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0110 Oficina Asesora de Planeacion
0110.01 Informes Generales
Camara de Representantes, Senado, ONGs, Veedurias, cuidadania, Quejas y Reclamos, rendicién de|
cuentas (comunicaciones-presentaciones) 10
0110.02 Fondo para la Democracia y Participacién Ciudadana 10
Solicitudes y conceptos, viabilidades, pianes, normas
0110.03 Asuntos Administrativos
0110.03.01 Gestién de Personal 0
Permisos, vacaciones, licencias, evaluaciones de desemperio, invitaciones a capacitaciones o
eventos, horarios, informes de entrega de cargos
0110.03.02 Gestion logistica 0
Solicitudes de elementos, solicitudes de servicios, inventarios, autorizaciones de salida de elementos,
comunicaciones sobre manejo de hardware y software
0110.03.03 Gestion contractual 1
Solicitud de contratacién, estudio de necesidad de la contratacion, estudios previos, Certificado de
disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, actas de seguimiento o informes de supervision
0110.03.04 Gestion Interna 1
Actas de reuniones internas, listas de asistencia, informes mensuales de grupos, informes de gestion
oficina
0110.03.05 Pasantias 1
Solicitudes de pasantias, actas de pasantia, informes de actividades y de seguimiento, certificaciones
de cumplimiento
0110.04 Conceptos y consuitas 5
Oficios, memorandos de caracter general no enmarcados en los temas centrales de la oficina
0110.05 Doc tos Conpes 8

Documento Conpes, comunicaciones relacionadas, matrices o documentos de seguimiento, actas de
reuniones, presentaciones, informes
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0111

Grupo de Planes, Programas y Proyectos

0111.01

Planes estratégico y de accién

0111.01.01

Plan estratégico y de accién formulado

Evaluacion del plan estratégico vigente, matriz dofa, documentos preliminares de propuestas de objetivos
estratégicos del sector, documento preliminar de objetivos estratégicos, actas del Comité SIGI de estudio de
objetivos estratégicos, documento definitivo objetivos estreatégicos, instrucciones y orientaciones para
formulacion del plan, convocatorias a reunion, documento preliminar del plan, acta del Comité SIGI de
aprobacion, documento definitivo de plan

0111.01.02

Informes de seguimiento

Comunicaciones directrices generales para reportes (memorandos, circulares o correos electronicos)
convocatorias a reuniones, actas de reuniones de seguimiento, listas de asistencia, presentaciones,
consolidados de avances periodicos

0111.01.03

Tramite de modificaciones

Solicitudes de ajustes de dependencias del Ministrio y de entidades del sector, respuestas de la Oficina Asesora
de Planeacion

0111.01.04

Asesoria y capacitacién

Convocatorias, lista de asistencia a jornadas de capacitacion, informes de revision a planes (documentos,
correos), registros de asesorias, presentaciones

0111.01.05

Informes de gestion

Informe a la Contraloria General de la Republica, comunicaciones intemas o externas relacionadas

0111.02

Metas de Gobierno

0111.02.01

Metas de Gobierno formuladas

0111.02.02

informes de seguimiento

Impresiones del SIGOB, reportes consolidados, comunicaciones orientadas a mejoramiento o actualizacion de
datos, comunicaciones sobre estados de avance (memorandos, correos)

0111.02.03

Tramite de modificaciones

Comunicaciones internas y externas sobre ajustes, cambios de gerentes de metas, actas de reuniones
especificas

0111.02.04

Asesoria y capacitacién

Convocatorias, lista de asistencia a jornadas de capacitacion, informes de revision a planes (documentos,
correos), registros de asesorias, presentaciones

0111.02.05

Informes de gestion

10

Informe al Congreso y comunicaciones relacionadas

0111.03

i ativo

Plan de Desarrolio Ad

0111.03.01

Plan de desarrollo administrativo sectorial formuiado

Solicitudes y respuestas de propuestas de proyectos, metas e indicadores para el plan sectorial, analisis del
plan sectorial vigente, documento preliminar del plan, convocatoria y actas de comité técnico sectorial, lista de
asistentes, ajustes y plan definitivo, convocatoria, acta y lista de asistentes Comité Sectorial, plan firmado por el
Ministro

0111.03.02

Informes de seguimiento

Solicitudes y respuestas de entidades del sector y del MIJ, informes trimestrales de seguimiento por politicas,
informes consolidados trimestrales, presentaciones, convocatorias a reunion de socializacion, lista de asistentes




0111.05.05.02

Seguimiento de programas misionales

; { Cédigo: GD-AD-P-01-F-01
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 01
e Fecha: 21/11/2008
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
2010
cODIGO SERIES DOCUMENTALES TIEMPO RETENCION| _ DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales ool el s |on] o] &
0111.04 Plan de mejoramiento 2 4 x
Comunicaciones, informes de seguimiento X
0111.05 Gestion de proyectos de inversién y Programas Misionales por funcionamiento
0111.05.01 Formulacién y registro de proyectos de inversion MlJ 2 8 x
Comunicaciones de las dependencias del Ministerio sobre registro o actualizaciones de proyectos,
solicitudes de viabilidades de proyectos, viabilidades de ejecucion de proyectos de vigencia en Curso
0111.05.02 Formulacién y registro de proyectos de inversién Sector 2 8 X
Comunicaciones de las entidades del sector sobre registro o actualizaciones de proyectos, solicitudes
de viabilidades de proyectos, viabilidades de ejecucion de proyectos de vigencia en curso de Oficina x
Asesora de Planeacion
0111.05.03 Seguimiento a proyectos 2 8 x
Comunicaciones a los gerentes de proyectos frente a cargue de informacion, reportes de seguimiento x
0111.05.04 Asesoria y Capacitacion 2 3 x
Convocatorias, lista de asistencia a jornadas de capacitacion, registros de asesorias, presentaciones
0111.05.08 Programas misionales de funcionamiento 2 8 x
0111.05.05.01 |Formulacién de programas misionales
Solicitud a Oficina Asesora de Planeacién, documentos formatos de formulacién del programa:
metodologia basica-identificacion, objetivos, actividades y costos, consolidado costos, indicadores,
resumen programa, conceptos de viabilidad del programa
2 8

Comunicaciones, informes de seguimiento, solicitudes y viabilidades sobre modificaciones del
programa
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0112

Grupo de Programacién y Gestién Presupuestal 2009

0112.01

Programacién presupuestal

0112.01.01

Anteproyecto de presupuesto de ingresos Ministerio Interior y Justicia

Formatos de calculos de ingresos corrientes por producto, formulacios fondos especiales
Composicion del portafolio y flujo de ingresos y gastos a 4 afios;

proyeccion de ingresos, formularios de Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de Anteproyecto de
Ingresos

0112.01.02

Anteproyecto de presupuesto de gastos Ministerio Interior y Justicia

Formularios de planta de personal, certificacion de némina, servicios personales indirectos,
requerimientos de gastos generales, programa general de compras, programas misionales de
funcionamiento, relacién de proyectos de inversion registrados en BPIN

0112.01.03

MGMP del sector

Comunicaciones con entidades del sector, anteproyectos de presupuesto y programaciones
presupuestales a mediano plazo de las entidades, documento propuesta presupuestal de mediano
plazo del sector, presentaciones. actas de reunién con Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
Departamento Nacional de Planeacién.

0112.02

Modificaciones presupuestales Ministerio Interior y Justicia

0112.02.01

Traslados presupuestales Ministerio Interior y Justicia

Formato de solicitud de modificacion (traslado) con documento de justificacion técnica,
certificado de disponibilidad presupuestal,

viabilidad de Departamento Nacional de Planeacion en caso de proyecto de inversion,
certificacion de Grupo Gestion Financiera en caso de traslado para pago de vigencias expiradas,
proyeccion de costos de nomina cuando afecte gastos de personal asociados a némina y/o
contribuciones inherentes a némina

programa general de compras ejecutado y proyectado cuando afecte gastos generales
certificacion de suficiencia de apropiacion proyectada a 31 de diciembre de cada vigencia cuando
contracredita rubro de sentencias y conciliaciones
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0112.02.02 Adiciones, reducciones y aplazamientos Ministerio Interior y Justicia 2 8 X
Formatos de solicitud de distribucion, adicion, incorporacion, reduccion o aplazamiento
Viabilidades de Departamento Nacional de Planeacion cuando se trate de proyectos de inversion para
distribucion, adicién e incorporacion
Certificado de disponibilidad presupuestal en caso de distribucion y reduccién o aplazamiento
Normas o convenios que justifican la distribucion
Certificacion de recaudo libre de afectacion de recursos para adiciones
Convenio o acuerdo de cooperacion cuando se trata de recursos de cooperacion para adicion
Certificacion de existencia libre de afectacion de recursos y convenio o contrato vigente en caso de
incorporaciones
Certificacion de suficiencia de apropiacién cuando reduce o aplaza el rubro de sentencias y
conciliaciones
Autorizaciones o actos administrativos de Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

0112.02.03 Vigencias Futuras Ministerio Interior y Justicia 4 8 x
Solicitud con justificacion legal, técnica y econémica
Certificado de disponibitidad presupuestal del objeto del gasto o de! proyecto de inversién objeto de la
solicitud
Viabilidad del Departamento Nacional de Planeacion cuando se trata de proyectos de inversion
Autorizaciones de Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

0112.03 Modificaciones presupuestales Sector

0112.03.01 Traslados presupuestales Sector 2 8 X
Solicitud de concepto previo favorable al tramite de aprobacién por el Consejo o Junta Directiva
Formato de solicitud de modificacién (trastado) con documento de justificacién técnica,
certificado de disponibilidad presupuestal,
viabilidad de Departamento Nacional de Planeacion en caso de proyecto de inversion,
certificacién de Grupo Gestion Financiera en caso de traslado para pago de vigencias expiradas,
proyeccion de costos de némina cuando afecte gastos de personal asociados a némina y/o
contribuciones inherentes a némina
programa general de compras ejecutado y proyectado cuando afecte gastos generales
certificacién de suficiencia de apropiacion proyectada a 31 de diciembre de cada vigencia cuando
contracredita rubro de sentencias y conciliaciones

0112.03.02 Adiciones, reducciones y aplazamientos Sector 2 8 x
Formatos de solicitud de distribucion, adicion, incorporacion, reduccion o aplazamiento
Viabilidades de Departamento Nacional de Planeacion cuando se trate de proyectos de inversion para
distribucién, adicion e incorporacion
Certificado de disponibilidad presupuestal en caso de distribucién y reduccién o aplazamiento
Normas o convenios que justifican la distribucion
Certificacion de recaudo libre de afectacion de recursos para adiciones
Convenio o acuerdo de cooperacion cuando se trata de recursos de cooperacién para adicion
Certificacion de existencia libre de afectacion de recursos y convenio o contrato vigente en caso de
incorporaciones
Certificacién de suficiencia de apropiacion cuando reduce o aplaza el rubro de sentencias y
conciliaciones
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0112.03.03 Vigencias Futuras Sector 4 8 %
Solicitud con justificacion legal, técnica y econémica
Certificado de disponibilidad presupuestal del objeto del gasto o del proyecto de inversién objeto de la
solicitud
Viabilidad o concepto del Departamento Nacional de Planeacion cuando se trata de proyectos de
inversion

0112.04 Ejecucion Presupuestal Ministerio Interior y Justicia

0112.04.01 Informes y reportes Ministerio Interior y Justicia 4 8 x
Acto Administrativo de desagregacion de apropiaciones Decreto de Liquidacion, programacion de
compromisos del Ministerio, informes de seguimiento mensual, presentaciones, rendicion cuentas de
encargos fiduciarios

0112.04.02 Memorando de Entendimiento

0112.05 Ejecucién Presupuestal Sector

0112.05.01 Informes y reportes Derechos de Autor 4 8 x
Presentaciones, informes, reportes

0112.05.02 Informes y reportes Corporacién Nasakiwe 4 8 X
Presentaciones, informes, reportes

0112.05.03 Informes y reportes Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 4 8 x
Presentaciones, informes, reportes

0112.05.04 Informes y reportes Superintendencia de Notariado y Registro 4 8 x
Presentaciones, informes, reportes

0112.05.05 Informes y reportes Direccion Nacional de Estupefacientes 4 8 x
Presentaciones, informes, reportes

0112.05.06 Informes y reportes Imprenta Nacional de Colombia 4 8 X
Presentaciones, informes, reportes

0112.05.07 Asesoria y Capacitaciéon 2 3 x
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Convocatorias, lista de asistencia a jornadas de capacitacién, registros de asesorias, presentaciones

0113 Grupo SIGI

0113.01 Actividades de Operacion del SIGI x

ndicadores y estudios asociados
Listado Maestro de Control de Documentos vigente
Manual de Operacion SIGI

0113.02 Administracién del Riesgo X
Mapa de riesgo, Evaluaciones y Estudios Asociados
0113.03 Ambiente de Control (MECI) X

Acta de Compromiso SIGI
Estilo de Direccién

Etica Institucional

Politicas y objetivos de calidad

0113.04 Comité Intersectorial de Calidad 2 3 X

Actas, convocatorias a reunion, documentos, informes, presentaciones, delegaciones del Ministro

0113.05 Asesoria y capacitacion 2 3 x
Actas de trabajo de capacitacion, registros de asesoria, presentaciones
0113.06 Comité SIGI X

Informes y actas de Comité
Otros informes

0113.07 Control de Gestion X

Evaluacion Departamentc Administrativo de Funcién Publica
Informes de Autoevaluacién del Control y la Gestion
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0113.08 Documentos Obsoletos X

Listado Maestro de Control de Documentos obsoletos
Documentos obsoletos por procesos
Solicitud de modificacién a documentacion del SIGI

0113.09

Estructura Organizacional de Ministerio del Interior y de Justicia

Estructura Orgénica y Funcional
Estructura organizacional por procesos

0113.10

Planeacion del SIGI

Diagnéstico SIGI
Plan de Impiementacion y mantenimiento del SIGI
Otros diagndsticos de procesos

0113.11

Procesos y Subprocesos del MlJ Vigentes

0113.11.01

Planeacion y Direccionamiento

0113.11.02

Sistema Integrado de Gestion Institucional

Administracion del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

0113.11.03

Comunicaciones y divulgacién institucional

Comunicacion Interna y Externa
Coordinacion y Promocién de Mecanismos de Participacion Ciudadana

0113.11.04

Formulacién y Adopcién de Politicas

0113.11.05

Disefio de Normas

0113.11.06

Aplicacion de Normas

Acceso a la Justicia

Asuntos Indigenas, Minorias y ROM

Asuntos para comunidades Negras, Afro colombianas, Raizales y Palenqueras

Defensa Juridica del Estado

Democracia y Participacion Ciudadana

Derechos Humanos

Extradiciones

Gestion del Riesgo para la Prevencion y Atencién de Desastres

Gobernabilidad Territorial

Infraestructura para la Justicia, Seguridad y Convivencia Ciudadana

Justicia Formal y del Derecho

Justicia Transicional

Ordenamiento Juridico

Politica Criminal y Penitenciaria

Politica de Lucha contra las Drogas y Actividades Relacionadas

0113.11.07

Seguimiento, control y vigilancia

Acceso a la Justicia
Democracia y Participacion Ciudadana
Politica Criminal y Penitenciaria

0113.11.08

Gestion del Talento Humano

Desarrollo del Talento Humano

0113.11.09

Reqistro v Control
Gestion de Asuntos Administrativos

Gestion de Bienes

Gestion de servicios
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0113.11.10 Gestion de Recursos Tecnolégicos x
0113.11.11 Gestion Financiera y Contable X
0113.11.12 Gestion Documental X
0113.11.13 Gestién de Asuntos Juridicos x
Actuaciones Administrativas
Control Disciplinario Interno
Gestion de lo Contencioso
Asuntos Religiosos y Entidades Extranjeras
0113.11.14 Gestion de Contratacion Publica x
0113.11.15 Gestion de Cooperacion internacional x
0113.12 Tramites x
Actas
Capacitaciones
comunicaciones tramites
Gobierno en linea
Informes de seguimienjede tramites
plan de racionalizacjéh de tramites /
/ /
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