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4007 02 ACTAS Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
i : ; c conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
4007 02,021 fActas del Comité do Inventarlos y Baja de Blenes 3 17 X X cultura, la ciencia y la investigacion, la cual sirven como
Convocatoria X evidencia de las decisiones tomadas y la gestion de la entidad
Acta X en temas de caracter misional e institucional. El Comité fue
oy . creado por la Resolucion No. 0565 del 27 de julio de 2015 “Por|
Solicitudes de bajas X la cual se establece, conforma y determina las funciones y
Relacion de bienes para baja X competencias del Comité Técnico de Baja de Bienes". Con el
Acta de destruccién de bienes intangibles o C-GA fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar
C-GAGB una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor,
Resolucion de baja de bienes X P-GAGB-02 histérico  utilizando el proceso de Microfimacion o
Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
proceso debera ser realizado por el Grupo de Gestion
Administrativa, Financiera y Contable con apoyo del Grupo de
Gestion Documental.
4007 02.028 |Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable 3 17 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
; conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Convocatoria X o) A A
cultura, la ciencia y la investigacion, la cual sirven como
Acta X evidencia de las decisiones tomadas y la gestion de la entidad
Listado de asistencia X en temas de caracter misional e institucional. el Comité fue
i g e e creado por la Resolucion No. 0650 del 05 de octubre de 2012
Comunicaciones oficiales X “Por del cual se crea el Comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable del Ministerio de Justicia y se determinan sus
funciones". 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 realizado
por el Grupo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable
con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacién
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 Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Administrativo
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4007 09 CONCILIACIONES Qumplido los .tiejmpo.s de rete.n(;ic')n se.glimina porque pierde su
4007 09.051 |Conciliaciones Bancarias 8 3 7 X ;gqrzrsl(zzn?:;?;:stratlva y la informacién se encuentra en los
Extractos bancarios X 3
P-GF-10
Conciliaciones bancarias X
Comunicaciones oficiales X
4007 09.052 [Conciliaciones Cuentas por Pagar 3 7 X Cumplido los tiempos de retencion se elimina porque pierde su
- vigencia administrativa y la informacion se encuentra
Relacion de cuenta por pagar X registrada en la serie contratos en los pagos realizados y en el
Libros auxiliares de cuentas por pagar (SIIF) X C-GF Sistema de Integrado de Informacion Financiera (SIIF)
Ejecucion presupuestal al 31 de diciembre de cada afio X P-GF-12
Documentos de trabajo X
Comunicaciones oficiales X
4007 09.053 [Conciliaciones de Almacén 3 7 X Cumplido los tiempos de retencion esta subserie se elimina por
Report tables de devolut perdida de sus valores primarios. Este proceso debera ser
S S el S ST S X C-GF realizado por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera y
Conciliaciones de almacén X P.GF-14 Contable con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
Comunicaciones oficiales X
4007 09.054 [Conciliaciones de Anticipos 3 7 X Cumplido los tiempos de retencion en las dos primeras fases
; de archivo, esta subserie se elimina por perder su vigencia
Informe de supervisores X administrativa , ademas estos anticipos quedan inmersos en la
Conciliaciones de anticipos X contrapestacion contratada. Este proceso debera ser realizado
Legalizaciones de anticipos X C-GF por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera y Contable
B = g e P-GF-17 con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
omunicaciones oficiales X
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 Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo




o) MINJUSTICI

o TODOSPORUN
(e NUEVOPAS

REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

CODIGO: F-GD-G01-06

12 U B . VERSION: 03
il TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y CONTABLE Péagina3 de 9
CODIGO Soporte Retencio Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P2 | PROCESO SIG " ol i Ll PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E|MT| S
4007 09.055 |Conciliaciones de Nomina 3 7 X Cumplido los tiempos de retencion se elimina ya que la
Deduicci d " tionsi informacion queda consolidada en la serie némina del Grupo
educciones de aportes patronales X C-GF 46 Gastion e
Conciliaciones de némina X P-GF-15
Control de provisiones X
4007 09.056 |Conciliaciones de Sentencias, Demandas y Litigios 3 17 X X Cumplido los tiempos de retencion se conserva totalmente en
Inf d fonclas: d d ltiai soporte papel y medio técnico, estos documentos evidencian
fIoIme:so;seniencias, cemangas y iugios X los acuerdos que involucran recursos econdmicos y sirven
Conciliaciones X como sustento para investigaciones a cargo del Ministerio.
Comunicaciones oficiales X Con el fin de garantizar su 'conservacic'm permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
de valor historico utilizando el proceso de Microfilmacion o
C-GF Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. iteral a y by, Este
P-GF-11 proceso deberd ser realizado por el Grupo de Gestion
Administrativa, Financiera y Contable con apoyo del Grupo de
Gestion Documental.
4007 13 [DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 2 X Cumplido los tiempos de retencion esta serie se elimina por
Beclarant [ de relancle ks fiiant perder sus valores contables y fiscales, de igual manera la
BaRopiiEnsta deeEi: 8.8 Ughie X declaracion queda consignada en la Direccion de Impuestos y
Declaracion de retencion del impuesto de industria y comercio X Aduanas Nacionales (DIAN). Este proceso debera ser|
realizado por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera y
Contable con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
C-GF
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacién CIDA - Comité Institucional de Desarrollo
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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4007 17 ESTADOS FINANCIEROS 3 7 X X Cumplido los tiempos de retencion se conserva totalmente en
Bal | soporte papel y medio técnico, de acuerdo con el régimen de
dialioe gontid X contabilidad, establecido en la Codigo de Comercio Art. 60 y
Informe de saldos y movimientos X Ley 962 de 2005 Art. 28 "Conservacion de Libros y Papeles de
Reporte de cuentas reciprocas X Comercio”. Con el fin de garantiza.r su consefvacién
. ) permanente se debe generar una copia de seguridad o
Informe de operaciones reciprocas X respaldo de los documentos de valor historico utilizando el
Estados de cambios en el patrimonio X C-GF proceso de Microfilmacion o Digitalizacion (ver introduccion
5 3 . i ’ P-GF-18 numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso debera ser realizado
Estado de actividad financiera, econémica y social X por el Grupo de Gestion Administrativa, Financiera y Contable
Notas a los estados financieros X con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
Catalogo de cuentas X
Certificacion estados financieros X
Comunicaciones oficiales X
4007 19 HISTORIAS Cumplido los tiempos de retencion se conserva totalmente en
S 3 soporte papel y medio técnico, ya que son documentos que
4007 19.091  [Historias de Bienes Inmuebles 3 7 X X otorgan un determinado derecho legal sobre un bien que
Comprobante de adquisicién X puede ser de uso cultural generando un valor historico para el
Escritura plblica X Ministerio.Con el fin de ga@ntizar su cqnservacic’m permanente
& A C-GA se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los
Certificado de tradicion y libertad X CCAGE documentos de valor histérico utilizando el proceso de
Pago de impuestos X X Microfilmacion o Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2.
. s P-GAGB-01 literal a y b). Este proceso debera ser realizado por el Grupo de
Disposicion final X Gestion Administrativa, Financiera y Contable con apoyo del
Certificado de tradicion y libertad de la disposicion final X 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 Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Administrativo
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4007 19.090 [Historia de Cuentas Bancarias 3 2 X Cumplido los tiempos de retencion se elimina por cmlir con sus
Solicitud d " valores contables y fiscales. Este proceso debera ser realizado
liciud de apeniia X por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera y Contable
Formularios de apertura X con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
Solicitud de reintegros X
Recibo a satisfaccion X
Solicitud de exencion GMF X aar
P-GF-07
Certificaciones X
Solicitud de cierre de la cuenta X
Confirmacién de cierre de la cuenta X
Cartas de instrucciones X
Comunicaciones oficiales X
4007 19.093 |Historias de Vehiculos 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion se aplica una seleccion del
c bateideientad 2%, tomando como referencia aquellos vehiculos que fueron
GIEpOuERleCeintada X donados comon parte del esfuerzo de la asistencia técnica
Manifiesto de aduana X Intemacional para la Lucha Contra las Drogas y el Delito. Se
Tarjeta de propiedad X realiza proceso técnico de digitalizacion en formato PDF/A con
N el fin de garantizar la existencia del documento (ver
Polizas de seguros X introduccion numeral 3.2.2. literal a) con fines de consulta y
Comprobante de pago de impuestos X C-GASA preservacion del soporte original, en concordancia con la
Ao Norma NTC 15489 de 2006 y UNE-ISO TR 13028 de 2011; el
Carta de asignacién de conductor X P-GASAO! soporte papel se elimina. Este proceso debera ser realizado
Inventario de vehiculo X por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera y Contable
Solicitud de mantenimiento X con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
Cotizacion de mantenimiento X
Orden de servicio de mantenimiento X
Recibo a satisfaccion X
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 Documental DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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NE
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO SIG Retencion Disposicion Final

DF | DE AG | AC |CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

4007
4007

20
20.099

INFORMES
Informes a Entes de Control
Informe

C-GF

Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion, en cumplimiento de las
funciones propias de la dependencia y que es fuente de
informacién y seguimiento financiero que genera valor
histérico para el 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 realizado por la Secretaria General con apoyo del Grupo de
Gestion Documental.

4007

20.104

Informes de Gestion
Informe

Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion esta
subserie documental se elimina ya que la informacion 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.

4007

20.110

Informes del Sistema Integrado de Gestion
Documentos de trabajo

Informe

Comunicaciones oficiales

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 otras disposiciones”.

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 Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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4007 23 INVENTARIOS Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
: " conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
4007 231147 Inyentitos'de Blariss 3 7 X X cultura, la ciencia y la investigacion, como evidencia de la
Inventario X transparencia en la administracion de los recursos que pueden
Inventario personal X ser objeto de investigaciones. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de
Paz y salvo X C-GA seguridad o respaldo de los documentos de valor historico
Comprobante de traslado X C-GAGB utilizando el proceso de Microfilmacion o Digitalizacion (ver
P-GAGB-03 introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso debera
ser realizado por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera
y Contables con apoyo del Grupo de Gestién Documental.
4007 24  |LIBROS DE CONTABILIDAD Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
p conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
A007 24112 L.lbro Nayory,deBalaniges C:GE 3 7 X X cultura, la ciencia y la investigacion la conservacion esta
Libro X reglamentada en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60. Con el
fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar,
= = una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor,
4007 | 24.113 |Libros Auxiliares 3 7 | X X historico  utiizando el proceso de Microfilmacion o
Libro X Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este
C-GF proceso debera ser realizado por el Grupo de Gestion
Administrativa Financiera y Contables con apoyo del Grupo de
Gestion Documental.
4007 24.114 |Libros Diarios 3 7 X X
Libro X
C-GF
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 Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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4007 27 MOVIMIENTOS DE ALMACEN Cumplido los tiempos de retencion esta subserie documental
Entradis deal se elimina por cumplir con sus valores primarios en cuanto
4007 27078 |Entradas de Almacen 3 7 X tiempo contable y fiscal de acuerdo con lo establecido en la
Comprobante de ingreso X Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60. La informacion queda
. : consignada en aplicativo (PCT) para manipular elementos de
ficia;de enfreqay reaboiqo bishes X C-GA consumo y genera movimientos de entradas y salidas de
P-GAGB-01 almacén. Este proceso debera ser realizado por el Grupo de
P-GAGB-02 Gestion Administrativa Financiera y Contables con apoyo del
Grupo de Gestion Documental.
4007 27.195 |Salidas de Almacén 3 7 X Cumplido los tiempos de retencion esta subserie documental
. se elimina por cumplir con sus valores primarios en cuanto
Comprobante de salida X tiempo contable y fiscal de acuerdo con lo establecido en la
Acta de entrega y recibo de bienes X C-GA Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60. La informacion queda
Actos administrativos X P-GAGB-01 consignada en aplicativo (PCT) para manipular elementos de
P.GAGB-02 consumo y genera movimientos de entradas y salidas. Este
proceso debera ser realizado por el Grupo de Gestion
Administrativa Financiera y Contables con apoyo del Grupo de
Gestion Documental.
4007 29 ORDENES DE PAGO 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion se establece conservar en
fartl medio técnico, de acuerdo con lo establecido en la Ley 962 de
Obligacion presupuestal X 2005, Art.28 y Art. 60; el soporte papel se elimina. Se aplica
Cuenta de cobro X C-GF proceso técnico de digitalizacion certificada con el fin de
Facturas X P-GF-08 garantizar la existencia de un documento veraz, fiable,
= | P-GF-19 autentico e integro, tal como el documento original (ver|
Planilla integrada X P.GF-21 introduccion numeral 3.2.2. literal a) con fines de consulta y
Declaracion juramentada de bienes y rentas X preservacion del soporte original. Este proceso debera ser
realizado por el Grupo de Gestion Administrativa Financiera y
Contables con apoyo del 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 Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
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4007 37 |PROGRAMAS Cumplidos los tiempos de retencion se conservar en medio
. 5 técnico y eliminar el soporte papel se elimina de acuerdo con
4007 | 37.162 [Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC 317 | X X lo establecido en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60. Se aplica
Solicitudes de PAC X (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b) con fines de
; consulta y preservacion del soporte original. Este proceso
Pro.grama antg mPTr.lsua.Iizado AR & debera ser realizado por el Grupo de Gestion Administrativa
Solicitudes de modificacion PAC X Financiera y Contables con apoyo del Grupo de Gestion
Comunicaciones oficiales X P-GF-06 Documental. :
4007 4 REPORTES DE COMPROBANTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE 3 7 X X Cumplidos los tiempos de retencion esta informacion queda
INFROMACION FINANCIERA (SIIF) C-GFE consolidada en el aplicativo Sistema de Informacion Financiera
P-GF-08 SIIF Nacion.
Reporte comprobante SIIF X P.GF-19
Reportes de certificados de retencion en la fuente X P-GF-21
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacién CIDA - Comité Institucional de Desarrollo
S - Serie Documental DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Administrativo
APROBACION
Elaboracion Version 1.0
4 7 Fecha Aprobacion CIDA  |21/03/2014
/ 7 / é W { Actualizacion Version 2.0
7 a
/ ’ U./ JJ\ F Fecha Aprobacion CIDA ~ [24/11/2016
Cargo _/éoordin dor Grupo de Gestion Documental Cargo ordmadora de Grupo Cargo Secretario G éra
4 { E 2 /GO B = I en Convalidado AGN: 26/10/2017
Nombre German Saldafa Pardo Nombre Norma Maritza Ruiz Huertas Nombre Alvaro Goémez Trupllo
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