientes Al
‘Acto administrativo de apertura del proceso de * ©
. PDF | X X cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios: Contratos
Pliego de Totnitine or T X T % que a de la mision insti Contratos relaci con disefios de
Observaciones al plierio de Totritee oF X T % politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflejen
Respuesta a as observaciones al pliego de condicionss estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
definitivo, POF| X ] X argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular, relacionada con la mision de la
Adendas. PDF | X | x entidad.
Actas de manifestacion de interés para participar en el POF | x X
proceso. GC-P-06 La seleccion se realizaré de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Ofertas. GRUPO INTERNO DE GESTION GC GC-P-05 .PDF X X 2 afios | 18 afios X X se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Acta de diligencia e cierre del proceso. CONTRACTUAL GC-P-010 PDF | X | X seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
-P- Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas. GC-P-09 PDF | X X p P 9
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. PDF | X | X Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la oo | X | x de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
6 - normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las. POE | X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Acta de audiencia de on POF | X | X *Nota: el proceso de eliminacién se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Acto de i -PDF | X X de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Acto de declaracion de desierto. -PDF | X X Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
Contrato. .PDF | X X por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Redistro PDF | X | X
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil POF | x X
Acta de aprobacion de la garantia. .PDF X X
Acta de inicio PDF | X | X
Otrosi o al contrato, PDF | X | X
Informes de supervision PDF | X | X
Acta de liquidacion. PDF | X | X
Contratacion directa. PDF | X | X
Estudio previo. PDF | X | X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Serie E: iminacién
SB: Subserie M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccion
Nombre: Ana Maria Vega Lopez ° Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 /
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SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Contrato.

Redistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la aarantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién.

Acta de liuidacién

Minima cuantia.

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de

Ficha técnica

Matriz de riesaos

Invitacién pablica.

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones ala invitacién pablica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
stas

propuest:
Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto
C de aceptacién del contrato

Registro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién.

Acta de liuidacién

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

CODIGO SERIE

FIRMA

GC-P-06

GC-P-05
GC-P-010

GC-P-09

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

2 afos

o}
o
ul

|| ||| [ [ [ s f [ x| [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ < [ [ < < [< | < [< [><

|| ||| [ [ [ s f [ x| [ [ [ [ [ [ [ [ < < [ < [ [ < < [< | < [< [<

CONVENCIONES
SOPORTE

18 afios

CT: Conservacién Total
liminacién

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

Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion cualitativa sistematica conforme alos siguientes Al
cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios: Contratos.
que a de la mision insti Contratos con disefios de

politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflejen
estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la misién de la

entidad.

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

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el 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 Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).

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

DISPOSICION FINAL

ilmacién/Digitalizacién

FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

/h

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL
oD o = = OoPO R o D o o
R A PO o
ONSAB PROCED O TRD
D B oceso ocep 0 A D
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones PoF | x %
definitivo.
Adendas. PDF | X | X
Actas de manifestacion de interés para participar en el POF | X %
broceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso. .PDF X X
Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas. PDF | X X
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. .PDF X X
Resptles}a a observaciones de los oferentes sobre la PDF X X
- - Documentos de cardcter juridico entre dos 0 més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las - " . . " " . "
form POF| X | x vez culmine la vigencia fiscal, ylo a contar a partir de la finalizaci6n de la vigencia de la pdliza o garantia.
Acte do auioncin de subaseerea o T X T X empezarén a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al
Acto do p 'PDF X X archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
é“u‘:"m de declaracion de desierto, 'zgi § § Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccién cualitativa sistematica conforme a los siguientes Al
. - cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios: Contratos.
Reaistro PDF | X | X 12 selecc .
‘Garantia tnica ylo de responsabilidad civil que al de la mision Contratos con disefios de
PDF | X X politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos que reflejen
ncte de aorobacion 4o A aarania o T X T X estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
“Acta de inicio - 'PDF X X argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular, relacionada con la misién de la
Otosio al contrato GC-P-06 POF | x | X entidad.
Lo e e GRUPO INTERNO DE GESTION [ GC-P-05 POEL X | X 1) afios | 18 affos X | X |Laseleccion se realizar de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Acta de liquidacion. CONTRACTUAL GC-P-010 .PDF X X 4 A
o Pl oor T T se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
oo oo or T X T x seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
JT P T e e ——— or T T x Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Estuln de mercaro 'sgi § § Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, seré eliminada por el método de picado
Alhealy ve o T T x de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estadoy
Ficha téenica. : normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Matriz de fiesuos FOEL X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Provecto de plieao de PDF | X | X
Observaciones al provecto pliego de POF | X | X *Nota: el proceso de eliminacién se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones POE| X | x de 2019 (Archivo General de la Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
B g Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
" P P POF| X | x por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Plieao de definitivo PDF | X | X
Observaciones al plieao de definitivo. .PDF X X
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones POF | X M
definitivo.
Adendas PDF | X | X
Actas de manifestacion de interés para participar en el POF | X M
broceso.
Otosio al contrato. PDF | X | X
Informes de supervisién PDF | X | X
Actas de liquidacion POF | X | X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Sel ico : Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
Seleccién
Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
.
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 P Z
Firma: Firma: ﬂ"
AL

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Contratos de consultoria

Adquisiciones con recursos BID. PDF | X | X
Términos De Referencia (PN) PDF | X [ X
| Justificacion Contratacion Directa (PN) .PDF X X
SOl De No OBjecion A Los Teminos (Guando Apaue) orl x | x
No Objecion A Los Términos (Cuando Apliaue) (PN) PDF | X [ X
Centiicado De ipuestal (PN - PJ) POF | X [ X
Invitacion A Presentar HV O Convocatoria PGblica (Cuando
Aviiaue - PN) POR| X | X
Hoias De Vida (PN) PDF | X [ X
Evaluacion Hojas De Vida (Cuando Aplique PN) PDF | X [ X
Estudios Académicos (PN) POF | X | X Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una

Profesional (PN) POF | X | x vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. empezaran a
Cédula De Ciudadania (copia) ) PoE [ X | X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serén transferidos al archivo central (18
Tarjeta Profesional (copia) (Cuando Apliaue PN) POF | X [ X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Certificado De Antecedentes Disciplinarios De La Tarjeta O PoF | X | x
Reaistro Profesional (Cuando Apliaue) (PN ) ! Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios:
Centiicado De Antecedentes Disciplinarios Expedido Por La PoF | x | x Contratos que contri al imineto de la mision i ional. Contratos con disefios de
Procuraduria General De La Nacion ( PN PJ) estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
Certificacién Del Boletin De Responsables Fiscales Expedido poF | x | x que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
Por La Contraloria General De La Republica (PN PJ) tutela cuya argumentacién juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
Centificado Judicial-Policia Nacional (PN_PJ) POF| X | X mision de la entidad.
Libreta Miltar (copia) (Cuando Apliue PN) POF | X [ X
Constancia De Afiliacién Y/O Planilla De Pago De Salud Y La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Pension (Para El Caso De Personas Naturales Extranjeras . se haré acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos

! PDF | X | X ] -

Deberdn Presentar Este Documento Siempre Y Cuando La GRUPO INTERNO DE GESTION cc GCPo7 2 affos | 18 afios X | X | seleccionados se conservaran en su totalicad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la

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

Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

o
s}
T
x
x

Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado

Colombia - PN) de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
Certificacion Bancaria (PN PJ) .PDF | X X normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Registro Unico Tributario (Rut PN PJ) (copia) PDF | X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Certificado De E (PN) .PDF X X
Persona Natural (PN) PDF | X X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Del Contralo (PN) PDF | X | X de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Solicitud De No Objecién Evaluacion, Hojas De Vida Y POF| X | X Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
Contrato Negoclado (Cuanda Anliaue PN), por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
No Objecién Evaluacion, Hojas De Vida Y Contrato Negociado PoF | x X
(Cuando Anliaue PN) -
Contrato (PN PJ) .PDF X X
Certificado De Elegibilidad Y De Integridad PN) .PDF X X
Registro Presupuestal (PN PJ) .PDF X X
Pdliza (PN PJ) .PDF X X
| Aprobacién Pdliza (PN PJ) .PDF X X
Designacion Supervisor (PN PJ) PDF | X | x
(Adiciones - Prorrogas - Otros PN PJ) .PDF X X
Solicitud De No Obieci6n Al Aviso (PJ) .PDF X X
No Objecion Al Aviso Solicitud De Expresiones De Interés
(Solo Para Consultoria PJ) -PDF X X
| Aviso De Expresiones De Interés (Solo Para Consultoria PJ) \PDF | X X
Adendas Y/O Enmienda Al Aei Y Su No Objecién (Cuando
Aoligue PJ) -PDF X X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia : CT: Conservacion Total
SR: Serie

SB: Subserie E: Electrénico

FIRMA FIRMA

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

n/Digitalizacién

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

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 , ya

Firma:

inanciera
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Solicitud Aprobacion Vigencias Futuras (Cuando A
PO

| Aprobacién Vigencias Futuras (Cuando Aplique PN PJ)

Publicacion En E| Development Business (Cuando Aplique PJ)

Designacion Comité Evaluador (PN PJ)

Acta Recibo Manifestaciones De Interés (Cuando Aplique PJ)

Informe De Conformacion De Lista Corta (LC)(Cuando Aplique
PN

Técnicas (ET) (Cuando Aplique PJ)

Solicitud De Propuesta (Sp) (Cuando Apliaue PJ)

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

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

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

Acta Reunién De Informacién (Cuando Aplique PJ)

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

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

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

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

No Objecion Al Informe De Evaluacién (Cuando Aplique PJ)

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

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

Informe De Evaluacion Combinada (Solo Para Consuttoria)
(Cuando Apliue PJ)

Documento De Constitucion Del Apca (Cuando Aplique PJ)

Fotocopia Documento De Identificacién Representante Legal (
PJ)

Certificado De Existencia Y Representacion Legal (PJ)

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

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

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

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

Formato Etica Contratacion (PJ)

Invitacion A (Cuando Aplique PJ)

| Acta De Negociacion (Cuando Aplique PJ)

Soliictud No Objecién Al Acta De Negociacion Y La Minuta
Neaociada (Cuando Apliaue PJ)

'No Objecion Al Acta De Negociacion ¥ La Minuta Negociada
(Cuando Apliaue PJ)

Publicacion/Noificacion Resultados Del Proceso (Cuando
Avlique PJ)

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

| Acta De Inicio (Cuando Aplique PJ)

No Objecion A Modificaciones Contractuales (Otrosi, Prormoga,
| Adiciones. Entre Otros) (Cuando Apliaue P.

Informe Final / Certificacion De Cumplimiento De Actividades.
(P)

|Acta De Cierre Expediente Contractual (Cuando Apliue PJ)

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

GC

GC-P-07

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

CONVENCIONES

OPOR R ON DISP 6 A
A A D

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

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

2 afios | 18 afios X X

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

SOPORTE

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DISPOSICION FINAL

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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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Concurso de méritos

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado!

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

de 6n directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

oropuesta:
Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto.
Contrato.

Redistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la aarantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién.

Acta de liguidacién

Contratos de interventoria

Concurso de méritos

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

irecta.

de
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuesta:
Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto.
Contrato.

Reqistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato.

Informes de supervision,

Acta de liguidacion

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

CODIGO SERIE

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GC-P-07

GC-P-07

EXT: Extensién
isico
E: Electrénico

2 afios

]
<]
bl
< ||| || x [ [ [ [ | x| x| x| [ [ [ [ [ < < [><
< ||| || [ [ [ [ | x| x| x| [ [ [ [ < < < [><

.PDF.

2 afos

.PDF.

.PDF.
.PDF.
.PDF.
.PDF.

PDF

bl
<]
bl
< [ [ [ || > [ | [ s | [ [ [ [ [ < [ [
B g o N I g N P o I I o P B N Y o R S Y

CONVENCIONES
SOPORTE

18 afios

18 afios

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

La seleccion se realizara de acuerdo con el 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 y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borradol
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

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

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccion

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




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

SR: Serie
SB: Subserie

OFICINA PRODUCTORA:

Contratos de prestacién de servicios

Licitacion

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesaos.

Aviso de niiblica

Provecto de pliedo de’

Observaciones al provecto pliedo de’

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

"Acto administralivo de apertura del proceso de

Plieao de definitivo.

Observaciones al plieao de definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas’

Actas de manifestacion de interés para participar en el
oroceso.

Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuesta:

Acta de audiencia de

Acto de

Acto de declaracion de desierto.
Contrato.

Reqistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato.

Informes de supervision,

Acta de liquidacién.

Contratacion directa.

Estudio previo.

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

DP: Cédigo Dependencia

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GC

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

EXT: Extensién
F:
E: Electrénico

isico

.PDF.

2 afios | 18 afios.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

_PDF

R R A e R 1 3 0 o o I IR o e g o I o I o g [ IR o o P Y N Y Y P Y
R R A N R 1 3 0 2 o I IR g I g o I o I o g I R o Y P Y N Y Y P S

CONVENCIONES

SOPORTE

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

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

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

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

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

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

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

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

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

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

DISPOSICION FINAL

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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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado!

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

directa.

de
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de

de declaracion de desierto.

Redistro

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la qarantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién,

Acta de liuidacién

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de

Ficha técnica

Matriz de riesqos

Invitacién publica

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones a la invitacién pablica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

GC-P-06

GC-P-05
GC-P-010

GC-P-09

.PDF.

X x| x [ [ [ [ [
X x| x [ [ [ [ [

.PDF.

.PDF.

2 afios | 18 afios X X

CONVENCIONES

P R Y N B o S B N o N Y S B A e I Y N Y N I
P T Y N B o S B A R o N Y S B R P o I Y N Y N

SOPORTE

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

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

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

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

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

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

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

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

Esta serd realizada por 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 Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las

.PDF X X
propuestas
Acta de audiencia de 6 PDE | X[ X
Acto de declaracién de desierto .PDF. X X
c 6n de aceptacién del contrato PDE | X [ x
Reaistro PDE | X [ X
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil PDF X X
Acta de aprobacién de la garantia. .PDF. X X
Acta de inicio PDE | X [ x
Otrosio s al contrato, POE | X | X Documentos de carcter juridico entre dos 0 mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
Informes de supervisi6n POE L X 1 X vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. empezaran a
Acta de liguidacién, POEL X L X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18
Subasta Inversa. POEL X | X afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Estudio previo. PDE | X [ x
D . SEL XL X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemtica conforme a los siguientes criterios:
Sotudio cene o T T X Contratos que contri al imineto de la mision i fonal. Contratos r con disefios de
e or T T x estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
e or T T x que reflejen estudios organizacionales. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
- tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacién particular, relacionada con la
Provecto de plieao de PDE | X [ x it do 12 emtidad,
Observaciones al provecto plieao de GCP06 PDE | X [ x
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. GRUPO INTERNO DE GESTION &e GC-P-05 .PDF | X X 2 afios | 18 affos X x| Laseleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muesra indicada en la Memoria Descriptiva., es decir,

Acto administrativo de apertura del proceso de. CONTRACTUAL GC-P-010 se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos

GC-P-09 POF | X X seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Plieao de Gefnitivo POF | X | X Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Observaciones al plieao de Gefinitivo. PDE | X [ x
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones oo | X | x Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
definitivo R de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
Adendas PDE | X [ X normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Actas de manifestacion de interés para participar en el POF | X X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
oroceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso. PDFE | X | X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. POF| x | x de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
= o e sor T T x Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada

servaciones de los oferentes sobre 1a evaluacion. - por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la PDF X X
‘::::\TE :1: evaluacion y habilitacion definitiva de las PDF X X
Acta de audiencia de subasta inversa PDE | X [ X
Acto de 6 PDE | X [ x
Acto de declaracién de desierto. .PDF. X X
Contrato, POF | X | X
Reaistro PDE | X [ x
Garantia Gnica ?//0 de responsabilidad civil PDF X X

extracontractual

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacién Total
SR: Sel ico
SB: Subserie E: Electrénico n/Digitalizacién
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL
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VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

o
o]
ul
x x| x x| x x| = [x[x| =
x x| x x| x x| = |x]x| x

CONVENCIONES
SOPORTE

6DIGO OPOR R 6N D
R " PO o
PONSAB PROCED O TRD
Acta de aprobacién de la garantia. .PDF. X X
Acta de inicio PDE | X [ x
Otrosi o al contrato PDF | X | X
informe de supervision. PDE | X [ x
Acta de liauidacion. PDE | X [ x
Menor cuantia PDE | X [ x
Estudio previo. PDE | X [ x
Andlisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF. X X
Estudio de mercado. PDE | X [ x
Corificado de PO [ X X Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
Echa teonica POE | X T X vez culmine la vigencia fiscal, y/o a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. empezaran a
Melriz de rieonpe, PoE | X T X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18
Provecto de plieas de POE | X | x afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Observaciones al provecto plieao de PDE | X [ x
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. .PDF X X Contratos que i al - de la mision i " Contratos con disefios de
‘Acto administrativo de apertura del proceso de POF estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
6 que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
Plieao de Gefinitivo, .PDF tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionaa con la
Observaciones al plieao de definitivo, _PDF misi6n de la entidad.
::"sr::::?aa las observaciones al pliego de condiciones GRUPO INTERNO DE GESTION gg,:?gg PDF L - i i
CONTRACTUAL o P 2 affos | 18 afios a seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva, es decr,
Adendas. _ _ GC-P-010 se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Actas de manifestacion de interés para participar en el GC-P-09 PDF seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la

bropuesta: POF| X | X *Nota: el proceso de eliminacién se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Acta de audiencia de .PDF X X de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Acto de POF | X | x Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejaré constancia en inventario documental y acta aprobada
Acto de declaracién de desierto. .PDF X X por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Contrato. .PDF. X X

Reaistro .PDF. X X

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil PDF X X

Acta de aprobacién de la garantia. .PDF X X

Acta de inicio. .PDF. X X

Otrosi o al contrato. .PDF. X X

Informes de supervisién. .PDF. X X

Actas de liquidacion. _PDF X X

Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

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

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

DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total

SR: Serie

F: Fisico E: Eliminacion

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

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

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

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

Fecha: 2/08/2022 i ¥ Fecha: 2/08/2022 , ya
[ /4
Firma: Firma: Yt
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Contratos de seguros

Licitacion PDE | X [ X
Estudio previo. PDF | X | x
Anélisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF X X
Estudio de mercado, PDF | X | x
Certificado de PDF | X | x
Ficha técnica. PDF | X | x
Matiz de riesaos. PDF | X | X Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una.
Aviso de Diblica PDF | X | x vez culmine la vigencia fiscal, y/o a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
Provecto de plieao de PDF | X | X garantia.empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran
Observaciones al provecto plieqo de PDF | X | X transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. PDF | X X . . .
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios:
Acto administrativo de apertura del proceso de PDF X X Contratos que il al limi de la mision ir i Contratos con disefios de
6 . estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
Plieqo de definitivo PDE ] X | X que reflejen estudios organizacionales. Ademas, se debera seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
Observaciones al pliego de definitivo. .PDF | X X tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
Respuesta alas observaciones al pliego de condiciones eoF | x | x mision de la entidad.
definitivo. N
Adendas. _ _ 6C.P-08 POF | X | X La seleccion se realizara de acuerdo con el tamaiio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Actas de manifestacion de interés para participar en el " POF | x | x se haré acorde ala produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Broceso. GRUPO INTERNO DE GESTION GC-P-05 . . . !
GC 2 aiios | 18 afios X | X | seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Ofertas. CONTRACTUAL GC-P-010 POF | X | X b )
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Acta de diligencia de cierre del proceso. GC-P-09 PDF | X | x
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas POF | X | X Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
- de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. .PDF X X " - "
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la -
; PDF| X | X permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las N N N y
onu POF| X | X *Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
‘Acta de audiencia de 5 POF] X | X de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
‘Acto de 5 POF | X | X Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
Aolo ‘de declaracion de desierto POF | X | x por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Contrato PDF | X | x
Reaistro PDF | X | x
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil POF | x X
Acta de aprobacion de la garantia. .PDF X X
Acta de inicio PDF | X | x
Otrosio al contrato PDF | X | x
Informes de supervision PDF | X | x
Acta de liquidacion. PDF | X | X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Serie F: ico 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 Gestion Financiera
Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 , /
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10 VERSION: 5
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL
oD o & = OPOR R o D PO o
. " PO o
PONSAB PROCED O TRD
DP B oceso ROCED o D
Menor cuantia PDF| X | X
Estudio previo. PDF | X | X
Anélisis del sector econémico v de los oferentes. .PDF X X
Estudio de mercado PDF | X | X
Certificado de PDF | X | X
Ficha técnica. PDF | X | X
Mariz de flesaos EFOEL X X Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
Provecto de plieao de PDF | X | X h p
oo T T vez culmine la vigencia fiscal, y/o a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o
Observaciones al provecto plieqo de - garantia.empezaran a contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones POF | X | X transferidos al archivo central (18 afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Acto adi trativo d tura del d
e oy o e aperiura Gel proceso A2 PDF [ X | X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme alos siguientes criterios:
Pligo de Totnitine or X T % Contratos que contri al imineto de la misin i ional. Contratos con disefios de
Observaciones al plierio de Totritee or X T % estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
Respuesta a as observaciones al pliego de condicionss que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
definitivo, POF | X X tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
‘Adendas. FoF | X | X misi6n de la entidad.
Actas de manifestacion de interés para participar en el ) GC-P-06 POF | X %
Broceso. GRUPO INTERNO DE GESTION e GC-P-05 B 2 affos | 18 afios X | Laseleccion se realizara de acuerdo con el tamario de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Acta de diligencia de cierre del proceso. CONTRACTUAL GC-P-010 POF | X | X se hara acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
) ) GC-P-09 seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas. PDF | X X b )
Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. .PDF X X
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la POF | x | x Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
] _ _ - de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
Informe de evaluacién y habiltacién definitiva de las PoE| X | x normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Dropuestas permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
Acta de audiencia de 6 PDF | X | X
Acto de i0 POF L X | X *Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
Acto de declaracion de desierto. 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).
Contrato. POF | X ] X Esta seré realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
Reqistro -PDF | X X por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil POF | x X
Acta de aprobacion de la garantia. .PDF X X
Acta de inicio PDF | X | X
Otrosi o al contrato, PDF | X | X
Informes de supervision PDF | X | X
Actas de liauidacion PDF | X | X
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extension CT: Conservacion Total
SR: Serie F: ico 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

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

Firma: ALl Firma:
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-F-10

VERSION: 5

ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL
ODIGO SER o © OPOR R 6 6 A

Contratos de suministros

Licitacion

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesaos.

Aviso de niiblica

Provecto de pliedo de’

Observaciones al provecto pliedo de’

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

"Acto administralivo de apertura del proceso de

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definiiva de las
bropuestas

Acta de audiencia de

Acto de 6

Acto de declaracion de desierto
Contrato

Reaistro

‘Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobaci6n de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o al contrato.

Informes de supervision,
Acta de liguidacion.

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

FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Plieao de definitivo
Observaciones al plieao de definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

definitivo

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el .
oroceso. GRUPO INTERNO DE GESTION
Ofertas. CONTRACTUAL

GC

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

EXT: Extensién
F: Fisico

lectrénico

2 afios

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

.PDF.

_PDF

g R S I S R o N e S I o IR 0 o A o I g e I [P = N Y P P S P Y 3
g R Y I S P o N o S IR o IR o I o IR g o B [ B P Y P P S P =Y 3

CONVENCIONES

SOPORTE

18 afios

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

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

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

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

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

Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

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

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

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

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

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

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

FIRMA

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

L

SECRETARIA GENERAL

Firma:
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Contratacion directa.

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado!

Certificado de

Ficha técnica.

Matriz de riesqos.

directa.

de
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuesta:
Acta de audiencia de

Acto de declaracion de desierto.
Contrato.

Redistro

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Acta de aprobacién de la aarantia.

Acta de inicio.

Otrosi o al contrato,

Informes de supervisién,

Acta de liuidacién

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico v de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de

Ficha técnica

Matriz de riesqos

Invitacién publica

Observaciones a la invitacién publica

Respuesta Observaciones a la invitacién pablica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

CODIGO SERIE

GC-P-06

GC-P-05
GC-P-010

GC-P-09

EXT: Extension
F:

ico
E: Electrénico

.PDF.

.PDF.

2 afios | 18 afios

.PDF.

x x‘xxxxx‘xxxxx‘xxxxx‘x X P f] x| x| x [ [ [ [ < [ [

x x‘xxxxx‘xxxxx‘xxxxx‘x X P fx] x| x [ [ [ [ [ [

CONVENCIONES

SOPORTE

CT: Conservacion Total

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

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

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

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

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

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

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

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

DISPOSICION FINAL

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

FIRMA FIRMA

Cargo: Secretaria General

Fecha: 2/08/2022

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL
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SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

"Acto administrativo de apertura del proceso de

Actas de manifestacion de interés para participar en el
oroceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuesta:

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adiudicacion.

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

CODIGO SERIE

o
o]
ud
x x| x x| x x| = [x]x| x
x x| x x| x x| = [x]x| x

o
s}
T
x
x

CONVENCIONES
SOPORTE

6DIGO OPOR R 6N D 6
R A PO o
PO P D O TRD

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF X X
Respxles}a a observaciones de los oferentes sobre la PDF X X
Informe evaluacién y habilitacion definitiva de las PDF X X
propuestas
Acta de audiencia de PDE | X | X
Acto de declaracién de desierto .PDF. X X
C 6n de aceptacion del contrato PDF | X | x
Reaisiro PDF | X | x
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil POF| X | x Documentos de carécter juridico entre dos o mas partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una

- - vez culmine la vigencia fiscal, ylo a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdiiza o garantia.empezaran a
Ao :e aprobacion de la aarantia -ggi § § contar los tiempos de retencién en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18
Ofms‘,z‘"‘”“ P or T T x afios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Informes de supervisién. PDF | X | x . . .
e ladeco ooF T x T X Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistematica conforme a los siguientes criterios:
T r— or T T x Contratos que contribuyen al cumplimineto de la mision institucional. Contratos con disefios de
T o T % T x estrategias, politicas y programas. Contratos que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico. Contratos
bl de st sonema Y 45 Tos oierenioe o T % T x que reflejen estudios organizacionales. Ademés, se deberé seleccionar un porcentaje de aquellas acciones de
Estudio de mercado, PDE | X X tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la
Certiicado de PDF | X | X mision de la entidad.
Ficha técnica. . GC-P-08 POF | X | X - X §
Malriz de riesaos GRUPO INTERNO DE GESTION cc GC-P-05 PDE | X | X |2 arios | 18 afios La seleccion se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Provects de pliecco de CONTRACTUAL GC-P-010 PoF T X | X se hard acorde a la produccion documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos
Observaciones &l provecto plieao 4o GC-P-09 PO [ X X seleccionados se conservarén en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
. N o do cond oor | x | x Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

espuesta a observaciones al pliego de condiciones. .

Plieao de definitivo _PDE normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
Observaciones al plieao de definitivo _PDF permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones PDF

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

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

de 2019 (Archivo General de la Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta serd realizada por Ia Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

DISPOSICION FINAL

DP: Codigo Dependencia
SR: Serie F

EXT: Extension CT: Conservacion Total

isico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
eleccion
FIRMA FIRMA
Nombre: Ana Maria Vega Lopez . Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion

inanciera

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

Firma: Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL
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VERSION: 5
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DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

Ficha técnica,

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

‘Acto administrativo de apertura del proceso de

Pliego de condiciones definitivo,

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso,

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuesta:

Acta de audiencia de adjudicacién

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracion de desierto,

Contrato.

Registro presupuestal

Garantia tnica ylo de responsabilidad civil

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.

Informes de supervision

Actas de liquidacin

DP: Cédigo Dependencia
SR: Sel
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 6c

CODIGO SERIE

GC-P-06

GC-P-05
GC-P-010

GC-P-09

EXT: Extension

ico
lectrénico

2 afios | 18 afios X X

CONVENCIONES
SOPORTE

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

CT: Conservacion Total

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

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

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

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

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

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

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

DISPOSICION FINAL

n/Digitalizacién

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022

I‘—-——H

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

140

OFICINA PRODUCTORA:

CONVENIOS

Convenios con personajuridica sin nimo de
lucro

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

Estudios previos POF | x | x Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una
vez culmine la vigencia fiscal, /o a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, empezaran a|
Solicitud elaboracion de contrato. POF | X | X contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, serdn transferidos al archivo central (18
aiios), de acuerdo con el procedimiento GD-P-07.
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. PDF | X X
Al cumplirse este tiempo, se recomienda una seleccion sistemética conforme a los siguientes criterios:
Minuta de convenio, PDF | X | X Convenios que contribuyen al imineto de la mision ional. Convenios relaci con disefios de|
Tioja d vida g6 1a Funcion Pablica para personas R I estrategias, politicas y programas. Convenios que reflejen estudios y caracterizacion de orden juridico.
neturales o pereonas uridicas, Convenios que reflejen estudios organizacionales. .
Registro presupuesal PDF | X | X La seleccion se realizaré 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
Acto administrativo de establecimiento del convenio. GRUPO INTERNO DE GESTION POF | X | X 2 afios | 18 afios seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de lal
CONTRACTUAL Nacién; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Acta de iniciacién del convenio. PDF X X
Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado |
nforme e actvidades del por | x | x normatividad  aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacion se realizara mediante el borrado
informe de actividades del convenio permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
*Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
actas de fimalizacion del convenio por | 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 dejard constancia en inventario documental y acta aprobada
Solictud de adicién o prérroga del convenio, PoF | x | x por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica el Estado.
Acta de liquidacion del convenio. PDF X X
630 140 O 5 5 - -
0 0 a 0 Documentos de carécter juridico entre dos o més partes que genera derechos y obligaciones. De ahi que una|
e por | x | x vez culmine la vigencia fiscal, /o a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garanta, empezaran al
studios previos. contar los tiempos de retencion en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central (18|
Solicitud elaboracion de contrato. POF | X | x afios), de acuerdo con el procedimiento GO-P-07.
Certiicados de Disponibilidad Presupuestal.(opcional) POF | x | x é‘o:v‘;':‘;"s’ze :5‘9 tiempo, P recomienda o iffgf‘"’" 5'5‘.&“"%0?‘3::“.’;';‘8 a los 5'9“':2;52 si’::;";se
ios qu isi i i
Minuta de convenio PoE | x | x estrategias, politicas y programas. Convenios que reflejen estudios y caracterizacién de orden juridico.
Convenios que reflejen estudios organizacionales. .
Registro presupuestal.(opcional) POF| x | x . X
La selecci6n se realizara de acuerdo con el tamafio de la muestra indicada en la Memoria Descriptiva , es decir,
Acto de del convenio. i .PDF | X X se hara acorde a la produccién documental de la vigencia, el cual corresponde al 10%. Los documentos,
Acta de iniciacién del convenio GRUPO INTERNO DE GESTION POF | X | X |2 ai0s | 18 atos % | x |[seleccionados se conservaran en su totalidad en soporte original, para ser transferidos al Archivo General de la
CONTRACTUAL Nacién; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.
Informe de actividades del convenio. .PDF X X
Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
Actas de finalizacién del convenio POF| x | x de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la_ eliminacion se realizara mediante el borrado
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. POF| x | x permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
“Nota: el proceso de eliminacion se realizaré teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04
i de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Acta de liquidacion del convenio POF | X | X 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.
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacion Total
SR: Sel ico
SB: Subserie E: Electrénico n/Digitalizacién

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

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestion

inanciera

Fecha: 2/08/2022

SECRETARIA GENERAL

Fecha: 2/08/2022 7/

GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ENTIDAD PRODUCTORA:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA  GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

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

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

Estudios previos.

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|

GRUPO INTERNO DE GESTION Nacion; previamente se debe realizar el procedimiento de digitalizacion.

CONTRACTUAL

2 affos | 18 afios X | x
Por su parte, la documentacion que no fue seleccionada en la muestra, sera eliminada por el método de picado
de papel, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y|
normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacion se realizara mediante el borradol
permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.

Solicitud elaboracion de contrato.

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

Acta de liquidacion del convenio

Certificados de D: (opcional)

INFORMES

200 04 Informes a Fntes de Control

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 Personerfa o Procuraduria. Por lo anterior,
una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del exp con el tipo informe, al
contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al
archivo central (8 afios).

Solicitud de Informacién

GRUPO INTERNO DE GESTION

CONTRACTUAL 2 afios

8afos | X X i se i el e para garantizar la preservacion de la
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Informe

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

630 a Otras Entidades

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

Solicitud de Informacion

GRUPO INTERNO DE GESTION - - i se i el limi de

2afios | 8afios | X X para garantizar la preservacién de la|
CONTRACTUAL

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
paralas

Informe

siguiendo los

CONVENCIONES

CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

EXT: Extensién
F: Fisico
E: Electrénico

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022 y

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

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|
Solicitud de Informacién rorl x | x culminen su vigencia fiscal, y con el cierre del expediente 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.

GRUPO INTERNO DE GESTION 2 afos | 3 afios X Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia
CONTRACTUAL Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la eliminacién
se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a o relacionado en la Memoria Descriptiva.

\nforme por| x | x “Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04,
de 2019 (Archivo General de la Nacion) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta 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.

MANUALES

Manuales de Contratacién

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

GRUPO INTERNO DE GESTION 6c GoMoL 2 aftos | 8afios | X X i se i el imiento de para garantizar la preservacion de la|
CONTRACTUAL informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
) ) Una vez se efectile este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
Resolucion de adopcion PDF | X X podrén transferir los documentos en sus soportes originales a Archivo General de la Nacién para su
siguiendo los paralas
630 0 o es de Surpervision e Intervento
Esta subserie documental tienen como finalidad i Y|

accesiblemente los cambios y modificaciones que se pueden
normas y ajustes a las politicas institucionales, dentro de los estandares de caidad, Por o anterior, una vez,
Manual de Supenisién e Interventoria ol x| x expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental resolucion de adopcion,
empezaran a contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben
transferir al archivo central (8 afios).

GRUPO INTERNO DE GESTION para garantizar la preservacion de la
CONTRACTUAL 6c GC-M-02 2afios | 8aflos | X x informacion y asegurar la conservacnén del soporte pape\ conforme alo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se|
Resolucion de adopcion POF| x| x podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
siguiendo los para las

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL

DP: Codigo Dependencia i6 CT: Conservacion Total
SR: Serie

SB: Subserie E: Electrénico n/Digitalizacién

FIRMA FIRMA

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

Firma: ! Firma: /ﬂ o

SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL




Agencia Nacional de Defensa

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Juridica del Estado

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO: GD-F-10

AGENCIA NACION DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

VERSION: 5

SECCION: DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

PROCESOS

Procesos contractuales declarados Desiertos

Solicitud del tramite contractual

Comunicacion del CDP.

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar.

Propuestas no seleccionadas.

Acta de cierre del proceso,

Resolucion Declaratoria desierta.

CODIGO SERIE
DP: Cédigo Dependencia

SR: Serie

Nombre: Ang Maria Vega Lopez

GRUPO INTERNO DE GESTION CONTRACTUAL

GRUPO INTERNO DE GESTION
CONTRACTUAL

FIRMA

Son documentos que evidencian el proceso en especial las de las licitaciones no
seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta 0 no
adjudicada la licitacién. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su vigencia fiscal, y con

POF | X | X i
el cierre del con el tipo resolucion desierta, acontar los tiempos
de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su
conservacion (18 affos), conforme al GD-P-07. Esta 6n no cuanta con valores

secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos.
Su tramité no genera implicaciones futuras por lo cual cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar
siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin. El tiempo de retencion se debe indicar a contabilizar una

POF | X | X vez cerrado o finalizado el trémite licitatorio
2 afos | 18 afios X Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia
por | x | x Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la eliminacién
se realizaré mediiante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria Descriptiva.
por | x | x *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 Naci6n) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura).
Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

CONVENCIONES

SOPORTE DISPOSICION FINAL
EXT: Extensién CT: Conservacién Total

isico E: Eliminacion
E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

cargo: Secretaria General

carge: Coordinadora Grupo Interno de Gestion Financiera

Fecha: 2/08/2022

Fecha: 2/08/2022 , , 4

Firma:

SECRETARIA GENERAL

GESTION DOCUMENTAL




