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2400 1. |ACCIONES CONSTITUCIONALES Cumplidos los tiempos de retencién, se realiza una seleccion
. aleatoria del 10 % de la produccidn documental anual como
2100 | 12 |Acciones de Tutela N X1 X |soporte juridico e historicn para la Entidad; tomando como
Notificacion tutela X muesira aquelias tutelas que fveron negadas en primera
Tulela X instancia y que posteriormente fueron objeto de revision por]
| . parte de la Corte Constitucional, La Tutela esta reglamentada
Contestlauén ‘de la tu.tela X bajo la siguiente normatividad el articuio 86 Constitucion Politica
Fallo primera instancia X de Golombia Decreto 2591 de 1991 "Por ! cual se reglamenta
Impugnacion fallo primera instancia X la accién de tutela” y Decreto 306 de 1992 "Por el cual se
. . reglamenta el Decreto 2581 de 1991 (Accidn de Tulela)”. La
Fa"? de fseg}mc.!a instancia X muesira seleccionada se aplica proceso téenico de digitalizacion
Notificacion incidente de desacato X {ver introduccion numeral 3.2.2. literal a) con fines de consulta y
Contestacion incidente de desacato X preservacion del soporte original. La documentacidn que no fue
- — objeto de seleccidn se eliminara de acuerdo con lo estipulado en
Fallo de revision de fa Corte Consfitucional X cGJ el Decreto 1080 Adiculo 2.8.2.25. Eliminacksn de documentos.
P.GJAADA Este proceso debera ser realizado por ta Direccion de Métodos
' Aftermativos de Sclucion de Conflictos con apovo del Grupo de
Gestion Documental. La informaciin que no se elimina, se
conservaran siempre en su soporte onginal Ley 534 de 2000
¢ {Articulo 19. Paragrafo 2)".
CONVENCIONES
Cadigo Soporte Retencidn Disposicion Final Aprobacidn
NE - Nivel Estructura |Ss - Subserie Documental |DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacién Total  |E - Eliminacion Comité Institucional de Gestién y
§ - Serie Documental DE - Documento ElectrdnicolAC - Archivo Central S - Seleccidn MT - Medios Técnicos Desempefio
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Codigo

NE

S1Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

DF

Dispaosicién Final

Retencion
PROCESO SIG
DE AG AC JCT| E | MT

]

PROCEDIMIENTO

2100
2100

2.

240

ACTAS
Actas del Consejo Nacional de Conciliacion y Acceso ala
Justicia

Acta
Informe
Comunicaciongs oficiales

>

3 17 X X

C-ANAJ

Cumplidos los tiempos de retencign la documentacion se
conserva fotalmente ya que posee valor para la historia, Ia
cultura, la ciencia y la investigacién donde quedan consignadacs,
recomendacionas, opiniones, comentarios y  posiciones
adoptadas por cada unc de los miembros del Consejo. E
Consejo fue dispuesto bajo el Decreto 1829 de 2013 " Por e!
cual se reglamentan algunas disposiciones de las Leyes 23 de
1991, 446 de 1998, 640de 2001 y 1563 de 2012". Estas actas
asumen un caracter decisorio en virtud de la disposicion
normativa gue concluye con la firma de la misma. Con el fin
de garantizar su conservacion permanente se debe generar una
copia de seguridad ¢ respaldo de los documentos de valor!
histérico utilizando el proceso de Digitalizacion (ver introduccicn
numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso debera ser realizado
por la Direccion de Métodos Alternativos de Solucidn de
Conflictos con apcyo del Grupo de Gestion Documental. En
cumplimiente a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000,
estos documentos se conservaran siempre en su soporte eriginal
(Articulo 18. Paragrafo 2)".

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicidn Final

Aprobaciéon

NE - Nivel Estructura |Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archive de Gestion

CT - Conservacién Total

E - Eliminacion

Comité Instituciona! de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Documento Elecirénicoj AC - Archive Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Desempefio
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2100 13. |CONCEPTOS Cumptidos los tiempos de retencidon la documentacidn se
. conserva totalmente, ya que posee valor para la hisforia, lad
2100 136 |Conceptos Juridicos 3 7 X X cultura, la ciencia y la investigacion, sobre lineamentos del
Solicitud X Ministerio como rector de las politicas publicas en materia de
Concepto X justicia y del derecho frente a los temas misionales e
Actas de reuniones intemas de irabajo X institucionales, segun o establecido en la en fa circular 003 de-

2015 del AGN, numeral 5. *Criterios de valoracian”, el concepto
se cierra mediante su suscripcién. Con el fin de garantizar
sU conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad o respaldo de los documentos de valor historico
utilizando el proceso de Digitalizacion (ver infroduccidn numeral
3.2.2. literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos téenicos
C-ANAJ de la Ley 594 de 2000, estos documenios se conservaran
siempre en su soporte original (Articulo 19. Paragrafo 2)". Este
proceso deberd ser realizado por la Direccion de Métodos
i Alternativos de Solucidn de Conflictos con apoye de! Grupo de
Gestion Documental.

2100 19. |DERECHOS DE PETICION 3 7 X X {Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y el
Soticitud x | x central se realiza la seleccion de una muestra aleatoria
represeniativa del 10% de la produccion documental anual,
Respuesta comoa evidencia de las respuestas a las peticiones y las
Traslado por compentencia X consulias relacionadas con asuntos de competencia de la
Direccian, que no correspondan a ofres grupos de la Direccion,
dependencias de fa Entidad u cfras series documentales, segiin
procedimientos, y de conformidad con la Ley 1755 de 2015 "Por,
medio de la cual se regula et Derecho Fundamental de Peticion
y se susfituye un ftitulo del Codige de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativa®. A la muestra
seleccionada se aplica proceso técnico de digitalizacion {ver,
introduccion numeral 3.2.2. literal a} con fines de consulta y

>
>
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preservacion del soporte original. Esta seleccian debera ser|
realizada por ei encargado de archivo de la Direccion de
Métodos Altematives de Solucidn de Conflictos con apoyo del
Grupo de Gestion Documental. La documentacién que no fue
seleccionada se elimina de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1080 Ariculo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.

La informacién que no se elimina, se conservaran siempre en
su soporte original Ley 594 de 2000 (Articulo 19. Paragrafo 2)".

2100
2100

21,

215

ESTUDIOS

Estudios en Materia de Acceso a la Justicia
Estudio

Actas de Reuniones internas de Trabajo
Comunicaciones oficiales

>
>

C-ANAJ

Cumplidos los tiempos de retencidon la documeniacion se
conserva tofalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion dende quedan consignados,
lineamientos de politica piblica en maleria de accesc a la
justicia a partir de un estudio de necesidades juridicas, segun lo
establecido en la en la circular 003 de-2015 del AGN, numeral 5.
“Criterios de valoracion”. Cen el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad o respaldo de los documentos de valor historico)
utilizandg el proceso de Digitalizacion (ver introduccion numeral
3.2.2. literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos
de la Ley 594 de 2000, estos documentos se consetvaran
siempre en su soporte original (Articulo 9. Paragrafo 2)°, Este
procesc debera ser realizado por la Direccion de Métodos
Alternativos de Solucidn de Conflictoscon apoye del Grupo de
Gestion Documental.

CONVENCIONES

Cbdigo Soporie

Retencion

Disposic

ion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental |DF - Documenta Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E - Etiminacion

Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Centrat

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Desempefio
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NE

SiSs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

DF

Disposicién Final

Retencion
PROCESO SIG
DE AG | AC |CT| E | MT

S

PROCEDIMIENTO

2100
2100

24,

INFORMES

24.16

Informes de Gestidn
Informe

Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y el
cenfral ia documentacién se elimina ya que el informe se
consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en la subserie
Informes a Organismos de Orden Nacional. Estos informes se
cierran en cada legistatura y $¢ generan en concordancia con la
Ley 951 de 2005 que cred la obligacién para los servidores
plblicos en su calidad de titulares y representantes legales y
particulares que administren fondos o bienes del Estado, de
presentar a quienes los susfituyan un acta de informe de gesticn
de los asuntos de su competencia y de acuerdo con lo
establecide en la estructura organizacional vigente y manual de
funciones de la entidad,

2100

24,32

Informes del Sistema Integrado de Gestion

Registro y control de acciones correciivas y preventivas-
Actas de reuniones internas de trabajo

Informe

Comunicaciones oficiales

Solicitud de creacién, modificacion de o eliminacion de documentes.

Cumplidos los tiempos de retencion en archive de gestion la
|informacién que produce esta subserie documental se elimina,
ya que esta se consolida en la Oficina Asesora de Planeacian,
en fa subserie Sistema Integrado de Gestion {SIG}. Lo anterior|
de acuerdo con lo establecido en la resolucion 0289 del 26 de
abril de 2012) "Per la cual se adopta y se crea el Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Justicia y del Derecho, se
crea el equipo cperativo y se dictan otras disposiciones”, el
infortne se cierra anvalmente con el fin de evaluar el
desempefio asociados a cada uno de los procesos. Esto, de
acuerdo a los lineamientos técnicos establecidos en el Decreto




C-MC

1080 Arficulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos el cual sera
realizado bajo la técnica de picado por el encargado de la
Direccién de Métodos Alternativos de Sclucion de Canflictos con
el acompafiamiento de! Grupo de Gestién Documental

CONVENCIONES

Cédigo

Soporte

Retencidn

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestién

CT - Conservacion Total

E — Eliminacitn Comité Institucional de Gestién y

S - Serie Documental

DE - Documento Elecirénico

AC - Archivo Central

S - Seleccién

MT - Medics Técnicos Desempeiio
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7100 36. |POLITICAS PUBLICAS Cumplidos los tiempos de relencidn la documentacion se
. - - conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Plan de elaboracion de politicas piblicas X cuttura, la clencia y la investigacidn donde quedan consignadas
Cronograma X las acciones del gobiemo con objetivos de interés pitblico, que
Plan de accién y sequimiento X surgen de decistones sustentadas en un procese de diagnéstico
" . y andlisis de factiblidad para lograr la respectiva formutacitn,
Esludfo técmolo X gestién e implementacién de politicas en materia de justicia y
Estudio financiero X amparo efecivo de los derechos, de acuerdo con lo
Documento de propuesta de poh"ca DUbllC& X contemplado en el art. 1 del Degreto 2897 de 2011, Con el fin de
s garantizar su conservacion permanente se debe generar unal
Consul?a pibiica ] ) X copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor]
Consolidado de comentarios de ciudadanos X histérico wtilizands el proceso de Digitalizacion (ver intreduecion
Consulta previa X C.FP numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso debera ser realizado
. . . por la Direccidn de Mélodos Alternaiivos de Solucidn de
LISladO‘S delaSISIenc:.a X P-FP-01 Conflictos con apoyo del Grupo de Gestitn Documental. En
Comunicaciones oficiales XX cumplimiento a los lineamientos tecnicos de la Ley 594 de 2000,
estos documentos se conservaran siempre en su soporte original
{Articulo 19. Paragrafo 2)°
CONVENCIONES
Codigo Soporle Retencitn Disposicion Final Aprobacion
NE - Nive! Estruciura |Ss - Subserie Documental |OF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E - Eliminacidn Comité Institucional de Gestion y
§ - Serie Docurmental DE - Documento Electronico| AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desempeno
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2100 40. |PROYECTOS Cumplidos los tiempos de retencion esta subserie decumental se
2100 204 |Provectos de Actos Administrativos 3 7 X glimina ya que la decumantacion hace referencia a documentos
' ¥ ) . . de caracter dispositivo los cuales no hacen parte de la memoria
Actas de Reuniones intemas de Trabaje X justificativa de algin acto administrativo; es decir, iniciativas que
Memoria justificativa X nunca llegaren a ser actos administrativos. Esto, de acuerde a
Provecto de acto administativo X los fineamientos técnicos establecidos en e! Decreto 1080
¥ Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos el cual sera
realizado bajo la técnica de picado por la Direcsion de Métodos
Alternativos de Solucion de Conflictos con apoye del Grupo de
Gestion Documental.
ONVENCIONES
Cadigo Soporte Retencion Dispasicion Final
NE - Nivel Estructura | Ss - Subserie Documental |DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E- Eliminagjg_:l
S - Serie Documental DE - Documento Electronico|AC - Archivo Central S - Seleccion ios T#:mcos
APROBACION
Actualizacion Version 2.0
Fecha Aprobacién CIDA 2411112016
V / Actualizacién Version 3.0
Fecha Aprobacion GIDA U3082078 §
Cargo Coordinador Grupo de Gestion Documental  |Cargo Secretaria General
Nombre Aycarde Miguei Velaides Navarro Nombre Ngfnbre /\laslly Raquel Ramos Camacho
L



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008

