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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte
DF | DE

PROCESO SIG

Retencion

Disposicion Final

AG

AC

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTO

4006
4006

02

02.013

ACTAS

Actas de Eliminacion Documental
Convocatoria

Actas de reunion
Actas de comité institucional de desarrollo administrativo

17

Cumplidos los tiempos de retencion esta subserie se conserva
en soporte papel y medio técnico, los documentos adquieren
valor secundario ya que evidencian las decisiones tomadas y la
gestion de la entidad en temas de caracter misional e
institucional y nos dan testimonio de los hechos, como fuente
de informacion para los estudios historicos, ya sea para
reconstruir el pasado y desarrollo del Ministerio. EI Comité
creado bajo las resoluciones 0715 de 2014 que modifica la
resolucion 0339 de 2013 "Por la cual se conforma el Comité
Sectorial de Desarrollo Administrativo del Sector Justicia y del
Derecho, Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del
MJD, se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
del MJD y se dictan otras disposiciones. Con el fin de
garantizar su conservacion permanente se debe generar una
copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
histérico  utilizando el proceso de Microfilmacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser realizado por el Grupo de Gestion
Documental.

4006

10

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicaciones oficiales

X C-GD
P-GD-01

Cumplido los tiempos de retencion la subserie se elimina ya
que la informacion queda consolidada en las dependencias en
cada una de las asuntos que corresponden al tramite o
solicitud correspondiente. Este proceso debera ser realizado
por el Grupo de Gestion Documental.

4006 20

4006 20

101

INFORMES
Informes de Asistencia Técnica de Gestion Documental
Planilla de asistencia

Cumplido los tiempos de retencion la informacion que produce
esta subserie documental se elimina por perder sus valores
administrativos . Este proceso debera ser realizado por el
Grupo de Gestion Documental

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E — Eliminacion

CIDA - Comité Institucional de Desarrollo

S - Serie Documdental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Administrativo
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4006 20.104

Informes de Gestion
Informe

3 0

X

Cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion esta
subserie documental se elimina ya que la informacién que
produce se consolida en la Oficina Asesora de Planeacion en
la subserie Informes a Organismos de Orden Nacional. Estos
informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto
2897 de 2011 y Manual de Funciones de la Entidad.

4006 20.110

Informes del Sistema Integrado de Gestion

Documentos de trabajo
Informe
Comunicaciones oficiales

X C-MC

Cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion esta
subserie documental se elimina ya que la informacion se
consolida en la Oficina Asesora de Planeacion, en la subserie
Informes del Sistema Integrado de Gestion (SIG). Lo anterior
de acuerdo con lo establecido en la resolucion 0289 del 26 de
abril de 2012) "Por la cual se adopta y se crea el Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho,
se crea el equipo operativo y se dictan ofras disposiciones”.

4006
4006

21
21.035

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminologico
Banco terminologico

C-GD

Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion, por fratarse de un
instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
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 Microfilmacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.

CONVENCIONES

Codigo

Soporte

Retencion

Disposic

ion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total

E — Eliminacion

CIDA - Comité Institucional de Desarrollo

S - Serie Documdental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Administrativo
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4006 21.121 |Plan Institucional de Archivos - PINAR 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
Blaninstificional X conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
L DSEciGia cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Resolucién de adoptacion X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
Informe X C-GD Con el fin de ga.rantizar su Fonservacién permanente se debe
G-GD generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
-GD-01 de valor histérico utilizando el proceso de Microfilmacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.
4006 21.157 |Programa de Gestion Documental - PGD 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
Bisdriostico X conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
gfgere cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Documento programa de gestion documental X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
Resolucion de aprobacién X C-GD Con el fin de ga.rantizar su Fonservacic’m permanente se debe
G-GD-01 generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
Informe X -GD-0 de valor historico utilizando el proceso de Microfilmacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.
4006 21.196 |Tablas de Control de Acceso 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
- conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Tablas de control de acceso de documentos fisicos X cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Tablas de control de acceso de documentos electronicos X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
C-GD Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
de valor histérico utilizando el proceso de Microfilmacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso deberéa ser el Grupo de Gestion Documental.
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de Desarrollo
S - Serie Documdental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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4006 21197 |Tablas de Retencion Documental - TRD 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
5 1 conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Tablas de retencion por dependencia X cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Cuadro de clasificacion documental X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
o ; & Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe
Acto administrativo de aprobacion A C-GD generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
Acta X G-GD-01 de valor historico utilizando el proceso de Microfimacion o
Concepto técnico X Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este

proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.
4006 | 21.198 |Tablas de Valoracién Documental - TVD 3| 7| X X Ouiplidos*los™bampos Tde".reteliclon' |a "docimartdcion 56
o conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Tablas de valoracion por fondo documental X cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Cuadro de clasificacion documental X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
Acto administrativo de aprobacion X C-GD Con el fin de ga.rantuzar su ponservamon permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
Acta X G-GD-01 de valor historico utilizando el proceso de Microfilmacion o
Concepto técnico X Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este

proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.
4006 21.202 |Inventarios Documentales 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
J . conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Inventario documental de archivo central X cultura, la ciencia y la investigacion, donde queda consignada
informacion del inventario de gestion que el ministerio genera
C-GD en desarrollo de la funcion documental del Ministerio. Con el fin
4 de garantizar su conservacion permanente se debe generar
una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor|
historico  utilizando el proceso de Microfilmacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este

proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.

CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de Desarrollo
S - Serie Documdental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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COoDIGO Soporte Retencion Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCESO SIG posn PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC [CT| E [ MT| S
4006 46 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
: R el conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
4006 46199 [Transferenciag Bocumentales Primarias 3 7 X X cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Cronograma de transferencia X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
Inventario X C.GD Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe
. . generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
Registro de transferencia X G-GD-01 de valor historico utilizando el proceso de Microfimacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.
4006 46.200 |Transferencias Documentales Secundarias 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
: conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Cronograma de transferencia X o NS
cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Inventario X instrumento que evidencia la gestion documental del Ministerio.
Registro de transferencia X C-GD Con el fin de ga.rantizar su f:onservacién permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
G-GD-01 de valor historico utilizando el proceso de Microfimacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser el Grupo de Gestion Documental.
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de Desarrollo
S - Serie Documdental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
APROBACION
'IElaboracion Version 1.0
pe //" .
/ 7 / Fecha Aprobacion CIDA  |21/03/2014
7 ' / - Actualizacia Version 2.0
A g ’ ctualizacion ersion 2.
/ Fecha Aprobacion CIDA  |24/11/2016
Cargo / Coordinador Grupo de Gestion Documental Cargo / Coordinador Grupo de Gestion Documental Cargo /Secretario qu{eral
- 1 - A - - Convalidado AGN: 26/10/2017
Nombre German Saldafia Pardo Nombre German Saldafa Pardo Nombre Alvaro Gémez Trujillo
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