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4014 7 ANTEPROYECTO DE 2 10 X El asunto documental adquiere valores secundarios (informativo) desde el momento
PRESUPUESTO Justificacién del anteproyecto FIEL PDF de su creacién , ya que documenta gestién relacionada con rubros presupuestales
Ant 1o del {0 d FIEL PDE por cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre los valores
ANLEProyecto del presupuesto de proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo
ingresos correspondientes al Ministerio de Minas y Energia en desarrollo de sus funciones.
Anteproyecto del presupuesto de F/EL PDF El expediente se conforma por vigencia.
gast.os | En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para que
Registros de Calculo de los F/EL PDF conformen el Archivo Histérico de la entidad.
ingresos corrientes por producl’o _ Transcurrido el tiempo de retencién se digitaliza la informacién para finalidades de
Registro de Clasificacion econémica FIEL PDF consulta y restringir el acceso y conservar el original.
de los gastos.
Registro de Proyeccion de Planta de F/EL PDF El expediente se cierra con el tipo documental Registro de Pagos Programados de
personal del afio préximo Deuda Publica
Formulario para el sistema F/EL PDF
integrado de informacion financiera Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
SIIF (Ver documento Excel funciones Ministerio).
Formulario de sector eléctrico, gas y FIEL PDF MINHACIENDA:Decreto 4730 de 2005 (28, diciembre, 2005). Por el cual se
fondos reglamentan normas organicas del presupuesto. Bogota: 2005.
Certificacion bancaria F/EL PDF MINHACIENDA.Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se reglamentan
Certificacion de némina del E/EL PDF normas orgénicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730
presente afio de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la
Registro de Pagos programados de F/EL PDF materia. Bogota: 2011. Articulo 12. ) .
deuda pablica MINHACIENDA.Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico. Bogota: 2015.
Articulos 2.8.3.1.5y 2.8.3.1.6.
Articulo 28, Ley 962 de 2005
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
4014 9 3 CERTIFICADOS Certificados de Disponibilidad 2 8 X Los términos de retencion se contabilizan por cierre de vigencia anual. Una vez
Presupuestal - CDP Solicitud de Certificado de FIEL PDF cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo, el asunto documental se
- - o - elimina por carecer de valores secundarios. Se adelanta proceso de eliminacion
Certificado de disponibilidad FIEL PDF conforme a lo estipulado en los procedimientos y normas a la fecha de aplicacion.
presupuestal - CDP
Solicitud de registro presupuestal F/EL PDF El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial
Registro presupuestal - RP F/EL PDF Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
Solicitud y justificacion del area F/EL PDF (Ver documento Excel funciones Ministerio).
Solicitud de aprobacion de cupo FIEL PDF Articulo 28, Ley 962 de 2005.
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Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 25.
CONGRESO.ey 179 (30, diciembre, 1994) Por el cual se introducen algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto. Bogota: Articulo 49..
MINHACIENDA.Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas
sobre la elaboracién, conformacion y ejecucion de los presupuestos de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia
Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras.
Bogota: 1996. Articulos 21y 25.

MINHACIENDA.Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de
las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 1999..

MINHACIENDA.Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico. Bogota: 2015.
Articulos 2.8.1.7.1.y 2.8.1.7.2.

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

4014

21

DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Declaracion tributaria
Pago
Comunicacién oficial

F/EL
F/EL
F/EL

PDF
PDF
PDF

10

Los términos de retencién se contabilizan por cierre de vigencia anual. El tiempo de
retencion se estima segun lo establecido en el Estatuto Tributario. Capitulo Il
Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Distrital Decreto 807 de 1993. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, el asunto documental se
elimina por carecer de valores secundarios.

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. Resolucién 40310 - 2020
(Ver documento Excel funciones Ministerio).

MINHACIENDA.Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto
Nacionales. Bogota: 1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.
MINHACIENDA.Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares
y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los
impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2002.

MINHACIENDA.Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016

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 informacion

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
Solicitud de Complementacion,
Respuesta al Derecho de Peticion
Traslado por competencia

F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencién se
realiza selccion 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 peticién 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 seleccion cuantitativa genere resultados del 70% al 100% sobre
la totalidad de produccion 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 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 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

Informe de Constitucién y
Ejecucién de Cuentas por
Pagar

Informe de constitucién y ejecucion
de cuenta por pagar

F/EL

PDF

12

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacién. Documenta la toma de decisiones y seguimientos en aspectos de
procesos de presupuesto institucional.

El expediente se conforma por vigencia.

En relacién 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 informacion para finalidades de
consulta y restringir el acceso y conservar el original.

El expediente se cierra con el tipo documental Informe de constitucion y ejecucién
de cuentas por pagar

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012.Resolucién 40310 - 2020
(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

4014

29

INFORMES

Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial
Informe

FIEL
FIEL

PDF
PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacion, ya que documenta gestion relacionada con reportes de informacién a las
diferentes entidades de control en aspectos relacionados con la ejecucién de
actividades del Ministerio de Minas y Energia en desarrollo de sus funciones.

El expediente se conforma por vigencia.

El expediente se cierra con el tipo documental Informe

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

Transcurrido el tiempo de retencién se digitaliza la informacion para finalidades de
consulta y restringir el acceso y conservar el original.

El expediente se cierra con el tipo documental Informe
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012.Resolucién 40310 - 2020

(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
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12

INFORMES

Informes de Fondos

Subserie que involucra asuntos presupuestales de fondos especiales, por lo cual




Especiales

Informe ejecucién de pago
Comunicacion oficial

F/EL
F/EL

PDF
PDF

aaquiere valores secunaarios e iniormauvos, razorn por ia cuimpiiao su uempo ae
retencion se procede a conservar totalmente la agrupacion documental

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacion Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
(Ver documento Excel funciones Ministerio).

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

4014

29

13

INFORMES

Informes de Gestion

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 creacion constituyéndose en una fuente de informacién para la historia y la
investigacion.

Su tiempo de retencién se contara a partir de la Gltima comunicacién de la vigencia
respectiva, una vez cumplidos los tiempos en las Fases de Archivo, se aplicara 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.Resolucién 40310 - 2020

(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
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INFORMES

Informes Presupuestales

Reserva constituida

Informe ecuacion presupuestal de la
Reporte SIIF

Informe de ejecucion presupuestal
Certificado de publicacion

F/EL
F/EL
F/EL
F/EL
F/EL

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacion. Documenta la toma de decisiones y seguimientos en aspectos de
procesos de presupuesto institucional.

El expediente se conforma por vigencia.

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

Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio técnico
de la informacion para finalidades de consulta y restringir el acceso y conservar el
original.

El expediente se cierra con el tipo documental Certificado de Publicacién
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012.Resolucién 40310 - 2020

(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

4014

29

46

INFORMES

Informes Presupuestales de
Proyectos Financiados por
Banca Multilateral

Comunicacién oficial
Informe
Desembolso

Apertura y cierre de cuenta

F/EL
F/EL
F/EL
F/EL

PDF
PDF
PDF
PDF

12

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacién. Documenta la toma de decisiones y seguimientos en aspectos de
procesos de presupuesto institucional.

El expediente se conforma por vigencia.

En relacién 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 y restringir el acceso y conservar el
original.

El expediente se cierra con el tipo documental Apertura y Cierrre de Cuenta
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012.Resolucion 40310 - 2020

(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

4014

37

LIBROS CONTABLES

Libros Auxiliar de Bancos

Libro

FIEL

PDF

Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, el asunto
documental se elimina por carecer de valores secundarios.

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 Libro

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
(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.

4014

46

PRESUPUESTO

Presupuesto Sistema
General de Regalias

Resolucién incorporacién saldo
Acto Administrativo de Asignacion
Resolucién desaéregaci(’)n del
Comunicacién oficial

FIEL
FIEL
F/EL
F/EL

PDF
PDF
PDF
PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacion. Los expedientes se conforman por vigencia. En relacién 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 y restringir el acceso y conservar el
original.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012.Resolucién 40310 - 2020

(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)




4014 46 PRESUPUESTO Presupuestos Anuales de 8 El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
Gestion General Ley anual del presupuesto F/EL PDF creacion. . .
o El expediente se conforma por vigencia.

Decreto de liquidacion FIEL PDF En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para que

Resolucién desagregacion del F/EL PDF conforme el Archivo Histdrico de la entidad.

Solicitud de modificacién del F/EL PDE Trans.curndo e.lrtlempo Qe rgtencmn se garantiza la rgprgduccmn en medio técnico
de la informacién para finalidades de consulta y restringir el acceso y conservar el

Apropaciéq de traslado y F/EL PDF original.

Resolucion de traslado presupuestal F/EL PDF

Aplazamiento presupuestal FIEL PDF El expediente se cierra con el tipo documental Decreto Modificatorio del
Presupuesto General

Decreto modificatorio del F/EL PDF

presupuesto general Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012.Resolucién 40310 - 2020
(Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)

4014 50 PROCESOS JUDICIALES Procesos de Embargo 7 La Subserie contiene informacién de procesos de Embargo Judicial adelantados por

Judicial Medida cautelar FIEL PDF el Ministerio, motivos Por lo anterior una vez terminados los tiempos de retencién

o » se procedetra con una seleccién cuantitativa bajo los siguientes parametros:
Certificacion de Inembargabilidad 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)
El expediente se cierra con el tipo documental Certificado de Inembargabilidad
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
(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.

4014 51 PROGRAMAS Programas Anuales 17 La subserie contiene el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), es cual es
Mensualizados de Caja — Programa Anual Mensualizado de FIEL PDF un instrumento de administracion financiera mediante el cual se verifica y aprueba
PAC - = - el monto méximo mensual de fondos disponibles para las entidades financiadas con

Solicitud PAC FIEL PDF los recursos publicos, por lo cual adquiere valores secundarios y se procede con la
Aprobacién de Solicitud del F/EL PDF conservacion total.
Aprobacién PAC F/EL PDF . y . .

P El expediente se cierra con el tipo documental Registro y Control del PAC
Circular del calendario PAC F/EL PDF
Solicitud del recurso de la unidad F/EL PDF Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020

. I (Ver documento Excel funciones Ministerio).

R Modif | PA F/EL PDF . S

egistro de Modi |cacn.ones de. C / Marco Normativo Archivistico: Acuerdo 004 de 2019 (Art. 22) De acuerdo con las
Informe de programacion de giro F/EL PDF instrucciones que el Comité de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces
Listado PAC actualizado de FIEL PDF apruebe.
Registro de aplazamiento F/EL PDF
Registro y Control del PAC F/EL PDF

4014 54 REGISTROS Registros de Cuentas 3 Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, el asunto

Bancarias Registro de cuenta E/EL PDF documental se elimina por carecer de valores secundarios. Se adelanta proceso de
" eliminacién conforme a lo estipulado en los procedimientos y normas a la fecha de
Exclusién F/EL PDF I,
aplicacion.
Formato de apertura de cuenta F/EL PDF
Certificacién bancaria F/EL PDF El expediente se cierra con el tipo documental Cierre de Cuenta
Convenio bancario F/EL PDF . I .
o Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40310 - 2020
Comunicacion oficial FIEL PDF (Ver documento Excel funciones Ministerio).
Cierre de cuenta F/EL 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
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