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4011 3 10 ACTAS Actas de Comité de 2 8 X X El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
Seguridad Vial Convocatoria F/EL PDF ‘é’lea‘:ié’;'_ . o
expediente se conforma por vigencia.
Acta F/EL PDF En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para
Ayuda de Memoria FIEL PDF que conforme el Archivo Histérico de la entidad.
Lista de asistencia FIEL PDF Transcurrido el tiempo de retencién se garantiza la reproduccién en medio
Comunicacion oficial FIEL PDF 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 40129 -
2015 (Ver documento Excel funciones Ministerio).
Marco Normativo Archivistico: Circular Externa 003 de 2015(Art. 5)
4011 23 DERECHOS DE PETICION 1 9 X |Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencién
Solicitud de informacion FIEL PDF se realiza selccién cualitativa de aquellos expedientes con siguientes criterios:
- . - Evidencien la toma de decisiones o cambios que impacten la gestion
Solicitud de copias F/EL PDF institucional
Solicitud de congresistas FIEL PDF - Solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera
Consulta FIEL PDF sobre actividades misionales de la entidad
. - Interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
Sugerencia F/EL PDF religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
Reclamo - Queja F/IEL PDF campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
Denuncia FIEL PDFE victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad
. - Derechos de peticién que implique la expresién de derechos minimos vitales
Recurso de queja FIEL PDF expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995,
Recurso de reposicion FIEL PDF T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de
Recurso de apelacién FIEL PDE 1999 de la Corte Constitucional.
En caso de que la seleccién cuantitativa genere resultados del 70% al 100%
Otros tipos de peticion F/EL PDF sobre la totalidad de produccion en el afio fiscal, se procedera a generar
Desistimiento a Derecho de Peticién F/EL PDE seleccion cuantitativa, bajo los siguientes criterios:
o g ; B .
Memorando de Respuesta Parcial FIEL PDE gl/oaﬁsgk;{:cz:)volumen total producido que oscila entre 201-300 (producidos en
Declaratoria de desistimiento tacito F/EL PDF 10% sobre el volumen total producido que oscila entre 100-200 (producidos en
Solicitud Ampliacién del Término FIEL PDF el afio fiscal) . ) )
- : L 20% sobre el volumen total producido menor a 99 (producidos en el afio fiscal)
§0I|C|Iud ‘de Complemfenlaélon, FIEL PDF . Sobre dicha seleccion se garantiza su conservacion en soporte nativo y
Respuesta al Derecho de Peticion F/EL PDF reproduccién en medio técnico.




Traslado por competencia

F/EL

PDF

S0Dre 1a aocumentacion rno seieccionaaga para conservacion, se aaelana
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).

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 23, 74. Ley 1755 de 2015. Articulo
13y14.

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

4011

27

HISTORIALES

Historiales de Bienes
Inmuebles

Escritura inmueble

Recibo de impuesto de inmueble
Resolucion de baja
Comunicacion oficial

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

PDF
PDF
PDF
PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacion por su caracter patrimonial con respecto a la gestion de los bienes de
la nacién.

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 Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (Ver documento Excel funciones Ministerio).

Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397
de 1997 —Ley General de Cultura—y se dictan otras disposiciones. Bogotéa:
2008.

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

4011

27

HISTORIALES

Historiales de Vehiculos

Tarjeta de propiedad

Acta de entrega de vehiculo
Seguro

Recibo de pago de impuesto
Resolucién de baja

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

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencién
se realiza selccién cualitativa de aquellos expedientes con siguiente criterio:

- Seleccion de historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden
ser una fuente de informaci6n en temas histéricos y cientificos que permitan
conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un
parque automotor que requirié una atencién técnico-mecéanica especializada.
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




Comunicacién oficial

F/EL

PDF

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 Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (Ver documento Excel funciones Ministerio).

Mintransporte. Resolucién 004775, (1 de octubre, 2009), por la cual se
establece el manual de tramites para el registro o matricula de vehiculos
automotores y no automotores en todo el territorio nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2009.

DIAN. Resolucién 013292, (04 de diciembre, 2009), Por la cual se establece el
contenido para la expedicién del Certificado Individual de Aduanas para
vehiculos automotores. Bogota: 2009.

Mintransporte.Resolucién 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la
Guia metodoldgica para la elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad Vial.
Bogota: 2014.

Mintransporte.Resolucién 5111, (28 de noviembre, 2011), Por la cual se
adopta el formato unificado de resultados y el certificado de la revisiéon
tecnicomecanica y de emisiones contaminantes para vehiculos automotores
en el territorio nacional. Bogota: 2011.

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

4011

29

13

INFORMES

Informes de Gestion

Informe
Comunicacion 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
informacién 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 aplicara la politica de disposicién final establecida, garantizando su
conservacion total en su soporte nativo y reproduccion en medio técnico.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

4011

29

29

INFORMES

Informes de Seguimiento

Informe de seguimiento
Comunicacion oficial

F/EL
F/EL

PDF
PDF

Los términos de retencién se contabilizan por cierre de vigencia anual. La
informacién producida por esta Subserie se consolida en los Informes de
Gestién que tiene por objeto dar a conocer las actuaciones de la dependencia
para el cumplimiento de las funciones asignadas.

Una vez cumplido el tiempo de retencién 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.

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

4011

29

39

INFORMES

Informes de Siniestros

18

Por el asunto documental de esta subserie cumplido los tiempos de retencién




Informe por siniestro
Comunicacién oficial

F/EL
F/EL

PDF
PDF

Se reailiza seiccion cuaitauva ae aquenos expeaientes con siguiente critero:

- La informacién permita demostrar acciones de mejora en los procesos y
procedimientos al interior de la Entidad.

- Impactos sociales que generen toma de decisiones

- Aspectos que evidencien cambios para la evaluacion de politicas, planes y
proyectos que impacten la gestion institucional, hara parte de la memoria
institucional de MINENERGIA.

En caso de que la seleccion 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 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
reproduccion 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. Resolucién 40129 -
2015 (Ver documento Excel funciones Ministerio).

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

4011

29

42

INFORMES

Informes de Viaticos

Informe mensual de viaticos
Comunicacion oficial

F/EL
F/EL

PDF
PDF

Los documentos de esta subserie, contienen valores primarios y evidencian el
proceso de reporte de los viacticos, los términos de retencién se contabilizan
por cierre de vigencia anual.

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

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

4011

36

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes
Muebles e Inmuebles

Inventario
Resolucién de baja

F/EL
F/EL

PDF
PDF

El asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su
creacion.

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

El expediente se cierra con el tipo documental Resolucién de Baja

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

4011

36

INVENTARIOS

Inventarios por Funcionarios

La subserie contiene informacién que relaciona los implementos asignados




Inventario anual de funcionario

F/EL

PDF

para uso ae 10s runcionarios. For 10 tanto, aaao que el uempo en arcnivo ae
gestion inicia una vez se firma la entrega de los elementos asignados, y
cumplido el tiempo en el archivo central, se procedera con la eliminacién dada
la perdida de valores primarios. Adicionalmnete la informacion frente al estado
de los eugipos se consolida en la serie de Historial de Bienes, subserie
Historial de equipos de Infraestructura Tecnologica.

El expediente se cierra con el tipo documental Inventario Anual de Funcionario
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

4011

54

REGISTROS

Registros de Asignacion
Tarjetas de Acceso

Registro de control de acceso con
Acta de entrega de tarjeta

F/EL
F/EL

PDF
PDF

Subserie que contiene el regsitro de asignacion de tarjetas de acceso
asignadas a los funcionarios del Ministerio, dicho documento no genera
seguimineto o valor probatorio. Por lo tanto una vez cumplido el tiempo de
retencion documental se eliminan por perder sus valores primarios.

El expediente se cierra con el tipo documental Acta de Entrega de Tarjeta
Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

4011

54

REGISTROS

Registros de Campafias
Ambientales

Registro de camparias

Registro generacion de residuos
Registro certificado de disposicion
Indicador de consumo
Comunicacion oficial

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

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Subserie que contiene el registro de las camparias ambientales realizadas al
interior del Ministerio,por lo antrior dicha informacién se condensa en el
informe de gestion Institucional . Por lo tanto una vez cumplido el tiempo de
retencién documental se eliminan po perder sus valores primarios.

El expediente se cierra con el tipo documental Comunicacién Oficial

Marco Normativo Institucional: Decreto 0381 de 2012. Resolucién 40129 -
2015 (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.

Firma

Firma

s

Grupo de Relacionamiento y Gestion de la Informaién

MARTHA ISABEL JAIME GALVIS

Secretaria General

CLAUDIA MARCELA ESCOBAR OLIVER

Cargo

Coordinadora ( E)

Cargo

Secretaria General




