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1500 3 3 ACTAS Actas de Comité de 2 3 X X La creacion de la serie se da en cumplimiento a la documentacion de las
Auditorfas Internas del Sector|convocatoria FIEL PDF decisiones tomadas en el marco del Comité del Sistema de Control Interno. EI
i Ati asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
Minero Energético Acta FIEL PDF crencion.
Ayuda de Memoria F/EL PDF El expediente se conforma por vigencia.
Informe FIEL PDF El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial
Lista de asistencia FIEL PDF En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para
T que conforme el Archivo Histérico de la entidad.
Comunicacion oficial FIEL PDF Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio
técnico de la informacién para finalidades de consulta y restringir el acceso y
conservar el original.
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel
funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
1500 3 7 ACTAS Actas de Comité de 2 8 X X La creacion de la serie se da en cumplimiento a la documentacion de las
Coordinacion del Sistema de |convocatoria FIEL PDF decisiones tomadas en el marco del Comité del Sistema de Control Interno. EI
Control |n.tem0 del MIr’EISterlo Acta FIEL PDF zrs::;%gf)cumenlal adquiere valores secundarios desde el momento de su
de Minas y Energia X . . .
Ayuda de Memoria F/EL PDF El expediente se conforma por vigencia.
Informe FIEL PDFE El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial
. . ) En relacion con lo descrito se determina conservar en su formato original para
Lista de asistencia F/EL PDF que conforme el Archivo Histérico de la entidad.
Comunicacién oficial FIEL PDF Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio
técnico de la informacién para finalidades de consulta y restringir el acceso y
conservar el original.
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel
funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
1500 3 16 ACTAS Actas de Control Interno 2 3 X [Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencion
Convocatoria FIEL PDF se realiza selccién cualitativa de aquellos expedientes con siguiente criterio:
- Evidencien la toma de decisiones,ue genere impacto o cambios en el trasegar
Acta F/EL PDF de la gestion institucional , haré parte de la memoria institucional de
Ayuda de Memoria FIEL PDF MINENERGIA.
Informe FIEL PDFE En caso de que la seleccién cuantitativa genere resultados del 70% al 100%
sobre la totalidad de produccién en el afio fiscal, se procederé a generar
Lista de asistencia FIEL PDF seleccion cuantitativa, bajo los siguientes criterios:




Comunicacién oficial

F/EL

PDF

5% sobre el volumen total producido que oscila entre 201-300 (producidos en el
afio fiscal)

10% sobre el volumen total producido que oscila entre 100-200 (producidos en
el afio fiscal)

20% sobre el volumen total producido menor a 99 (producidos en el afio fiscal)
Sobre dicha seleccién se garantiza su conservacion en soporte nativo y
reproduccién en medio técnico.

Sobre la documentacién no seleccionada para conservacion, se adelanta
proceso de eliminacién conforme a lo estipulado en los procedimientos y
normas a la fecha de aplicacion.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012

Marco Normtativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel
funciones Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con
las instrucciones que el Comité de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces apruebe.
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DERECHOS DE PETICION

Solicitud de informacién

Solicitud de copias

Solicitud de congresistas

Consulta

Sugerencia

Reclamo - Queja

Denuncia

Recurso de queja

Recurso de reposicion

Recurso de apelacion

Otros tipos de peticion
Desistimiento a Derecho de Peticién
Memorando de Respuesta Parcial
Declaratoria de desistimiento tacito
Solicitud Ampliacién del Término
Solici{ud de Complemenlacién,
éespueéia al Derecho de Peticion
Traslado por competencia
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F/EL
F/EL
F/EL
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Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencién
se realiza selccién cualitativa de aquellos expedientes con siguientes criterios:
- Evidencien la toma de decisiones o cambios que impacten la gestion
institucional

- Solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera
sobre actividades misionales de la entidad

- Interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad

- Derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales
expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-
144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional.

En caso de que la seleccién cuantitativa genere resultados del 70% al 100%
sobre la totalidad de produccién en el afio fiscal, se procedera a generar
seleccion cuantitativa, bajo los siguientes criterios:

5% sobre el volumen total producido que oscila entre 201-300 (producidos en el
ario fiscal)

10% sobre el volumen total producido que oscila entre 100-200 (producidos en
el afio fiscal)

20% sobre el volumen total producido menor a 99 (producidos en el afio fiscal)
. Sobre dicha seleccion se garantiza su conservacion en soporte nativo y
reproduccién en medio técnico.

Sobre la documentacién no seleccionada para conservacion, se adelanta
proceso de eliminacién conforme a lo estipulado en los procedimientos y
normas a la fecha de aplicacion.

El expediente se cierra con el tipo documental Traslado por Competencia.
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
(Ver documento Excel funciones Ministerio).

Constitucién Politica de Colombia. Articulo 23, 74. Ley 1755 de 2015. Articulo
13y 14.

Marco Normtativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
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INFORMES

Informes de Gestién

Informe

Comunicacién oficial

F/EL
F/EL

PDF
PDF

El asunto documental evidencia y consolida la gestion estratégica,
organizacional, funcional y misional del Ministerio, genera valores secundarios
desde el momento de su creacién constituyéndose en una fuente de
informacion para la historia y la investigacion.

Su tiempo de retencién se contara a partir de la Gltima comunicacion de la
vigencia respectiva, una vez cumplidos los tiempos en las Fases de Archivo, se
aplicaré la politica de disposicion final establecida, garantizando su
conservacion total en su soporte nativo y reproduccién en medio técnico.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel
funciones Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
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PLANES

Planes de Auditorias
Externas

Comunicacioén oficial

F/EL

PDF

La documentacion de esta subserie se evidencia en los Programas de Auditoria
cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir anualmente para

oualiar v mainrar |a aficacia da Inc da iAn ~anteal v




CULILUI y THILJUTE TG UG U U [ USUDUS U U AU SO U Y YUt i,

Carta de compromiso F/EL PDF Una vez finalizados los tiempos de Retencién en el Archivo de Gestion y

Presentacion FIEL PDF Central, y siguiendo los lineamientos establecidos en la circular 003 de 2015 del

Ayuda de Memoria F/EL PDF AGN, Se adelanta proceso de eliminacién conforme a lo estipulado en los

Lista de asistencia FIEL PDE procedimientos y normas a la fecha de aplicacion

K K B El expediente se cierra con el tipo documental Nota de Trabajo

Mesa de mejoramiento y prevencion FIEL PDF Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel

Informe ente de control FIEL PDF funciones Ministerio).

Nota de trabajo FIEL PDF Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con
las instrucciones que el Comité de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces apruebe

1500 43 12 PLANES Planes de Auditorias Internas La documentacion de esta subserie se evidencia en los Programas de Auditoria
Independientes del Sistema |Auditoria FIEL PDF cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir anualmente para
. evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacion, control y gobierno.
de Control Interno Plan de trabajo F/EL PDF Una vezyfinaljizados los tiempos de getencién en SI Archivo de Ges)t/ign y

Acta de reunion de inicio FIEL PDF Central, y siguiendo los lineamientos establecidos en la , Se adelanta proceso

Acta de reunién de cierre F/EL PDF de eliminacién conforme a lo estipulado en los procedimientos y normas a la

Proyecto informe F/EL PDF fecha de.apllcamorj . P
El expediente se cierra con el tipo documental Documento de andlisis y de

Informe FIEL PDF trabajo

Ayuda de Memoria FIEL PDF Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel

Nota de trabajo FIEL PDF funciones Ministerio).

. . . Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con

Lista de asistencia F/EL PDF las instrucciones que el Comité de Gestion y Desempefio o quien haga sus

Comunicacion oficial F/IEL PDF veces apruebe.

Normatividad F/EL PDF

Documento de anélisis y de trabajo FIEL PDF

1500 43 9 PLANES Planes de Acompafiamiento Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza
al Sistema de Control Interno |\vesa de analisis de riesgo y control FIEL PDF seleccion cuantitativa de acuerdo a los siguientes parametros:

Mesa de asesoria y prevencion FIEL PDF 5% sobre el volumen total producido que oscila entre 201-300 (producidos en

Mesa de seguimiento a la gestiéon FIEL PDF el afio fiscal)

Plan FIEL PDF 100/(1 so_bre el volumen total producido que oscila entre 100-200 (producidos en
el afio fiscal)

Propuesta de mejoramiento de F/EL PDF 20% sobre el volumen total producido menor a 99 (producidos en el afio fiscal)

Asesoria F/EL PDF o . . .

Alerta FIEL PDE Asi mismo, se tendra en cuentalo t_e'stablecldo en el documento introductorio a
las TRD, en el numeral 6.3 Seleccion.

Proyecto de circular F/EL PDF

Ayuda de Memoria F/EL PDE El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Lista de asistencia FIEL PDF Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel

Comunicacion oficial F/EL PDF funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con
las instrucciones que el Comité de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces apruebe.

1500 51 2 PROGRAMAS Programas de Auditoria Los términos de retencion se contabilizan a partir del ultimo informe o
Programa de auditoria FIEL PDF c_omun_icacién allegada al expediente conformado por programa de acuerdo a la
e vigencia.
Informes de seguimiento F/EL PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo,
Comunicacion oficial F/EL PDF El expediente se conforma por vigencia.

En relacion con lo descrito se determina conservar en su formato original para
que conforme el Archivo Histérico de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio
técnico de la informacién para finalidades de consulta.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. (Ver documento Excel
funciones Ministerio).

Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con
las instrucciones que el Comité de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces apruebe.
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