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Cumplidos los tiempos de retencién esta subserie se
4008 2 [ACTAS S 37l x X conserva en soporte papel y medio técnico, los documentos
4006 228 |Actas de Eliminacién Documental adquieren valor secundasio ya que evidencian las decisiones
Convocatoria X tomadas y la gestidn de la entidad en temas de carécter
Actas de reunion X misional e institucional y nos dan testimonio de los hechos,
ita institucional llo administrati lcomo fuente de informacion para los estudios histéricas, ya
Actas de comité institucional de desamallo administrativa X sea para reconstrulr el pasado y desandlio del Ministerio. €|
Comité creado bajo las resoluciones 0715 de 2014 que
modifica la resclucién 0339 de 2013 *Por la cual se conforma
el Comité Sectorial de Desamollo Administrativo del Sector]
Justicia y del Derecho, Comité Institucional de Desamollo
Administrativo del MID, se adopta el Modelo Integrado de
|Planeacion y Gestion del MJD y se dictan ofras disposiciones.
Con e! fin de garantizar su conservacién permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los
documentos de valor histdrico utilizando el proceso de
Digitalizacidn {ver introduccidn numeral 3.2.2. literal a y b).
Este proceso debera ser realizado por el Grupo de Gestidn

Documental.

CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencitn Disposicién Final Aprobacién
NE - Nivel Estructura  |Ss - Subserie Documental  |DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservation Total|E - Eliminacion Comité Institucional de Gestitn y
S - Serie Documental DE - Documento Electrdnico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desempefic
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Codigo

NE

SiSs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte] PROCESO
DF | DE SIG

Retenciéni

Disposicion Final

AG

AC

CT| E |MT| §

PROCEDIMIENTO

4006

15.

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicaciones oficiales

C-GDh
P-GD-(1

3 4

7

X

Cumplidos los tempos de retencion la subserie se elimina ya
que la informacion queda consolidada en las dependencias
en cada una de las asuntos que comesponden al tramite o
solicitud correspondiente.  Esto, de acuerdo a los,
lineamientos técnicos establecidos en el Decrelo 1080
Articulo 2.8.2.2.5. Efiminacién de documentos el cual sera
realizado bajo 'a técnica de picado por el Grupo de Gestion
Documental.

4006
4006

24,

INFORMES

2411

Informes de Asistencia Técnica de Gestiér) Dacumental
Planilia de asistencia

Cumplidos los tiempos de retencidn, se elimina la totalidad de)
la subserie por pérdida de vigencia administrativa y por
carecer de valores secundarios. Esto, de acuerdo a los
lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080
Articulo 2.8.2.2.5. Efiminacion de documentos el cual serd
realizado bajo la técnica de picado por el Grupo de Gestion
Documental,

4006

24.16

Informes de Gestion
Informe

Cumplidos los tiempas de retencion en el archivo de gestian y
el central la documentacion se elimina ya que el informe se|
consciida en la Oficina Asesora de Planeacion en la subserie
Informes & Organismes de Orden Nacional. Estes informes se
cierman en cada legislatura y se generan en concordancia con
la Ley 951 de 2005 que cred 1a obligacion para los servidores




piblicos en su calidad de titulares y representantes legales y
particulares que administren fondos ¢ bienes del Estado, de
presentar a quienes los sustituyan un acta de informe de
gestion de os asuntos de su competencia y de acuerdo con
lo establecido en la estructura omganizacional vigente y
manual de funciones de la entidad.

CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura  |Ss - Subserie Documental  |DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacitn Total|E - Eliminacién Comité Institucionat de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Documento Electrénico

AG - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempefio
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NE SiSs
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DF | DE

PROCESO
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Retencién

Disposicion Final

AG

AC

CcT

E

MT

5

PROCEDIMIENTO

4006 24.32

Actas de reuniones internas de trabajo
informe
Comunicaciones oficiales

Informes del Sistema Integrado de Gestién
Solicitud de creacidn, modificacion de o eliminacién de documentos.
Registro y control de acciones correclivas y preventivas-

>

C-MC

3

2

X

Cumpfidos los tiempos de retencién en archivo de gestion la
informacion que produce esta subserie documental se
elimina, ya que esta se consclida en fa Oficina Asesora de
Planeacion, en la subserie Sistema Integrado de Gestion
(SIG}. Lo anterior de acuerdo con Io establecido en la
resclucion 0289 del 26 de abril de 2012) "Por la cual se
adopta y se crea el Sistema Integrade de Gestion del
Ministerio de Justicia y del Derecho, se crea el equipo
operativo y se dictan otras disposiciones”, el informe se
cierra anualmente 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 1080
Ariculo 2.8.2.2.5. Efiminacion de documentos el cual sera
realizado bajo la técnica de picado por el Grupo de Gestion
Documental,

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico
Banco terminologico

4006 25.
4008 251

17

Cumplides los tiempos de retencion la documentacion se
conserva fotalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacidn, por tratarse de un
instrumento que evidencia la gestion documental del
Ministerio, en concordancia con ef Decreto 1080 de 2015
‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Instrumentos archivisticos para 2 gestion documental. La
gestian documental en las entidades publicas se desamollara]
a partir de los sigiientes instrumentos archivisticos....Con el
fin de garantizar su conservacion permanente se debe

generar una copia de seguridad o respalde de los



CGD

documentos de valor histdrico utilizando el proceso de
Digitalizacidn (ver introduccidn numeral 3.2.2. literal a y b). En
curnplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservaran siempre en su
soporte orniginal (Ariculo 19. Paragrafo 2)".Este proceso
debera ser el Grupo de Gestién Documental.

CONVENCIONES

Cadigo

Soporte

Retencién

Disposicion Final Aprobacion

NE - Nive! Estructura

8s - Subserie Documental

DF - Docurento Fisico

AG - Archivo de Gestion

{CT - Conservacitn Total

E - Efiminacion Comité institucional de Gestién y

S - Serie Documental

DE - Documento Electrénico

AC - Archivo Ceniral

S - Seleccién

MT - Medios Técnicos Desempefio
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PROCEDIMIENTO

4006

25.2

Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventario documental de archivo central

C-GD

3

17

X X

Cumplidos los tiempos de retencidn la documentacion se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia, fa
cultura, la ciencla y la investigacién, por {ratarse de un
instumente que evidencia la gestion documental del
Ministerio, en concordancia con el Decreto 1080 de 2015
‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamertario del Sector Cultura’, Articulo 2.8.25.8.
Instrumentos archivisticos para ta gestion documental. La
gestion documental en las entidades plblicas se desarrollara,
a partir de los siguientes instrumentas archivisticos....Con el
fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldc de los
documenios de valor histérico utilizando el progeso de
Digitalizacion (ver infroduccién numeral 3.2.2. literal a y b}. En
cumplimiente & los lineamientos {écnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservaran siempre en su
soporte original (Arficulo 19. Paragrafo 2)"Este proceso
debera ser el Grupo de Gestibn Documental,

4006

253

Informe

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Plan institucional
Resolucion de adoptacion

>

17

Cumplidos los fiempos de retencion la documentacion se
censerva totalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
instrumente que evidencia la gestion documental del
Ministerio, en concordancia con el Decreto 1080 de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentaric del Sector Cultura”, Aricuic 2.8.2.58.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La

gestion documental en las entidades publicas se desarollara




C-GD
G-GD-0

@ partr de 10 siguientes INstrumentos archivIsTcos....Gon &l
fin de garantizar su conservacién permanente se debe
generar una copia de seguridad o respalde de los
documentos de valor histérico utilizando el proceso de
Digitafizacion (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 conservaran siempre en su
soporte criginal {Articulo 19. Paragrafo 2)".Este proceso
deberd ser & Grupo de Gestion Documental.

CONVENCIONES

Cadigo

Soporte -

Retencion

Disposi

cibn Final Aprobacién

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gesticn

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion Comité Institucicnal de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Documento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Tecnicos Desempefio
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2006 25.4 |Programa de Gestion Documental - PGD 31171 X X Cumpiidos los tiempos de retencion fa documentacion se
) . conserva totalmente va que posee valor para la historia, la
Diagnostico X cuftura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Documento programa de gestion decumental X instrumento que evidencia la gestion decumental del
Resolucién de aprobacion X Ministerio, en concordancia con el Decreto 1080 de ?015
“Por medio del cual se expide el Decrete Unico
Informe X Reglamentario del Sector -Cultura”, Ariculo 2.8.2.538.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestién documental en las entidades publicas se desarrollara
a partir de los siguientes instrumentos archivisticos....Con el
fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldc de los
C-GD documentcs de valor histérico utilizando el proceso de
G-GD-01 Digitatizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). En

cumplimiento a los #neamientos técnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservaran siempre en su
soporte original (Articulo 19. Paragrafo 2)"Este proceso,
debera ser el Grupo de Gestion Documental.




4006 255

Tablas de Control de Acceso
Tablas de control de acceso de documentos fisicos
Tablas de control de acceso de documentos elecirdnicos

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 tratarse de un
mstrumento  que evidencia la gestidn documental del
Ministerio, en concordancia con el Decrete 1080 de 2045
‘Por medio del cual se expide e Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, Aricule 2.8.258.
Instrumentos archivisticos para la gestion decumental. La
gestion documental er |as entidades publicas se desarollara
a parir de los siguientes instrumentos archivisticos....Con el
fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los
documentos de valor histarico utilizando el proceso de
Digitalizacidn (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). En
cumplimiente a los ¥neamientos tacnicos de la Ley 594 de
2000, esfos documentos se conservaran siempre en su
soporte original {Articulo 19. Paragrafo 2)".Este proceso
debera ser'el Grupo de Gestitn Documentat.

CONVENCIONES

Cadigo Soporte

Retencidn

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documentat  |DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Canservacion Total|E - Eliminacion Comité Institucional de Gestion y

5 - Serie Documentat

DE - Documenio Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempefio
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2006 256 |Tablas de Retencion Documental - TRD 3117 x X Cumpiidos fos tiempos de retencidn (a documentacion se
N . conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
Tablas de retencicn por dependencia X cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Cuadro de clasificacidn documental X instrumento que evidencia Ja gestion documental de!
Aclo administrativo de aprobacion X Ministerio, en concordancia con el Decreto 1080 de ?015
. X “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Acta Reglamentario del Sector Culura”, Ariculo 2.8.258.
Concepto técnico X Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
Certificacitn de Registro Unico de Series Documentales RUSD X gestion documental en las entidades pibiicas se desarollara
Planillas de asistencia para levantamiento de infoermacion X :npadrgr gzr:’:ﬂ:guI:Ete;::;nr:?g;:}spzf:;:Zi?gsgécgzb(:
generar una copla de seguridad o respaldo de los
C-GD documentos de valor historico ufilizande el proceso de
G-GD-01 Digitalizacion (ver intreduccidon numeral 3.2.2, literal a y b). 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)".Este procesol

debera ser el Grupo de Gestion Documental.
2006 257 [Tablas de Valoracion Documental - TVD 31171 % X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacién se
- il X conserva fotalmente ya que posee valor para la historia, la
Tablas de valoracion por fondo documenta cultura, la ciencia y la investigacién, por tratarse de un
Cuadro de clasificacion documental X instrumento que evidencia fa gestion documental del
Acto administrativo de aprobacién X Ministerio, en concordancia con el Decreto 1080 de 2015
“Por medic del cual se expide el Decreto Unico
Acta X Reglamentario del Seclor Culiura”, Ariculo 2.8.258.
Concepto técnico X Instrumentos archivistices para la gestién documental. La
Certificacion de Registro Unico de Series Documentales RUSD X gestion documental en las enfidades piblicas se desarrollara




C-GD
G-GD-01

@ pary ge os siguienies MSUMENtos archivisticos....on el
fin de garantizar su conservacion permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaklo de log|
documentes de valor histérico ufilizando el proceso de
Digitalizacton {ver infroduccion numeral 3.2.2. literal a y b). En
cumplimienfo a los lineamientos tacnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservaran siempre en su
soporte original (Arficulo 19. Paragrafo 2)".Este procese
debera ser el Grupo de Gestién Documental.

CONVENCIONES

‘Codigo

Soparte

Retencion

Disposi

cién Final Aprobacion

NE - Nivel Estructura

8s - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestién

CT - Conservacion Total

E - Eliminacién Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Bocumento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempefio




. REPUBLICA DE COLOMBIA Cédigo: F-GD-G(1-06
MINJUSTICIA MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 03
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Pagina7de 8
odigo Soporte Retencion| Disposicidn Final
Codig SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES porte] PROCESO d PROCEDIMIENTO
NE 8/Ss DF |DE 8IG AG|AC|CT| E [MT| S
4006 27.  {INSTRUMENTOS DE CONTROL 3|1 X Cumplidos Ios tiempos de retencion la informacion que
produce esta subserie documental se elimina por perder sus
valores administrativos . Esto, de acuerdo a los lineamientos
Instrumentos de Control de Distribucion de Correspondencia tecnicos establecidos en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5,
Matriz Control de Envios y Costes de Correspondendia X Eliminacion de documentos el cual serd realizado bajo la
h ) . tacnica de picade por el Grupo de Gestion Documental,
Planilla Entrega de Comunicaciones Oficiales Dependencias X
Planilia Registro de Comunicacicnes Oficiales Externas, Urgentes y C-GD '
Contingencia X
Planilla Registro Entrega de Comunicaciones Oficiales para Radicacion X
4006 31, MANUALES Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
. .. conserva fotalmente ya que posee valor para la historia, la
4006 312 {Manual del Sistema Integrado de Conservacion ‘, 3T X X cultura, la ciencia y la Investigacion, por tratarse de un
Manua! X documento que soporta las actividades del Ministerio
Registro de Sensibilizacion y Capacitacion del SIC X encaminadas a la correcta conservacion y preservacion del
Registro de Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones SIC X patrimonio documental. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad o respalde de los documentos de valor historico
Registro de Monitoreo de Condiciones Ambientales y Almacenamiento SIC | X ufizando el proceso de Digitalizacion (ver infroduccitn
. ] ' numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso debera ser el Grupo
Registro de Saneamiento Ambiental y Documental SIC X C-GD de Gestitn Documental. En cumplimiento a los lineamientos
técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
conservaran siempre en su soporie original (Articulo 19.
Paragrafo 2",




CONVENCIONES

Codigo

Soporte

Retencion

Disposicién Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestidn

CT - Conservacitn Total

E — Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestién y
Desempenio
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4006 35. {PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
. i L. conserva tolalmente ya que posee valor para fa historia, la
4006 34.27 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 317X X culura, Ia ciencia y I investigaciin, por batarse de un
Cronograma de transferencia X instrumentc que evidencia la gestion documental del
Inventario X Ministerio, en concordancia con el Acuerdo No. 004 del {30
i i Abril 2019} AGN, Articulo 20. Transferencias documentales
Registro de transferencia X pimarias. Con el fn de garantizar su consewvacion
Comunicaciones oficiales X1 X permanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valer historico ufilizande el
procese de Digitalizacién (ver introduccién numeral 3.2.2,
C-GD literal @ y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de
G-GD-01 la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservardn
siempre en su soporte original (Articulo 19. Paragrafo 2)" Este
. pracese debera ser el Grupo de Gestion Documental

4006 3426 |Planes de Transferencias Documentales secundarias 3474 X X Cumplidos los tiempos de retencion la documen%facto_rl se
. conserva totalments ya que posee valor para la historia, la
Cronograma de transferencia X cultura, la ciencia y la investigacion, por tratarse de un
Inventario X instumenio que evidencia la gestibn documental def
. : Ministerio, en concordancia con Decreto 1080 de 2015 “Por,
Registro de.transfere.nma X medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Comunicaciones cficiales XX Sector Cultura”, Anfcuto 2.8.2.9.1, Qbjeto. E) presente titulo
tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan las iransferencias secundarias de documentes de




* |archivo de tas eniidades 0€) £S1200 al AFCANVO Leneral e fa
- |Nacién o a los archivos generales territoriales. Con el fin de
garantizar su conservacion permanente se debe gererar una

cGD copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor|
G-GD01 histrico  ulllizande el proceso de Digitafizacion  {ver|
introduccion numeral 3.2.2. literal 2 y b}. En cumplimiento a
los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en se soporte onginal
(Articulo 19. Paragralo 2)".Este proceso debera ser el Grupo
de Gestién Documental,

CONVENCIONES
Cadigo Soporte Retencidn . Disposicién Final Aprobacién
NE - Nivel Estructura  |Ss - Subserie Documental  |DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total|E - Eliminacion " Comilé Institucional de Gestidn y
S - Serie Documental . DE - Documento Electrénico  [AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Megioa~Técnicos Desempenio
APROBACION

/ A } Actualizacion Versién 2.0
Fecha Aprobacion CIDA |24/11/2016
W - / + |Actualizacién Version 3.0
\ / Fecha Aprobacidn CIDA [03/08/2018
Cargo “Coordinador Grupo de Gestion Documental  [Cargo ' fC#go / Scretaria General
Nombre Aycardo Migue! Velaides Navarro Nombre Nbmbre | / Nasily Raguel Ramos Camacho
N [
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