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>
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Cumplidos los tiempos de refencion, esta sub serie
documental se conserva tetalmente al 100% en soporte]
papel y olro medio técnico, ya que los documentos
adquieren valor secundario y evidencian 'as decisiones
tomadas er: la gestién de la Entidad en temas de caracten]
misicnal e instilucional. La informacién se constituye en
patrimonie documental como fuente de informacion para los
estudios histerices, ya sea para reconstruir el pasado yfo
desarroilo de la entidad productora, evolucion de Estado
Colombiano en fa materia de justicia y del derecho ¢ para
ofras investigaciones. Estas actas asumen un caracter
decisorio en vitud de la disposicién normativa que
concluye con la firma de ta misma. £ comité fue creado
bajo la Resclucién 0274 de 2011 "Por la cual se crea el
Comité de Coordinacion de los Sistemas de Control Interno| .
y Gestion de Calidad det MiD". Se aplica proceso t&cnico|
de digitalizacion {ver introduccion numeral 3.2.2. literal b)| -
con fines de consulta y preservacion del soporte original.|
Este proceso debera ser realizado por la Qficina de Control|'
Interno con apoyo del Grupo de Gestion Documental,
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Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion
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1400 24.  |INFORMES Cumplides los tiempos de retencion la documentacion se
I . conserva totalmente al 100% ya que posee valor para la
1400 249 |Informes de Auditorias Internas de Calidad 3 171X X historia, Ja cultura, a ciencia y la investgacien donde
Plan de auditeria de calidad X soportan el autocontrol realizado a 1a gestién del Ministerip
Listas de verificacion X en cumplimiento de la Consfitucion Politica de Colombiaj
Evaluaciohes de d _ X Arl, 209 y 269; Ley 872 de 2003 " "Por la cual se crea el
valuaciones de desempenc sistema de gestién de la cafidad en !a Rama Ejecutiva del
Informes de auditoria X Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
Listados de asistencia X servicios” y norma NTCGP.:1000:2009. Con el fin de
) . garantizar su conservacion permanente se debe generar
Plan de. me!oramlerlml) X C-Se una copia de seguridad o respaldo de los documentos de
Comunicaciones aficiales X P-SE-02 valor histrico utilizando ! proceso de Digitalizacion (ver
introduccién numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso
debera ser reatizado por la Oficina de Control Interno con
apoyo del Grupo de Gestién Dogumental.
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencién Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Docurnental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E - Etiminacién Comité Institucional de Gestian y
§ - Serie Documenta! DE - Documento Electrénico  LAC - Archivo Central § - Seleccion MT - Medios Técnicos Desempefo
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1400 2412 |informes de Auditorias Internas de Control Interno
Plan de auditeria interna

Informe preliminar

Listados de asistencia

Comunicaciones oficiales

Informes de auditoria

Plan de mejoramiento

3 17 1 X

> X X

¥ C-SE
P-SE-01

X

Cumplidos los tiempos de retencion esta sub sere
documental se conserva fotalmente al 100% en soporte
papel, y medio t&cnico estos documentos adquieren valor
secundario y evidencian el controi realizado a la gestién del
Ministeric de Justicia y del Derecho, en cumplimiento de fa
Constitucion Politica de Colombia Art. 209 y 269; Ley 489
de 1998 "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion
y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden Jas disposiciones, principics y reglas generales
para €l ejercicio de fas atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucidn
Politica y se dictan ofras disposiciones”. Se aplica proceso
técnico de digitalizacién (ver introduccion numeral 3.2.2.
{literal b} con fines de consulta y preservacion del soporte
original. Este proceso debera ser realizado por la Oficina de|
Contral Iatemo con apoyo del Grupe de Gestion
Documental.

1400 24.16 |Informes de Gestion

informe

Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestidn
y €l central la documentacion se elimina ya que el informe|
se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en la
subserie Infermes a Organismas de Orden Nacional, Estos
informes se cierran en cada legislatura y se generan en
concordancia con la Ley 951 de 2005 que cred la obligacion
para los servidores plblicos en su calidad de fitulares y
representantes legales y particulares que administren
fondos o bienes de! Estado, de presentar a quienes los
sustituyan un acta de informe de gestion de los asuntos de
su competencia y de acuerdo con lo establecido en la
estructura organizacionat vigente y manual de funciones de
ta entidad.
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NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico
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1400 2417

Respuesta a requetimientos
Informe
Certificado de trasmisién CGR

Infermes de Gestion Contractual Contraleria
Comunicacion de solicitud de informacion

3 17 | X

O I S

C-MC

X

Cumplidos los tiempos de retencién esta sub serie
documental se conserva totaimente al 100% en soporte
papel y medio técnico estes documentos adquieren valor
secundario y evidencian los reportes realizados por el
Ministerio de Justicia y del Derecho en cumplimiento con la
Resolucion Organica No. 7350 de 2013 de fa Contraloria
General de la Replblica. Se aplica proceso técnico de
digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal b} con
fines de consulta y preservacién del soporte original. Este
proceso debera ser realizado por la Oficina de Control
Interno con apoye del Grupe de Gestién Documental.

1400 2420 |Informes de Ley
Informe

Cemunicaciones oficiales

C-MC

Cumplidos los tiempos de retencidn esta sub serie
documental se conserva totaimente al 100% en sopere
papel, y medio técnico estos documentos adquieren valor,
secundario y evidencian la gestion realizada por el
Ministerio de Justicia y de! Derecho, en cumplimiento del
Decreto 1499 de 2017 *Por medic del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion PUblica, en lo relacicnado con el Sistema
de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de|
2015". Se aplica procesc técnico de digitalizacién (ver
introduccion numeral 3.2.2. literal b) con fines de consulta y
preservacion del sopere original. Este proceso debera ser
realizado por la Oficina de Control Interna con apoyo del
Grupo de Gestion Documental.
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1400 24.25 |Informes de Rendicion de Cuentas Fiscal
Comunicaciones oficiales

Informe

Certificado de trasmisién Contraloria

3 17 | X

>

X

Cumplidos los tiempos de retencion documental esta
subserie se conserva en el medio en el cual fue elaborado,
estos informes evidencian el manejo de los recursos del
Estado y la transparencia de la gestion reafizada por el
Ministerio, reglamentado baje Constilucion Politica de
Colombia Art. 268 Numerales 4 y 11, Resolucion Organica
7350 de 2013 "Por la cual se medifica la Resolucion
Organica numere 6289 del 8 de marzo del 2011 que
Establece el Sistema de Rendician Electranica de la Cuenta
e Informes {SIRECI), que deben ufilizar los sujetos de
control fiscal para la presentacion de la Rendicién de
Cuentz e Informes a fa Contraloria General de la
Republica®. Este procesc debera ser realizado por la oficina
de Control Intemo con apoyo del Grupo de Gestion
Documental.

1400 24.28 [Informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento por Procesos
Plan de Mejoramiento por Procesos

Mairiz de requisitos legales y reglamentarios

Informe

C-MC

Cumplidos los tiempos de retencion esta sub serie
documental se conserva totalmente al 100% en soporte
papel y medio técnico estos documentos adquieren valor,
secundario y evidencian el seguimiento realizado al Plan de
Mejoramiento por Procesos del Ministerio de Justicia y del
Derecho, en cumplimiento de la Constitucidn Politica de
Colombia Art. 209 y 269; Ley 489 de 1998 "Por la cual se
dictan ncrmas sobre la crganizacion y funcicnamiento de
las enfidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio
de las afribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articule 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
dispesiciones”. Se aplica proceso técnico de digitalizacion
(ver introduccion numeral 3.2.2. fiteral b) con fines de
consulta y preservacion del soporie original. Este proceso
debera ser realizado por la Oficina de Control Interno con
apoyo del Grupo de Gestidn Documental,
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1400 24.32 |Informes del Sistema Integrado de Gestidn

1 Registro de actualizacion y centrol de informacion documentada
Informe
Comunicaciones oficiales

3 2 X

><

C-MC

Cumplidos los tiempes de retencién en archivo de gestion la
informacién que preduce esta subserie documental se
elimina, ya que estase consolida en la Oficina Asesora de
Planeacion, en la subserie Sistema Integrado de Gestion
(SIG). Lo anferior de acuerdo con lo establecido en la
resolucion 0289 del 26 de abrit de 2012) "Por la cual se
adopta ¥ se crea el Sistema Integrado de Gestion del
Ministeric de Justicia y del Derecho, se crea el equipo
operativo y se dictan ofras disposiciones”, el informe se
cierra anualmente con el fin de evaluar el desempeho
asaciados a cada uno de los procesos. Esto, de acuerdo
a los lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080
Arsticulo 2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos el cual sera
realizado bajo la técnica de picado por la Oficina de
Asuntos Legislatives con el acompaniamiento de! Grupo de
Gestion Documental.

1400 3. |MANUALES

1400 311 |Manual de Etica y Buen Gobierno
Manual

Cumplidos los tiempos de retencién la documentacion se
conserva totalmente ya que posee vator para la
invesfigacion, dan a conocer lineamientos para la
planeacion, operacion, centrel donde se establecen pautas
de comportamiento y sefiala parametros para la sohicién de
conflictos. Adicionalmente en el mismo se establecen
compromisos €ticos de automegulacion que buscan
garantizar una gestion eficiente, integra y trasparente en la
administracion piblica. Este proceso debera ser realizado
por la Oficina de Control Iaterno con apoyo del Grupo de
Gestion Documental.




1400 34 |PLANES Cumplidos los tiempos de retencidn la docurmentacion se
. . L conserva totalmente al 100% ya que posee valor para fa
1400 34.21 |Planes de Mejoramiento Institucional 3 17 | X X istoria, la cultura, fa ciencia y I investigacion que sirve
Nofificacién apertura de auditoria X como evidencia de las acciones preventivas y correctivas
Requerimiento de auditoria CGR X lomadas por el Ministerio referente con los hallazgos
R imientos de la CGR X encontrados por la  Contraloria, reglamentados bajo
espuesta a requerimientos de fa Directiva Presidencial 08 de 2009 “orden para el
Informes de auditoria final de [a CGR X cumplimiento de los planes de mejoramiento acerdados con
Plan de mejoramiento X la Contraloria General de la Republica® y Decreto 1499 de
Inf d imiento al plan d . ient X 2017. Con el fin de garantizar su coaservacidn permanente
niormes de seguim:enta al plan ¢e mejoramiento C-MC se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los
Comunicaciones oficiales X P.MC2 documentos de valor histdrico utilizando el proceso de
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2, literal a y b).
Este proceso debera ser realizade por fa Oficina de Control
Intermo con apeyo del Grupe de Gestion Documental.
: CONVENCIONES
Codigo Scporte Retencién Disposicion Final Aprobacian
NE - Nive! Estructura Ss - Subserie Documental DF - Docurmento Fisico AG - Archivo de Gestién CT - Conservacion Total  |E - Eliminacion Comité Institucional de Gestion y
S - Serie Documental DE - Documento Electrénico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desempeno
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1400 39. |PROGRAMAS Cumplidos los fiempos de retencion la documentacion se
.. . consefva totalmente al 100% ya que posee valor para la
1400 39.8 |Programas Anuales de Gestion de la Oficina de Control Interno 3 171 X X historia, la culura, la cencia y la investigacion en
Programa anual de auditarias internas de calidad X cumplimiento de Ja normas de control Intemo,
Informe de seguimiento X reglamentados bajo la Ley 872 de 2003 * "Por la cual se
crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Peder Publico y en ofras enfidades
prestadoras de servicios”. Con el fin de garantizar su
conservacién permanente se debe generar una copia de
C-SE seguridad ¢ respaldo de los documentos de valor historico
) utilizande el proceso de Digitalizacion {ver introduccidn
P-SE-02 numeral 3.2.2. literal a y b}. Este proceso deberd ser,
realizado por la Oficina de Control Intemo con apoyo del
Grupo de Gestidn Documental.
CONVENCIONES
Cadigo Soporte Retencidn Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estruclura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archive de Gestion CT - Conservacion Total  {E — Eliminacion Comité Institucional de Gestién y
5 - Serie Documental DE - Decumento Electranico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Med'psREErT)bos Desempeiio
APROBACION
Actualizacién Version 2.0
Fecha Aprobaciéa CIDA |24/11/2016
é/ Actualizacion Version 3.0
Fecha Aprobacién CIDA |03/08/2018
Cargo Caordinador Grupa de Gestion Documental Cargo Secretaria General
Nombre Aycardo Migue! Velaides Navarro Nombre p(ombre / Naslly Raquel Ramos Camacho
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