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3100 1. |ACCIONES CONSTITUCIONALES Cumplidos fos tiempos de retencidn, se reafiza una
.. sefeccidn representativa ded 10% de la produccién
3100 11 |Accion de Habeas Corpus documental anual como seporte juridico e histérico para la
Nofificacién de Auto Admisorio X 3 7 X | X |entidad; tomando como muesira aquefios que tuvieron
Demanda X alglin efecto respecto al Ministerio v por los cuales se
Comunicacion d " X ordend la libertad del sindicado o condenado. La muestra
MUNICCIoN de respuesia seleccionada se le aplica el proceso técnico de
Oficio decisidn Despacho Judiciat X digitalizacion {ver introduccion numeral 3.2.2, literal a) con
fines de consulta y preservacién del soporte original. La
documentacién que no fue objeto de seleccion se eliminara
de acverdo con lo estipulado en el Decreto 1080 Articulo
2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos. Este proceso debera
ser reafizado por la Direccién de Justicia Transicional con
apoyo del Grupo de Gestion Documental. En cumplimiento
a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte original
(Articulo 19. Paragrafo 2)°.
3100 1.2 |Acciones de Tutela - C-GIP-GJAAD] 3 7 X | X [Cumplidos los tiempos de retencidn, se realiza una
I |seleccitn ateataria del 10 % de la produccion documental
:Iohf:cacnﬁn tuteta anual como soporte jurfdico e histérico para ka Enfidad;
utela

Confestacion de la tutela

Fallo primera instancia

Impugnacion fallo primera instancia

Fallo de segunda instancia

Notificacién incidente de desacato
Contestacibn incidente de desacato
Revision Corte Constitucional

Fallo de revisién de la Corte Constitucional

o - - - A S S

tomando como muestra aquelias tutelas gue fueron
negadas en primera instancia y que posteriormente fueron
objeto de revisidn por parte de la Corte Constitucional. La
Tutela esta reglamentiada bajo la siguiente nonmatividad el
articulo 86 Constitucidn Politica de Colombia Decreto 2591
de 1891 *Por el cual se reglamenta la accitn de tutela® y
Decreto 306 de 1992 “Por el cual se reglamenta el Decreto
2591 de 1991 (Accién de Tutela)”. La muestra
seleccionada se aplica proceso téenico de digitafizacion
(ver introduccién nurmeral 3.2.2. literal a} con fines de
consulta y preservacion del soporte original. La




QoCUMERLacion que o fUE ODJe1o ae SeIeccion S& elmmara
de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1080 Articulo
2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos. Este proceso deberd
ser realizado por la Direccién de Justicia Transicioral con
apoyo del Grupo de Gestion Documental. En cumplimiento
a los lineamientos téenicos de la Ley 594 de 2000, esfos
documentos se conservaran siempre en su soporte original
(Articulo 19. Paragrafo 2)"

300
3100

CERTIFICADOS

Certificados de Postulacin Ley de Justicia y Paz
Solicitud

Certificacion

Actas de reuniones intemas de trabajo

1
i
i
!
|
J

3

>

>

Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
consefva totalmente ya que posee un valor histdrico, la
informacién brinda soporte de las certificaciones que
contieren informacion sobre los miembros de los grupos
armados organizados al margen de la ley como
paramilitares y guerrillercs que hicieron parte del conflicto
armade fundamentado en el marca normativo de la Ley 975
de 2005 Ley de Justicia y Paz. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad c respaldo de los documentos de valor histarica
utilizando el proceso de Digializacion (ver introduccion
numeral 3.2.2. litera! a y b). Este proceso debera ser
realizado por el la Direccidn de Justicia Transicional con
apoye del Grupo de Gestion Documental. En cumplimiento
a los lineamientos t&cnicos de la Ley 534 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su scporte original
(Articulo 19. Paragrafo 2),

3100
3100

13.

CONCEPTOS

13.6

Conceptos Juridicos

Solicitud

Concepte

Actas de rettniones internas de trabajo

>

Cumptidos los tiempos de retencion la documentacion se
conserva totalmente ya que posee un valor para ia historia,
la cultura, la ciencia y la investigacion, la informacion brinda
soporte sobre la posicién de! Ministerio como rector de la
politica pOblica en materia de justicia, frente a los temas
misionales de la entidad segun lo establecidoenlaenla
circular 003 de-2015 del AGN, numeral 5. “Criterios de

valoracion”, el concepto se cierra mediante su




suscripcién. Con el fin de garantizar su conservacin
pemanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valor histérico ulilizando e
proceso de Digitalizacion (ver introduccitn numeral 3.2.2.
literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de
fa Ley 594 de 2000, estas documentos se conservaran
siempre en su soporte criginal {Articulo 19. Paragraip 2)".

|Este proceso debera ser realizado por el la Direceion de

Juslicia Transicional con apoyo del Grupo de Gestién
Documental.

' CONVENCIONES
Cédigo Soporte Retencién Disposicién Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién CT - Conservacion Total  |E - Eliminacién Comité Institucional de Gestién y

S - Serie Documental

DE - Documento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempefio
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3100 19. IDERECHOS DE PETICION Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion
- x | x 3 7 x | x y el central se realiza la seleccién de una muestra aleatoria
Solicitud representativa del 10% de fa produccién documental anual,
Respuesta X[ X como evidencia de las respuestas a las peticionas y las
Traslado por compentencia X consultas relacionadas con asuntos de competencia de la

Direccion, gue no correspondan a otras series
documentales o dependencias de la Entidad; segun
procedimientos, ¥ de cenformidad con la Ley 1755 de 2015
*Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticién y se sustituye un titulo del Codige de
Procedimiento Administrativo y de Yo Contenciosc
Administrativo®. A la muestra seleccionada se aplica
proceso técnico de digitalizacion (ver introduccion numeral
3.2.2. literal &) con fines de consulia y preservacion del
soporte original. Esta seleccion debera ser realizada per el
encargado de la Direccitn de Justicia Transicional con
apoyo del Grupo de Gestion Documental. La
decumentacion que no fue seleccionada se elimina de
acuerde con lo establecido en el Decreto 1080 Articulo
2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos.

En cumplimiento a fos freamientos técnices de la Ley 534
de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su
soporte original (Articulo 19. Paragrafo 2)*




3100
3100

2.

ESTUDIOS

2.7

Estudios en Materia de Justicia Transicional
Estudio

Actas de reuniones internas de trabajo
Comunicaciones oficiales

>

17

Cumplidos los tempos de retencion la documentacion se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion, la informacion brinda
soporte sobre la posicion del Ministerio como recter de las
polificas publicas en materia de justicia y de! derecho frente
a los temas misionales e institucionales. Con &l fin de
garantizar su conservacion permanente se debe generar
una copia de seguridad o respaldo de los documentos de
valor histdrico utilizando el proceso de Digitalizacion {ver
introduccion numerat 3.2.2. iiteral a y b), Este proceso
debera ser realizado por el la Direccion de Justicia
Transicional con apoyo del Grupo de Gestién Documental,
En cumplimiento a los fineamientos técricos de ia Ley 594
de 2000, estos documentos se consarvaran siempre en su
soporte original {Articulo 19. Paragrafo 2)"

3100
3100

24.

INFORMES

2416

Informes de Gestion
Informe

Cumplidos los tiempes de retencién en el archivo de gesticn
y el central la documentacidn se elimina ya que el informe
se cansolida en la Oficina Asesora de Planeacion enfa
subserie Informes a Organismos de Orden Nacional. Estos
informes se cierran en cada legisfatura y se generan en
concordancia con la Ley 951 de 2005 que cred la obligacion
para los servidores piblicos en su calidad de titulares y
representantes legales y particulares que administren -
fondos o bienes del Estado, de presentar a quienes los
sustituyan un acta de informe de gestion de Ios asuntos de
su competencia y de acuerdo con lo establecido en la
estructura organizacional vigente y manual de funciones de
la entidad.




3100 24.32

Informes de! Sistema Integrado de Gestion

Solicitud de creacidn, modificacién de o eliminacion de documentos.

Registro y control de acciones correctivas y preventivas-
Actas de reuniones internas de frabajo

Informe

Comunicaciones oficiales

>

C-MC

Cumplidos los tiempos de retencion en archivo de gestitn la
informacion que produce esta subserie documental se
elimina, ya que estase consolida en la Cficina Asesora de
Planeacion, en la subserie Sistema Integrado de Gestion
{8IG). Lo anterior de acuerde con lo establecido en la
resolucion 028% del 26 de abril de 2012) "Por la cual se
adopta y se crea el Sistema Integrado de Gestian del
Ministerio de Justicia y de!l Derecha, se crea el equipo
operative y se dictan ofras disposicicnes”, el informe se
cierra anualmente con el fin de evaluar el desempeiio
asociados a cada uno de los procesos. Esto, de acuerdo
a los lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080
Articulo 2.8.2.2.5, Eliminacion de documentos el cual sera
realizado bajo la técnica de picado por {a Direccion de
Justicia Transicional con apoyo del Grepo de Gestion
Documental.

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposiciéon Final

Aprobacién

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental - [DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Aschivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempefio
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3100 36. |POLITICAS PUBLICAS Gumplidos los tiempos de retencion la documentacian se
Plan de elaboracién politica publica ¥ conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion donde se evidencian las
Cronograma X acciones del gobiemao con objetivos de interés piiblico, que
Plan de accion y seguimiento X surgen de decisiones sustentadas en un proceso de
Estudio técnico X diagnostico y analisis de factibilidad para Yograr la
i . respectiva formalacién, gestién e implementacion de
Estudio financiero X polificas en materia de justicia y ampara efectivo de los
Propuesta de politica pablica publica X derechos, de acuerdo con lo contemplado en el art. 1 del
Consulta publica X Decreta 2897 de 2011. Con el fin de garantizar su
. . ) C-DN conservacion permanente se debe generar una copia de
Consolidado comentarios de ciudadanos X G-DN-01 sequridad o respaldo de los documentos de valor historico
Listado de asistencia X P-DN-01 utilizando el proceso de DigHalizacion (ver introduccién
Comunicaciones oficiales X C-FP numeral 3.2.2. iftera a y b). En cumplimiento a los
G-FP-01 lineamientos técnices de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte originat
{Articule 19. Paragrafo 2)". Este proceso debera ser
realizade por la Direceion de Justicia Transicional con
apoyo del Grupe de Gestion Documental.




3100 39. |PROGRAMAS Cumplidos los iempos de retencién la documentacion se
3100 39.12 {Programas de Esirategia de Acceso a la Justicia para Mujeres 3 17 X X mjfaw;tg::::;nﬁa);zvl:';;:;gﬁ La::;oﬁ:!;:'ﬁtn%n; la
Victimas de Violencia Sexual en el Marco del Conflicto Armado soporte de la participacion del Ministerio en el desarrallo de
Programa X pregramas relacionados con fas victimas del conflicto
Cronoarama X armado, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1448 de
. g ‘ _ 2011 "Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia
Listade de asistencia X ¥ reparacién integral a las victimas del conflicto armado
Hechos narrativos X interno y se dictan otras disposiciones”. Con el fin de
) - |garantizar su conservacion permangnte se debe generar
Hoja de ruta X una copia de seguridad o respalde de los decumentos de
Informe X valor histéric utifizando el proceso de Digitalizacion (ver
Acta X introduccion numeral 3.2.2, literal a ¥ b). Este proceso
Comunicaciones oficiales X deberé ser realizado por el la Direccion de Justicia
Transicional con apoyo del Grupo de Gestién Documental.
En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594
de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su
_ soporte ariginal (Arficulo 19. Paragrafo 2)"
CONVENCIONES
Caodige » Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E - Eliminacién Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Docusmento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccién

MT - Medios Técnicos Desempefio
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Programas de Unidad Mévil de Atencion y Qrientacion a Victimas del Cumplidos los tiempos de retencién la documentacion se
3100 Conflicta Armado 7 | x X conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
39.16 3 cultura, la ciencia y la investigacion la informacién brinda
Programa X soporte de la participacidn def Ministerio en el desamollo de
Listado de asistencia X programas relacionados con las victimas del conflicto
. . X amado, de acuerdo con Yo dispuesto en la Ley 1448 de
Registra de tencion 2011 "Por la cua! se dictan medidas de atencion, asistentia
Encuestas A y reparacién integrat a las victimas del conflicto armado
Certificacion de permanencia X intemo y se dictan otras disposiciones”. Con el fin de
X garantizar su conservacion permanente se debe generar
Informes una copia de sequridad o respaldo de tos documentos de
Matriz de unidad mévil X valor histbrico utilizando el proceso de Digitalizacién {ver
Registro fotografico X introduccién numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso
Peticiones victimas del conflicio armado Xt X daberd ser reallzado por ela Direccion de Justicks

Transicional con apoyo del Grupo de Gestion Documental,
En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 534
de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su
soparte eriginal (Ariculo 19. Paragrafo 2)°




3100

3.

315

PRCCESOS

Proceso de Postulacion Ley de Justicia y Paz.

Solicitud de indutte (directa o de apoderado)

Hoja de ruta del expediente de indulto

Lista de acreditacién expedida por el alto comisionado para la paz
Certificacion de Comité Operativo para |a Dejacién de Armas {CODA)
Antecedentes yfo anotaciones judiciates

Sentencia judiciat

Constancia ejecutoria de sentencia

Acto administrativo resuelva beneficio juridico

MM D X X O X O X X X

Cumplidos los tiempes de retencion la documentacion se
conserva totalmente, ya que posee un valor historico, la
informacion brindada corresponde a los distintos Procesos
de Paz, que Gobiemo Nacional ha suscrito con los grupos,
armados crganizados al margen de la ley. Responsabilidad
del AGN y dal SNA respecto de los archivos de Memoria
Historica en la implementacion de la Ley 1448 de 2011, Ley
de Victimas, CIRCULAR 004 DE 2011 Directrices o
lingamientos al manejo y administracién de los archives
senalados en la Ley 1444 de 2011. Con el fin de garantizar,
U conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad o respaldo de los documentos de valor historico
utilizando el proceso de Digitalizacién (ver introduccion

R de R _— P-AN-01 numeral 3.2.2. litetal a y b). Este procese deberd ser|
£CUIS0 06 Reposicion realizado por el la Direccidn de Justicia Transicional con
Notificaciones personales apoyo del Grupo de Gestién Documental. En ¢cumplimiento
Comunicaciones oficiales X a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, esfos
documentos se conservaran siempre en su soperie original
. {Articulo 18. Paragrafo 2)"
CONVENCIONES
Cadige Soporte Retencion Disposicion Final Aprcebacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico - AG - Archivo de Gestidn CT - Conservacion Total  {E ~ Eliminacion Comité Institucional de Gestion y
S - Serie Documental DE - Documento Electrénica  [AC - Archive Central S - Seleccidn MT - Medios Técnicos Desempefio
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3000 37. |PROCESOS Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
315 |Proceso de Postulacion Ley de Justicia y Paz. 3|7l X X conserva totalmente ya que posee un vator historico, la
Oficio remisorio informacion brinda soporte al proceso de Paz en Colombia
. respecto de los archivos de Memoria Histérica en la
Listado de postulados X implementacién de la Ley 1448 de 2011, Ley de Victimas,
Certificacion CODA X C-AN CIRCULAR 004 DE 2011 Directrices o lineamientos al
Providencia judicial X P-AN-0Z manejo y administracion de los archivos sefalados en la
Concepto valorativo X Ley 1444 de 2011. Con el fin de garanhzgr su oonseryauén
. o ) permanente se debe generar una copia de seguridad o
Oficio formalizacion de postulacion X respaldo de los documentos de valor histdrico utifizando el
Notificacion personal X proceso de Digitalizacion (ver infroduccién numeral 3.2.2.
L . literal a y b). Este proceso debera ser realizado por el la
Comunicaciones oficiales X Direccitn de Justicia Transicional con apoyo del Grupo de
Geslién Documental. En cumplimiento a los fineamientos
técnicos de la bey 594 de 2000, estos documentos se
conservardn siempre en su soporte onginal {Articulo 19.

Paragrafo 2}

Caodigo Soporie Retencién Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestibn CT - Conservacion Total  |E — Eliminacion Comité instifucional de Gestitn y
S - Serie Documental OE - Documento Electrénico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Mgiies-'ﬁgcnicos Desempeiio

APROBACION

MV

Fecha Aprobacidn CIDA |24M11/2016
Actualizacion Versién 3.0
Fecha Aprobacion CIDA [03/08/2018

Actualizacién Versién 2.0

Cargo Coot¥ilador Grupo de Gestion Documental Cargo

“Secretaria General

Nombre

Aycardo Miguel Velaides Navamo Nombre

qunbre

/ Naslly Raquel Ramos Camacho

-
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