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Oficina Productora: Grupo de Gestion Financiera Cédigo 112 Pagina 1 de 4
[ CODIGO ; | SISTEMADE GESTIONDELA | = e - " ‘ T == kR rE g, 5 T
‘ ‘ CALIDAD | RETENCION | DISPOSICION
| SOPORTE
5y ng‘ SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES r"ﬂﬁ_____ — j‘ } FINAL PROCEDIMIENTC
! T ‘ Proceso [ Procedimiento | AG ( AC MC’TT’ E] -I—[S__P”“ ELTG
| S—— SN - . | — I N R S | | — e
201 somEs ] BN
112 T 1 8 | ;ramita T s lerm "~ Contable de | | [ e _“" g
12 | 1 | 8 | Comité operat[vo fiducia Gestion informes y | | | Por su contenido informativo y como parte de la memoria institucional, se |
: ‘ -Acta financiera estados | 2 | 8 X X x| | | microfilma y/o digitaliza. Se conserva permanentemente el soporte papel |
| w | .Citacién financieros. | ‘ | ya que surte valores secundarios |
T et o ! — - I i S o S A | B RS = - " -
R : Contable de |
Mz | 1 ’ ¢  Comité Financiero Gestion informes y | Por su contenido informativo y coma parte de la memoria institucional, se |
| | ~Acta financiera estados | 2 8 X X % microfilma y/o digitaliza. Se conserva permanentemente el soporte papel |
| ) | _Citacion financieros | | ya que surte valores secundarios
2] ‘ /| Comité de sostenibilidad del P | ’ - N
| e - : Por su contenido informative y como parte de la memoria institucional, se
f i '
‘ 5 | sistema contable naneiera '“eg{;“d?sy | 2 8 | x X X microfima y/o digitaliza. Se conserva permanentemente el soporte papel
| j -Acta financieros | w ‘ ya que surte valores secundarios
l || Citacién ' |
112 14 1 CONTRATOS
| ; | -Acta
| | -Certificado de pago parafiscales y seguridad social Gestion uridica s | ‘ | |
| | . s It 101 | .. 0 N
[ ‘ | -Comunicacion ! contractual | ‘ T Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos relacionados | ]
| | -Concepto 2 | 18 X | x con proyectos que impacten la mision y vision de la entidad, los cuales |
\ | -Evaluacién | haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas |
| ' -Informe i . documentacién se puede eliminar.
| -Respuesta a solicitud de informacion |
‘ [ | -Solicitud de CDP
\ 47 ) 7} ! -Solicitud de informacién ] - ]
1121 15| 1 | CONVENIOS 1
‘ -Acta | | ‘ ‘
| -Comunicacion | | | | - \
\ | | | -Convenio Gestion juridica Gestién Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos relacionados
\ J‘ -cdp contractual con proyectos que impacten la misién y vision de la entidad, los cuales
; | -Informe 2 18 | | X | X haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
| ‘ -Justificacion ‘ documentacién se puede eliminar.
| | ustifica | ‘ 1
. | ‘ -Respuesta a solicitud de informacion ; 1
| ‘ | -Solicitud de informacién | ‘
| ‘ 1 | -Otro si | ‘
‘ ‘ | -Informe i
S -Contrato ) [ L1 L - - o
112 ] 17 1  DERECHOS DE PETICION \ | ' |
i 1 | - Peticion en general. Queja (15 dias). Gestion Atencieny | 5 8 X ! Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para conservacién el 1%
{ ‘ | - Peticién de copia e informacion (10 dias) Administrativa servicioal | | ‘ ’ de los mas representativos para la historia. Eliminacion por picadura
| - Peticién de materias a cargo (30 dias) ciudadano ‘ ‘ | ‘ :
‘ L - Comunicacién de respuesta a derecho de peticién - | | B L o - - - B
CONVENCIONES: - o
[ cODIGO: RETENCION EN ANOS: [ SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICiON FINAL: [ SOPORTE I i
‘ D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién | | N:  Serie Documental E = Eliminacion | P = Papel EL= Electrénico |
| Sb = Subserie Documental N AC = Archivo Central | - S = Seleccién J O0=0to |

Firma responsables:
| Responsable Gestion Documental
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| Y
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO 110 N

Oficina Productora: Grupo de Gestion Financiera Codigo 112 7 - ~ Pagina2de4
[ COljlaoii - T o ~ | SISTEMADEGESTIONDELA | EPOSICION ‘ ‘ |
}* J SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | “*WP% | RETECIONT BRRGpof | SOPORTE PROCEDIMIENTO |

- “ S ‘F'Sb i Proceso Procedimiento AG J AC | CT ‘ El l S|P [."E'.‘_T“o_
lL_. S I S — I | ‘ S R U S (N B

A ———— I _ . — S e St ! ST Fp—
112128 | 1 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS - t ; !
—Cedlflcaq? de Ingresos y Retenciones Gestién informes y Documento con valor contable Microfilmar y/o digitalizar con fines de |
-Declaracion retencidn en la fuente financier ‘estados 2 8 X eliminar el fisi }
Te i z financieros X SICO .
-Declaracion de Industria y Comercio ‘ .
I -DeclaracionivA - | | S I R L A B
112 | 65 | 1 | EMPRESAS APORTANTES
-Acta Gestion Contable de
-Consignacién financiera sl ‘, Finalizado el tiempo de retencion. Se transfiere & un medio técnico, se
-Solicitud pago aportes firanciores | 2 8 X X X | x conserva en forma permanente, por poseer valores historicos para la
-Respuesta a solicitud de informacion entidad.
-Solicitud de informacion | |
e o -Solicitud pago aportes _ - O | I P S |
12| = INFORMES
12 21 3 lnforr.r.‘es SIIF . Evaluacion y | 1 | Finalizado el tiempo de retencidn. Se transfiere a un medio técnico, se
-Creacién .d,e Hsuanos; control 2 8 X 1 conserva en forma permanente, por poseer valores histéricos para la
-Modificacion de usuarios entidad.
-Requerimientos B R - i | A o e
[ 10 0 | i Conservar y microfilmar. Los demas documentos en soporte papel se
| 112) 10 ; : ¥ : i 8 elimiitan una vez haya sido microfilmado y haber obtenido la certificacion
MQVIMIENTOS CONTABL.ES 2 x x por la Camara de Comercio. Decreto 1788 de 1990 Art. 31; Cddigo de
T T s e — _ B N I L Comercio Art. 60.
Comprobantes de egreso . Contable de Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacion a un medio
-Comprobante de egreso Gestion informes y 2 8 | x X técnico vy se elimina el soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el |
-Obligacion financiera ﬂsas;a;!;zs Decreto 2620 de 1993.
Ordendepage _ S ([ A N S i
112 | 10 | 3 | Conciliaciones Bancarias ) Contable de
“Extracto f.GeS“.‘;“ '”g‘s’gfossy | Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total de la
-Nota de'blt.o inanciera financieros 2 8 X | X | produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte de la Memoria
| -Nota crédito Institucicnal de la Entidad, la demas documentacion se puede eliminar.
| -Comprobante contable manual
|| -Condilacien R - 1 - N
112 | 10 | 4 iliaci B Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total de la
Conciliaciones de cuentas Gestion Contable de | produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte de la Memoria
| Contables financiers '”ef‘s’{;r:jfsy 2 8 X | x Institucional de la Entidad, la demas documentacién se puede eliminar. Se
-Conciliacién de cuenta fiancieros | debe garantizar la recuperacion y consulta de la documentacion teniendo |
‘ -Solicitud de aclaracion - - - J,, | . en cuenta la obsolescencia tecnoldgica. |
CONVENCIONES: - - _ ) o N - o B o -
[CODIGO: | RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAL: o SOPORTE - |
| D = Dependencia; S = Serie Documental, AG = Archivo de Gestion N: Serie Documenta| | CT= Conservacion Total™ E = Eliminacién P = Papel EL= Electronico
| Sb = Subserie Documental o 'AC = Archivo Central - | - Tipo Do gf /S A4 = Imagen - S = Seleccion o=0tro
Firma responsables: Fecha
R __“Responsable Gestion Documental B —= |
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- CODIGO |

! o _4‘ SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| SISTEMA DE GESTION DE LA |
CALIDAD

CODIGO 110

Wvﬁnﬁn )

Repablica de Colombia P s
Ministerio de Minas v Energia e
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- |
SOPORTE ]

Proceso

|
Procedimiento

sieepe]

PROCEDIMIENTO |

5 | Libros Contables

-Libro Balance

-Libro diario

-Libro Mayor y balances
-Libro de caja

-Libro de bancos

-Libro auxiliar

Gestién
financiera

Contable de
informes y

financieros

6 | Informes financieros

-Balance general comparativo

-Estado actividad financiera, econémica,
social, ambiental

-Estado de cambios en el patrimonio

| -Notas a los estados financieros

|
|
|
|
| ‘
|
|
i

Gestién
financiera

ORDENES DE SERVICIO
-Acta
| -Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacioén
| -Concepto
-Evaluacion
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacién

Gestion juridica

Contable de
informes y

financieros

contractual

Conservacién en medio electronico, se debe garantizar la recuperacién y
consulta de la documentacién teniendo en cuenta la obsolescencia
tecnolégica

R

Conservacién en medio electrénico, se debe garantizar la recuperacion y
consulta de la documentacion teniendo en cuenta la obsolescencia
tecnolégica

I
|
l Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos relacionados
| con proyectos que impacten la misién y visién de la entidad, los cuales
| haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demés
’ documentacién se puede eliminar.

112 PROCESO PRESUPUESTAL

112

35 | 9 | Anteproyecto de Presupuesto
; | -Plan de necesidades

-Anteproyecto de gastos

| | -Anteproyecto de ingresos

| | | -Justificacién de presupuesto

| -Plan de compras

| -Documento Gastos por inversion

Direccionamien
to estrategico

presupuestal

| \

112 35| 1 ’Certlflcados de Disponibilidad

Presupuestal
| -Certificado de Disponibilidad presupuestal

CONVENCIONES:
[ CODIGO:

Direccionamien
to estratégico

'RETENCION EN ANOS:

| D = Dependencia; S = Serie Documental; ‘ AG = Archivo de Gestion

| Sb = Subserie Documental

| AC=Archivo Central _

| - -l
| Firma responsables: M
\ Responsablé Gestion Documental

presupuestal

| Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion a un medio |

| |
} Finalizado el tiempo de retencion se selecciona 10% del total de la |
| produccion anual, de forma aleatoria. Esta documentacion hara parte de la |

memoria institucional de la entidad. La deméas documentacion se puede
ellmmar

| téenico y se elimina el soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el
| Decreto 2620 de 1993.

e

| SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental

[ DISPOSICION FINAL: ~ | SOPORTE 1
| CT= Conservacion Total E = Eliminacién | P = Papel EL= Electronico 1

S = Seleccion 0=0tro ‘

| Fecha: |
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Repiliblica de Colombia
Ministerio de Minas v Enerain

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO 110

Oficina Productora: Grupo de Gestion Financiera Codigo 112 Pagina4de4
r CODIGO T | SISTEMADE GESTIONDELA | - ‘ — [ |
| CALIDAD { RETEN ION | |
R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES , | SOFORTE PROCEDIMIENTO
| D - S —
i | Proceso Procedlm\emo AG AC ' c | Ell | S | P E | o ‘

B B B J_ 1 N N O I o
I T35 [Eiecucion Presubuestal Direccionamien T T I D [ Finalizado el tiempo de retencién se transfiere la informacién a un medio |
‘ 112 | 30 ‘ 4 EjIECUQIOn PreSUpueSta’ {o estratégico Gestion 2 8 . [ x| x L X técnico y se elimina el soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el

| . -Cierre vigencia presupuestal presupugstal | Decreto 2620 de 1993,
‘ \ -Informe mensual de gasto | | |
i ‘ | -Informe mensual de ingresos ] [ \ 1
| -Informe ingresos cierre vigencia . | 1 {
| L _-Resolucion — i e S i e S o
112135 8 | Movimientos diarios de tesoreria ‘ ‘
| ! ‘ -Documentos de recaudo por clasificar | w ‘
| | ‘ -Documento de recaudo aplicado . N *
| . Gestion Gestion de | - ;
| -Reintegro Financiera tesoreria | Estos documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de
| -Consignacién y o transferencia 2 8 | X | X | x|x 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades
| | } | -Cuentas por pagar | | | | documentales generadas por cada adrninistracién con el fin de lograr
| | | | -Orden de pago | | i representatividad, de dicha administracion. Se Conserva por un medio
| | -Informe de érdenes de pago 1 i 4 técnico valido.
| -Plan anual de caja PAC : ‘ |
| -Cupo PAC asignado y distribuido | [
L i | | - Reportes PAC o ___________Vij‘i ] I | S - - -
i
‘ 1121 35 1 4 | Movimientos PresuPUEStales Gestion Gestion de 2 8§ X | x X | x Documento de consulta e informatives, se microfilman o digitalizan para
‘ ‘ -ﬁr;ulacnlo'n financiera tesoreria pasar al archiva central
I -Liperacion [ i
| |
L L J -Reintegro B - e -
| | ! \ 1 | Documento de consulta e informativos, se microfiman o digitalizan para
2 \ 35 | 3 | Autorizaciones de pago Gestion Gestionde | 2 8 X | x [ x| x | pasar al archivo central
i -Solicitud de pago financiera tesoreria i | | 1 { i | !
FoaanTas 4 = == A 1 _'D* = = F e e
| | 2 ) B | | ! [ | | Documento de consulta e informatives, se microfiiman o digitalizan para
| 1z 35 i | RteStros prESUPUEStaIes Gestion Gestion 2 | 8 x| | X X | X pasar al archive central
‘ | -Reglstro financiera presupuestal |
L -Acto administrativo - I D e T e -
| 112 35| 5 | Traslados presupuestales INSIEAC @ HemigE § i fiere fa | i
Abobacion deitrasiado Siroedd | Fma!lzagjo e tiempo de retencidn en se transfiere la informacion a un
‘ ‘ | RIg ; s irgcLionarmien . ‘ medio técnico y se elimina el soporte papel. Ley 962 del 2005 (Art. 28) y el
-Certificado de disponibilidad presupuestal lo estratégico Geshong } | Decreto
| | | -Informe de apropiacién PIESUPEES | w1 [ x| x X ‘ 2620 de 1993.
| | f | -Resolucion | ‘ |
. -Solicitud detraslado _ — - B AN I N R
1112 35 6 Vi i ) . | I Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar
| ‘ \'{\Iget:‘lc-l’as futuras Dirgcelanamien Gestion i \ [ i | un método de muestreo que permita conservar algunas unidades
| } -Aprobacion taesitatégica | |presupuestal 2 8 XX I x ‘ | documentales que no excedan en su volumen el 3% de la poblacion total a |
| | | 'CDP_ . ! ; destruirse. Se debe Microfilmar el segmento seleccionado. |
| -Justificacion Lo ‘
L L, ‘ | -Solicitud de vigencia futura . I N . ‘ I N T B
CONVENCIONES: e - - - ) B -
\ CODIGO: 7 RETENCION EN ANOS: | SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAL: SOPORTE 1
| D = Dependencia; S = Serie Documental; | AG = Archivo de Gestion | N: Serie Documental | CT= Conservacign Total E = Eliminacién | P = Papel EL= Electronico
| Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central - Tipo Docys ‘ S ~="Seleccién 0 =0tro o |

|
| Firma responsables:

Responsable Gestion Documental
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Republica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110
Oficina Productora: Grupo de Gestién del Talento Humano y Servicio al ciudadano Cédigo: 113 Pagina 1 de 6
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA " 5
CALIDAD RETENCION DISPOSICION
b s s SERIESYTIPOSDOCUMENTALES | FINAL ERRORIE PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimiento AG AC CT E| I s P E O
ACTAS
113 | 1 | 49 | Comité de Convivencia Gestion de | Capacitacion y La serie documental se conserva en su totalidad porque soporta
Talento desarrollo del L. e 5
-Citacién Huhane alehto Humaric | 2 8 X X X | X decisiones administrativas
-Acta
113 | 1 | 50 | Comisién de Personal Gﬁ:}{;’;ﬁ“e %ii:fr':flmﬂer La serie documental se conserva en su totalidad porque soporta
-Citacion HUf&RG taiento Humans.| 2 8 X X X | x decisiones administrativas
-Acta
13 ] 8 1 | CAJA MENOR
-Autorizacion
-Certificado de disponibilidad presupuestal coP
-Registro presupuestal ” ini 5
_Regmucign L | i Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se transfiere la
-Cuenta de cobro o factura servicios 2 8 informacion a un medio técnico y se elimina el soporte papel. Ley 962
-Arqueo L x del 2005 (Art. 28) y el Decreto
_|r|f0rme 2620 de 1993
-Solicitud de compra o suministro
-Solicitud de CDP
-Reembolso
-Legalizacién
113114 | 1 | CONTRATOS
-Acta ' )
-(C:eniﬁc.ado %e pago parafiscales y seguridad social S;Li?;'l‘z’; S:nst!;;g!ual
—Comum?acu h Una vez terminade el tiempo de retencion se hace una seleccion por
-wonceplo 2 | 18 x| x| x|x muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. v se
-Evaluaciéon it
digitaliza
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacion
CONVENCIONES:
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: - SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N:  Serie Documental CT= Copservacion Jotal E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico
Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central - Tipo Decumenta " § = Seleccion O = Otro

Fecha:

Firma responsables:

Responsable Gestion Documental

N
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Repablica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110
Oficina Productora: Grupo de Gestién del Talento Humano y Servicio al ciudadano ~ Cédigo: 113 Pagina 2 de 6

S Sb

Proceso

SISTEMA DE GESTION DE LA 6 6
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ‘ CALIDAD RETENCION DISPOSICION SOPORTE

FnAL PROCEDIMIENTO
Procedimiente  AG AC CT E /I S P E O

113

15 | 1 | CONVENIOS
-Acta
-Comunicacion
-Convenio

-cdp Gestion
-Informe Juridica
-Justificacion

-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de informacién

-Otro si

-Informe

-Contrato

om0 Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccion por
2 18 ’ X | X|x|x muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se

digitaliza

113

9 COMISIONES

113

49 | 1 |Interior

-Autorizacion de comision
-CDP G_e_slién
-Certificado de permanencia Adminsirative
-Informe de comision
-Legalizacion de viaticos
-Registro presupuestal
-Resoluciéon

-Solicitud CDP

-Solicitud de comisién

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en |a historia laboral del
2 8 x | x X funcionario

113

49 | 2 | Exterior

-Autorizacion de comision
-CDP

-Certificado de permanencia Gestion
-Informe de comision Administrativa
-Legalizacion de viaticos
-Registro presupuestal
-Resolucién

-Solicitud CDP

-Solicitud de comisién

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electronico.
2 8 % | % X La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en [a historia laboral del
funcionario

113

17| 1 |DERECHOS DE PETICION
- Peticion en general. queja (15 dias). Gestién

- Peticion de copia e informacién (10 dias) Administrativa
- Peticion de materias a cargo (30 dias)

- Comunicacién de respuesta a derecho de peticion

Atencién y Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para conservacion el 1%

Servicio al 2 8 x| x| x de los mas representativos para la historia.
Ciudadano

CONVENCIONES:

CODIGO: T RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién
Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central

Firma responsables:

Responsable Gestién Documental

SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAk? SOPORTE
N: Serie Documental CT= Conservaci E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico
- Tipo D 1t |, = Imagén, S = Seleccion O = Otro

/" W/) Jef?(f}da@y

Fecha:
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J Unidad da Fianescion Minero Energatica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL oy

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: Grupo de Gestién del Talento Humano y Servicio al ciudadano
SISTEMA DE GESTION DE LA

CODIGO

D

S§ Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CALIDAD

Proceso

Procedimiento

RETENCION DISPOSICION
FINAL

AG AC CT E I s

Republica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

CODIGO: 110

Cédigo:
SOPORTE

P EL O

113 Pagina 3 de 6

PROCEDIMIENTO

113

201 1

HISTORIAS LABORALES

-Acepta nombramiento en el cargo

-Acta

-Actualizacion de carrera administrativa
-Afiliacién a caja de compensacion familiar
-Afiliacion administradora de riesgos  profesionales
-Afiliacion empresa de pensiones
-Afiliacién empresa promotora de salud
-Afiliacion empresa de cesantias
-Autorizacion descuento por némina
-Extracto de cuenta individual de cesantias
-Formato de entrevista

-Formato entrega de cargo

-Formato unico hoja de vida DAFP

-Hoja de vida

-incapacidad

-Inscripcién en carrera administrativa
-Invitacién

-Libreta militar

-Licencia de conduccién

-Notificacion

-Permiso

-Péliza de cumplimiento

-Pruebas psicotécnicas

-Recurso de reposicion

-Cedula de ciudadania

-Certificado cumplimiento de requisitos
-Certificado de antecedentes disciplinarios
-Certificado de antecedentes fiscales
-Certificado de antecedentes penales das
-Certificado de estudio

-Certificado ingresos y retenciones
-Certificado laboral

-Certificado médico

-Citacion

-Compromiso institucional

-Comunicacion

-Convenio

-Declaracioén bajo juramento

-Declaracion juramentada de bienes y rentas
-Diploma

-Evaluacién del desemperio

Gestion del
Talento
Humano

Seleccion,
vinculacion y
desvinculacion

Para facilitar su consulta cada actualizacion deberan reproducirse utilizando la
tecnologia que se considere mas adecuada. Transcurrido el plazo se deberan
eliminar por picado industrial, previa aprobacion del Comité de Archivo de la
entidad.

CONVENCIONES:

' CODIGO:

Sh = Subserie Documental

"RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion

Firma responsables: ._/d

AC = Archivo Central

Responsabfe Gestion Documental

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental

DISPOSICION FINAL: SOPORTE
= Conservacion E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico
= Imagen S = Seleccion O = Otro

Fecha:

Jefe [‘fe

- Tipo 007977/{ / /
4

[

I\
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ey O
Repablica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

CODIGO: 110

Oficina Productora: Grupo de Gestién del Talento Humano y Servicio al ciudadano Codigo: 113 Pagina 4 de 6
Co DIGO SISTEMA DE GESTION DELA | 6 6 )
CALIDAD RETENCION DISPOSICION
S SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL SOEDRIE PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimiento AG AC CtT E | § P E 0O
113 1 20| 1
HISTORIAS LABORALES ... Continuacién
-Renuncia resolucion Para facilitar su consulta cada actualizacién deberan reproducirse utilizando la
-Respuesta a solicitud de informacion 2 98 % X v | % te_cn_ologia que se cpnsidere méas ;decuada. ‘T’ranscurridq gl plazo se deberan
-Solicitud Gestion del Seleccion, eliminar por picado industrial, previa aprobacion del Comite de Archivo de la
: : Talento vinculacién y entidad.
-Tarjew profesmnai Humano desvinculacion
113 2 INFORMES
113 |21 | 2 |Informes de Atencién al ciudadano bl Wfordit ) , 3 , 5
Formato de visita adm'ﬁ'st‘r:l'va Zidiaiy 2 3 Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para conservacion el 1% de los
B g Lt i Haiair x | x més representativos para la historia. Eliminacién por picadura
113 21| 1 |Informes a entidades del estado Evaluacibny | Evaluacién y
-Informe control control 2 8 5 Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios.
-Solicitud de informacion
-Respuesta a solicitud de informacién
113 C B capacitacion y
241 1 | MANUAL DE FUNCIONES e Gestion del | desarrollo del 5 8 X En el Archivo Central se reproduce en un Medio Técnico y se conserva por 8 afios
-Manual de funciones y Requisitos minimos ,Ijﬁﬁgﬁ% talenta humano X x | x no se destruye porque su contenido se considera de valor histérico para la
-Resolucion Entidad. (Articulo 19, Ley General de Archivos).
11326 NOMINA
113 |26 | 1 |Descuentos Autorizados
-Certificado y _ . g )
-Consignacion Gestién del Liquidacién y Es un documento de caracter histdrico que posee valores secundarios,
_Factura Talento pagode X se debe conservar con el fin de cumplir con su ciclo vital. Terminado el
Humano némina 2 18 X X A v v :
-Novedades tiempo de retencion conservar totalmente y digitalizar por posibles
-Reporte solicitudes o consultas.
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion
113 26| 2 |Descuentos Obligatorios " e
; g Bpstion del Hadidaclomy Es un documento de caracter historico que posee valores secundarios, se debe
-Incapacidad Talento pago de Lfind f iclo vital. Terminado el ti E
-Planilla integral Humanio Heria 2 18 X X X conservar con el fin de cumplir con su ciclo vital. Terminado el tiempo de retencion
-Respuesta a solicitud de informacién conservar totalmente y digitalizar por posibles solicitudes o consultas.
-Solicitud de informacién
11326 | 3 |N6mina
-Némina
113|126 | 4 | Novedades de nomina ) o Serie documental que soporta los pagos hechos por la Entidad a cada funcionario
d Gestion del Liquidacion y y al sistema de seguridad social integral (afp,eps, arp) y parafiscales (ccf,
=@ ’p . !-Ttt?r‘ﬁgrg% T%J_HOI:: 2 78 % x | x icbf,sena). Su tiempo de conservacion es de ochenta afnos, transcurrido el tiempo
-Norr]lna de retencion, conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a la
-Registro presupuestal ley 594 de 2000 (Art.19). seleccionar el 10% anual del volumen total de la nomina
-Solicitud de Cdp

CONVENCIONES:

CODIGO:

D = Dependencia; 8 = Serie Documental:
Sb = Subserie Documental

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

Firma responsables:

Responsablé Gestion Documental

SERIES DOCUMENTALES:

N: Serie Documental

DISPOSICION FINAL:
| §T= Conservacién Total
Imagen

SOPORTE
P = Papel
O =0tro

E = Eliminacién EL= Electrénico

§ = Seleccion

Fecha:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Repiblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

CODIGO: 110

Oficina Productora: Grupo de Gestién del Talento Humano y Servicio al ciudadano Codigo: 113 Pagina 5 de 6
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA 6 5 T I
CALIDAD RETENCION DISPOSICION
S— SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL SOFORTE PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimiento AG AC CT E 1's P E O
113 29 ORDENES DE SERVICIO
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social o : » )
-Comunicacion Gesiién Gestisn Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los contratos relacionados
-Concepto Jurdica i 2 18 con proyectos que impacten la mision y vision de la entidad, los cuales
-Evaluacién X X | x| x haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
_Informe documentacién se puede eliminar.
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacién
131321 | pPLANES
113132 Atencion al ciudadano Gestién Atencién i ; is 3 i
A poetliog a\l‘ 2 3 x | x Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para conservacion el 1% de los
-Plan adminks Sesbiiol mas representativos para la historia. Eliminacion por picadura
113 |32 Bienestar Social e incentivos . it
-Programa -?;2‘:32 ael S:S:;Qﬁ‘;‘g;y Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar el 10% del total de la
-Cronograma Humano talento humano | 2 8 X | x produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte de la Memoria
-Registro Institucional de la Entidad, la demé&s documentacion se puede eliminar.
-Acta
113 |32 Capacitacién - o
-Consolidado necesidades de capacitacion Hestomas g ey Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total de la
-Informe Humano talento humano 2 8 X | X produccion anual de forma aleatoria, la cual hara parte de la Memoria
-Plan Institucional de la Entidad, la deméas documentacion se puede eliminar.
-Registro de asistencia
-Solicitud de capacitacion
113 |32 Seguridad y Salud en el trabajo
-Acta
-Cronograma de actividades y tareas a desarrollar | Gestion del Capacitacion y X o ) . .
_Comunicacion Tolenie desiain.co X Finalizade el tiempo de retencion, seleccionar el 10% del total de la
-Informe (incluye medicina laboral) uman nroumane | » 8 produccién anual de forma aleatoria, la cual hara parte de la Memoria
-Plan de emergencia Institucional de la Entidad, la demas documentacién se puede eliminar
-Panorama de riesgos
-Programa de salud ocupacional
-Programa de seguridad y salud en el trabajo
CONVENCIONES: ) : )
CcODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; 8 = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental | CT= Conservacjpn Total E = Eliminacion P = Papel EL= Electronico
Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central - Tipo Doc S = Seleccion 0O = Otro

Firma responsables:

Responsable Gestiéon Documental

Fecha:
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o e o s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL iendy e

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: Grupo de Gestion del Talento Humano y Servicio al ciudadano

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
S Sb

Proceso

Procedimiento

RETENCION DISPOSICION
FINAL

AG AC CT

E

Repiblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

CODIGO: 110

~ Codigo:

SOPORTE

S P EL O

113 Pagina 6 de 6

PROCEDIMIENTO

113

31| 1 |QUEJAS RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

-Queja

-Reclamo

-Respuesta

-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion
-Sugerencia

Gestion
Administrativa

Atencion y
Servicio al
Ciudadano

Seleccionar los requerimientos vy las respuestas e informes estadisticos
para conservarlas permanentemente

3 | 1 |SELECCION DE PERSONAL
-Comunicacion

-Convocatoria

-Cronograma

-Cuestionario de evaluacion
-Evaluacion Gestion del
-hoja de vida Li'%?ﬁo
-Informe aprobados

-Informe de vacantes.

-Lista de elegibles

-Lista de Inscripcion de Aspirantes
-Plan de vacantes

-Recurso de Reposicion
-Resolucion

-Solicitud de proceso de seleccion

Seleccion,
vinculacion y
desvinculacion

Cumplido el tiempo de retencién de microfilimaréa yfo digitalizara y se
eliminara el soporte papel Se realizard una muestra representativa del
5%. La eliminacion se realizara de acuerdo al instructivo de
eliminacion documental

CONVENCIONES:

CODIGO: RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion
Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central

Firma responsables:

Responsablé Gestion Documental

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental

Tipo Docum

' DISPOSICION FINAL: 7 SOPORTE

CTs,
Imagen

Conservacion Total

= Eliminacion P = Papel EL= Electronico
S = Seleccioén 0O = Otro

Fecha:
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Repdblica de Colombla
Ministsrio de Minas y Energla
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110
Oficina Productora: Grupo de Gestién Juridica y Contractual Cédigo: 114 Pagina 1 de 9
coDIGO | Ky SISTEMA %E GESTIONDELA | RETENCION | DISPOSIGION SOPORTE i F
ALIDAD FINAL
) SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | N e ] PROCEDIMIENTO
D | s = SN | ML IR e X
ol Proceso TProcedimaenlo AG ‘ AC CT TETl [ S|P IVE" l o
141 o o ] 3 ]
114 | 1 | 4 | Comité de Contratos Geetin Gestion ) ¥ N ]
-Citacién Jfidics Sontracii| 2 8 | x X x | X Finalizado el tiempo de retencitn se transfiere a un medio técnico, se
-Acta | conserva en forma permanente, por poseer valores histéricos
1141 1 | 45| Comité de Conciliacion o O R . : :
-Citacién 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion se transfiere a un medio técnico, se
-Acta X x| X conserva en forma permanente, por poseer valores histdricos
114 | 49 COMISIONES
11449 | 1 | Interior - e | : o ; i
-Solicitud de comisién 2 8 A Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
-Informe de comisién X electronico. La resolucion de otorgamiento de la comision reposaen la
D | - i historia laboral del funcionario
114 | 49 | 2 Exterior . . ; -
-Solicitud de comision 2 8 x | x Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
-Informe de comision X electrénico. La resolucién de otorgamiento de la comisién reposaenla |
i % - ) historia laboral del funcionario ‘
114 | 11| 1 |CONGC f%éién Finalizado el tiempo de retencion se microfilman o digitalizan para
~ -Concepto Hriclea 2 8 x| X conservacion. Se elimina el soporte papel por agotamiento de valores
_-Solicitud de concepto - ni pamarios B %
114139 | 1 |CONCURSOS
-Acta
-Adendas
-Certificado de Disponibilidad Presupuestal coP
-Comunicacion
-Cotizacion
-Estudios Previos y Soportes Gestion Gestién
-Evaluacion Juridica Contractual
-Garantia unica -Invitacion . ) N )
-Libreta militar 2 8 o Transcurrido el tiempo de retencién por perdida de valores
-Nombramiento Comité evaluador X X primarios
-Notificacion
-Observaciones
-Propuesta / Qferta ‘
-Recurso de Reposicién |
-Resolucién ‘
-Respuesta a solicitud de informacion
-Respuesta a observaciones
-Solicitud de informacion
-Términos de referencia -
CONVENCIONES: )
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAL: SOPORTE

D = Dependencia;
Sh = Subserie Documental

S = Serie Documental;

AG = Archivo de Gestidn
AC = Archivo Central

N: Serie Documental

Tipo Documepfal

Firma responsables:

1 iY

Responsablé Gestién Documental

CT= Conservagién Total  E = Eliminacion
) = Iré]%%? 7§_5 Seleccion
W / Fecha:

f¢ Deflendencig” 7/

P = Papel EL= Electrénico
O = Otro
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ol TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e

Replblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110
__ Oficina Productora: Grupo de Gestion Juridica y Contractual Codigo: 114 - ~ Pagina2de9

CODIGO SISTEMA DE GESTIONDE LA | RETENCION DISPOSICION SOPORTE

| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | il FINAL PROCEDIMIENTO

D S Sh Procedimiento 7‘46‘ A oT 1 E i l } st { i I ?

— T B

Proceso

114 | 14 | 1 |CONTRATOS
-Acta
-Adendas
-Afiliacion ARL
-Afiliacion empresa de pensiones
-Afiliacion Empresa Promotora de Salud
-Aprobacion de garantia tnica
-Cédula de ciudadania
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Certificado de antecedentes disciplinarios
-Certificado de antecedentes fiscales
-Certificado de existencia y representacion legal
-Comprobante de pago
-Comunicacién -Concepto
-Constancia
-Contrato
-Cotizacién -Estudios previos y soportes
-Evaluacion
-Formato tnico de hoja de vida y anexos

-Formulario extracto de publicacion PR i - )
-Garantia Unica Para toda la serie: Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los

-Hoja de vida 2 18 X | x| X contratos relacionados con proyectos que impacten la mision y vision de
-Impuesto de timbre la entidad, los cuales haran parte de la Memoria Institucional de la
-Informe Entidad, la demés documentacion se puede eliminar.

-Libreta militar

-Liquidacion del contrato
-Nombramiento comité evaluador
-Nombramiento supervisor
-Notificacion

-Observaciones

-Orden de compra

-Orden de pago

-Orden de prestacion de servicio
-Paz y salvo aportes parafiscales y seguridad social
-Propuesta / Oferta Seleccionada
-Propuesta / Oferta NO seleccionada
-Recurso de apelacién

-Recurso de reposicion

-Registro presupuestal

-Registro Unico Tributario RUT
-Resolucion

-Respuesta a solicitud de informacion
-Respuesta a observaciones

Gestion Gestion
Juridica Contractual

CONVENCIONES: = R
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL:

D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N:  Serie Documental CT= Conservacién Total  E = Eliminacion
Sb = Subserie Documental | AC=Archivo Central | - Tipo Documental | = Imagen S =Seleccién

SOPORTE
P = Papel EL= Electrénico
QO = Otro

Firma responsables: Fecha:
Responsable Gestién Documental ~__Jefe Dependencia
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Uinidad de Planaacion Minero Energetica:

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sl

Repablica de Colombia A/
Ministerio de Minas v Enerqia

CODIGO: 110

Oficina Productora: Grupo de Gestion Juridica y Contractual Codigo: 114 Pagina 3de 9
g
T eCODIC T | SISTEMA DE GESTIONDELA | RETENCION |  DISPOSICION SOPORTE T _‘
| CODIGO | S
R CALIDAD i FINAL
5 TS5 TSE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ] PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimiento | AG \ AC cT l E ’ | | S|P l EL’} O |
SRS : ! i I i e |
114 | 14 | 1 |CONTRATOS ... continuacién T 1 ' -
-Solicitud CDP Gestion Gestién ‘ Para toda la serie: Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los
-Solicitud de compra o suministro Juridica Contractual | 2 18 X | X | x contratos relacionados con proyectos que impacten la mision y visién de
_Solicitud de informacién | la entidad, los cuales haran parte de la Memoria Institucional de la
~Tarjeta profesional j Entidad, la demas documentacién se puede eliminar.
v u | -Términos de referencia o i o | ) -
114 | 15| 1 | CONVENIOS
-Acta
-Comunicacién |
-Convenio 5 ; ‘
-cdp s e Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccion por
“Informe 2 18 X | x| x muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se
-Justificacién digitaliza
-Respuesta a solicitud der informacién
-Solicitud de informacién
-Otro si
-Informe
oo -Nombramiento supervisor . -
114 | 17 | 1 | DERECHOS DE PETICION ) ) . :
- Peticion en general. queja (15 dias). — AR Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
- Peticién de copia e informacién (10 dias) Administrativa/ | servicio al 2 8 x| x| x| conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Peticion de materias a cargo (30 dias) Gestion ciudadano | |
B - Comunicacion de respuesta a derecho de peticion | Juridica [ l o
114 | 21| 4 | Informes a Entidades de Control | Evauacony - _
-Informe 2 8 Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en la Oficina
-Solicitud de Informacion Asesora de Planeacion
-Respuesta a solicitud de informacién _ - | . -
114 {21 | 19 | Informes a otras Entidades e F . _ _
_Informe 2 8 Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en la Oficina
-Solicitud de Informacién Asesora de Planeacion
| -Respuesta a solicitud de informacién - 0 B
114 ' 21| 5 | Informes de Gestién i e , o 4
-Informe 2 8 Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en la Oficina
-Solicitud de Informacién Asesora de Planeacion
-Respuesta a solicitud de informacién T | I | - -
114 | 2 JURISDICCION CONSTITUCIONAL
CONVENCIONES:
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental CT= Conservacion Total  E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central - Tipo Docymental) 4 J7= Imagen S = Seleccion O = Otro

Firma responsables:

Responsable Gestién Documental

Jefe De

dencia
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Unidad de Planeacian Miero Energetica

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

tbremd y Deden "

Rep(blica de Colombia
Ministerio de Minas v Enerqia

CODIGO: 110

Oficina Productora: Grupo de Gestién Juridica y Contractual Cédigo: 114 ) Pagina4de9
[ coDIGO | B - ~SISTEMA DE GESTION DELA | RETENCION |  DISPOSICION | SOPORTE [7 o T
| CALIDAD - FINAL
’_ | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R ‘ PROCEDIMIENTO ;
: D ‘ S l Sb Proceso l\ Procedimiento “AG 1 AC l ETJS Pw BETO
R N IR I I = | e ]
114 | 2 | 1] Accién de Cumplimiento il [ Gestendadeal 1T T T ] ] 1711 S
-Alegato : ; - ; o i
_Contestacion ala demanda | Una vez terminado el tiempo de retencién en archivo central se digitaliza
_Demanda y / 0 microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
{ l ‘ -Providencia 2 18 ‘ x| X ‘ | X I X agota valores primarios
-Recurso ! ‘ { |
-Resolucién ‘ '
-Respuesta a solicitud de informacién
] B -Solicitud de informacién ] L . O o e B
Geslic Gestién Judicial
114 2 | 2 Accién de Tutela st estion Judicia
i -Alegato | i I . . 3 . .
[ -Contestacién a la demanda \ [ i | Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
-Demanda || y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
-Providencia 2 18 x | X X | X agota valores primarios
-Recurso
-Resolucioén 1 J
| -Respuesta a solicitud de informacién , |
1 | -Solicitud de informacién_ — - 1 o I — S
Gestion Gestion Judicial
114 2 | 3 Ag\(l:elgz::) Popular i L2
_Contestacion a la demanda Una vez terminado el tiempo de retencién en archivo central se digitaliza
-Demanda y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
\ -Providencia 2 |18 x| x | X l X | agota valores primarios
-Recurso
-Resolucién
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de informacién I I A I R - B
114 | 2 | 4 | Accién de Grupo Gedion e ddcal | I ‘
-Alegato ‘
-Contestacién a la demanda . . i ; % i
-Demanda Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
-Providencia 2 18 X y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
‘ -Recurso ‘ agota valores primarios
-Resolucién
-Respuesta a solicitud de informacién X Xl %
o -Solicitud de informacién R - e B _ o
114 | 34 JURISDICCION CONTENCIOSA
| ADMINISTRATIVA - oL -
CONVENCIONES: - - e e
'CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE |
D = Dependencia; $ = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental CT= Conse psacion Total  E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
'Sb = Subserie Documental i | AC=ArchivoCentral | - TipoDo Qg Pl = Imagey S = Seleccién O = Otro
Firma responsables: /) l Fecha
o ~ Responsable Gestién Documental \
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R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL oty \
Reptblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energia
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110
~ Oficina Productora: Grupo de Gestion Juridica y Contractual Caodigo: 114 Pagina 5 de 9
CODIGO ~ | SISTEMA ?:EA leg’s‘gora DELA | RETENCION DISI::%SAIEION SOPORTE -
5 TSR SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimiento | AG ] AC CcT I-E—Iﬁi ]T_P] Bk ‘ o
11434 | 1 | Accién de Nulidad CEai Gestion Judicl T ) T
-Alegato
-Contestacién a la demanda Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
-Demanda y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
_Providencia 2 18 X | X X | X agota valores primarios
-Recurso
-Resolucién
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion R -
114 | 34 | 2 | Accion de Nulidad y e SeEbn-slcEl T
...Restablecimiento _ . . ]
-Alegato Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza |
_Contestacién a la demanda y / 0 microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
_Demanda o 18 " X X | x agota valores primarios
-Providencia
-Recurso
-Resolucion
-Respuesta a solicitud de informacion
L -Solicitud de informacion
114 1 34| 3 Accidn de Reparacion o] Gashon/udiclal
-Alegato
-Contestacion a la demanda Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
-Demanda y / o0 microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
-Providencia 2 18 X | X X | X agota valores primarios
-Recurso
-Resolucién
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de informacién o
114 | 34 | 4 | Accion Contractual Giead Gestion Judicial B
-Alegato
-Contestacion a la demanda Una vez terminado el tiempo de retencién en archivo central se digitaliza
-Demanda y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
-Providencia 2 18 X | x X | x agota valores primarios
-Recurso
-Resolucion
-Respuesta a solicitud de informacién
i -Solicitud de informacién
'CONVENCIONES:
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental | CT=Conservaciap Total E= Eliminacién P =Papel EL= Electrénico
Sh = Subserie Documental | AC = Archivo Central | - Tipo Documental /1 Imagen % ; S = Seleccion QO = Otro
Firma responsables: - /) //Fecha:
L Résponsable’ Gestion Documental /Y [/ flefe Depeﬂdiﬂbia a4/

[z -




D

- CODIGO |
) [ S [Sh

gupme

ricas de Plaseationt Moars Energetca

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestion Juridica y Contractual

114

[34] 5

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTIONDE LA |

CALIDAD

Proceso

Procedimiento

RETENCION |

Accidn de Insistencia
-Alegato
-Contestacion a la demanda
-Demanda
-Providencia
-Recurso
-Resolucion
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion

Gestion
Juridica

Gestion Judicial

Betid f olet

Repiblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

CODIGO: 110

Cédigo:

114

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE

P'} E"’-’F

_Pagina6de9

PROCEDIMIENTO

Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
agota valores primarios

Accidén de Repeticion
-Alegato
-Contestacion a la demanda
-Demanda
-Providencia
-Recurso
-Resolucion
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion

Gestion
Juridica

Gestion Judicial

114

27| | MECANISMOS DE SOLUCION DE

..CONFLICTOS

Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
agota valores primarios

114

27 |

Conciliacion
-Alegato
-Contestacion a la demanda
-Demanda
-Providencia
-Recurso
-Resolucion
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion

Gestion
Juridica

Gestion Judicial

Arbitramento
-Alegato
-Contestacion a la demanda
-Demanda
-Providencia
-Recurso
-Resolucion
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de informacion

N

Gestion
Juridica

‘Gestion Judicial

CONVENCIONES:

'CODIGO:
D = Dependencia; S = Serie Documental;
Sb = Subserie Documental

Firma responsables:

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

~ Responsable Gestién Documental

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental

- Tipo D

Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza
y / o microfilma para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
agota valores primarios

enta

Una vez terminado el tiempo de retencién en archivo central se digitaliza
y / o microfiima para consulta. El soporte en papel se elimina ya que
agota valores primarios

" DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total

SOPORTE
P = Papel EL= Electrénico
Q=00

E = Eliminacién
8 =Seleccién
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ol TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL il a

o2

Repiiblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energla
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110
Oficina Productora: Grupo de Gestién Juridica y Contractual Cédigo: 114 Pagina 7 de 9
ééD]éé _SiSTEMAgiSS;S.\'SON DE LA RETENCION DISPOSICION SOPORTE - -
| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES das PROCEDIMIENTO
o S Sb Proceso Procedimiento | AG | AC cT l E l-i ‘ S|P ’ L2 l 0|
114 [ 29 | 1 | ORDENES DE SERVICIO - N I
-Acta
-Adendas
-Adicion y anexos
-Afiliacién ARL

-Afiliacion Empresa de Pensiones
-Afiliaciéon empresa promotora de salud
-Aprobacion garantia Gnica

-Aviso en Camara de Comercio

-Avisos invitacion

-Boletin

-Cedula

-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Certificado de antecedentes disciplinarios
-Certificado de antecedentes fiscales
-Certificado de antecedentes penales Gestion Gestion
-Certificado de cumplimiento Juridica Contractual
-Certificado de disponibilidad presupuestal cdp
-Certificado de existencia y representacién legal
-Comprebante de pago

-Comunicacién Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccion por
-Concepto 2 18 X | X | x| x muestreo cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se
-Constancia digitaliza

-Cotizacion

-Cuenta de cobro o factura
-Delegacion de supervision
-Estudios previos y soportes
-Evaluacion

-Formato tinico de hoja de vida y anexos
-Formulario extracto de publicacion
-Garantia Unica

-Hoja de vida

-Impuesto de timbre-Informe
-Libreta militar

-Liquidacién de la Orden de servicio
-Nit

-Nombramiento comité evaluador
-Nombramiento supervisor
-Notificacion

-Observaciones

-Orden de compra

-Orden de pago

-Orden de prestacion de servicio

CONVENCIONES:
CODIGO: -

RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental;
Sb = Subserie Documental

AG = Archivo de Gestion N:  Serie Documental | CT= Conservacion Total  E = Eliminacién P = Papel EL= Electronico
i o | AC = Archivo Central - TipoDocumental ,  ; }¥)= Imagén %Iggcién O = Otro
Firma responsables: W p)

/ Fecha;
Responsable Gestién Documental nca /4 / -

/A 1
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upme

Uritiad e Plaraaion et Energates

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL stk e

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: Grupo de Gestién Juridica y Contractual

CODIGO

D

S

Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

—
o

114
114

 SISTEMADE GESTIONDE LA

CALIDAD

Proceso Procedimiento

29

0RDENESDE$ERV|C|0... Continuacion
-Paz y salvo aportes parafiscales y seguridad social
-Propuesta / Oferta Seleccionada
-Propuesta / Oferta NO seleccionada
-Recurso de apelacion
-Recurso de reposicion
-Registro presupuestal
-Registro Unico Tributario RUT
-Resolucién
-Respuesta a solicitud de informacion
-Respuesta a observaciones
-Solicitud CDP
-Solicitud de compra o suministro
-Solicitud de informacion
-Tarjeta profesional
-Términos de referencia

114

60

| PROCESOS

Gestion
Juridica

Procesos disciplinarios externos
-Queja o informe
-Investigacion
-Comunicacién

Gestion
Juridica

Gestion
Contractual

Confrol Interno
Disciplinario

Procesos disciplinarios internos
-Queja o informe
-Exposicion libre
-Notificacién
-Pruebas
-Citacion
-Comunicacion
-Recurso
-Nulidad
-Pliego de cargos
-Informe procuraduria
-Fallo
-Sustentacion de recurso
-Investigacion
-Indagacion
-Sentencia
-Auto de cargos
-Resolucién

114

33 |

RECURSOS

Gestion
Juridica

Contrel Interno
Disciplinario

Republica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

CODIGO: 110

Cédigo: 114 , ~ Pagina8de9

RETENCION |  DISPOSICION

SOPORTE
FINAL

LIM?‘ AC CTIE{TIS P‘EL\O

PROCEDIMIENTO

Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccion por
muestreo cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se
digitaliza

18 X | x| x| x
8 X | X b
18 X | X | x| X

Se microfilma o digitaliza para consulta. El original se eliminara , ya que
el original reposa en la entidad respectiva

CONVENCIONES:

CODIGO:

Firma responsables:

'RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion

Sh = Subserie Documental | AC = Archivo Central

~__Responsable Gestion Documental

SERIES DOCUMENTALES:
N:  Serie Documental

Tipo Q,_gnumemal

Si el fallo es con responsabilidad disciplinaria en firme, se envia copia
del mismo para ser archivada en la Historia Laboral respectiva. Ley
734 de 2002. Art. 89 y 95 - Cddigo Unico Disciplinario

SOPORTE
cion Total ~ E-= Eliminacion P = Papel EL= Electronico
S = Seleccion O = Otro

Fecha:



.-~ gupme

Uricad de Phararion Mo Ensrgotics

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

thurtod 1 (udn
Repiblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

CODIGO: 110

B Oficina Productora: Grupo de Gestién Juridica y Contractual Codigo: 114 Pagina9de 9
CODIGO SISTEMA %iwwmﬁﬁw_ﬁmﬁr | SOPORTE o g
| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N FinAL PROCEDIMIENTO
° S |sb Proceso Procedimiento _AG-B CcT [7E7( 1 } S FTFL 1 0
114 | 33| 2 Recursos de apelacién i GestidnJudicia] Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacién a un medio |
-Recurso 2 8 X X X | x tecnico, Una vez terminado el tiempo de retencién se hace una
-Solicitud de Informacion seleccion por muestreo cualitativo y representativo con la mision de la
-Respuesta a recurso de apelacion entidad y se digitaliza
o d __-Respuesta a solicitud de informacién . i
114 |33 | 1 Recursos de reposicion Cacion Sestion:Jdicil Finalizado el tiempo de retencion se transfiere la informacion a un medio |
-Recurso 2 8 X b X | X tecnico, Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una
-Solicitud de Informacion seleccion por muestreo cualitativo y representativo con la mision de la
-Respuesta a recurso de apelacion entidad y se digitaliza
. -Respuesta a solicitud de informacion o
CONVENCIONES:
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: [ DISPOSICION FINAL: > SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental CT= Conservacion TOV= Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
Sh = Subserie Documental . AC = Archivo Central 'l = |mage S = Seleccién 0 = Otro

Firma responsables:

Responsable Gestion Documental

7

hne

. Fecha:

/

/“C//____ Jeﬁé,@}p’pendencig’/ﬁ/

L “



D

130

130

130

130

130

S

49

49

49

14

20 ahos

g

Unidad de Planeacion Minero Energatica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de la Informacién
CODIGO

Sb

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

Comité Estadistico Minero
Energético
-Acta

Comité Editorial
-Acta

Comité Primario
-Acta

COMISIONES

Interior

-Solicitud de comision

-Informe de comision

Exterior

-Solicitud de comision

-Informe de comision
CONTRATOS

-Acta

-Certificado de Pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion

-Concepto

-Evaluacion

-Informe

-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP

-Solicitud de informacion

CONVENCIONES:
CcODIGO:

D = Dependencia;
Sb = Subserie Documental

S = Serie Documental;

Y

Firma responsables:

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Proceso

Planeacion
Estratégica en
Gestion de
informacion

Divulgacion
Minero
Energética

Planeacion
Estrategica en
Gestién de
informacién

Gestidn
Administrativa

Gestion
Administrativa

Gestion
Juridica

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

Respongable Gestion Documental

Procedimiento

Gestién de la
Informacién

Coordinacion
Editorial

Gestidn de la
Informacion

Gestion de
contratacion

CODIGO 100
Cédigo 130
RETENCION DISPOSICION
ey SOPORTE
AG AC CT E | S P E O
8 X X
2 8 X x
2 8 X X
2 8 X X x X
2 8 X X x X
2 18 X Xy

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental
- Tipo Documental

| =

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
Imagen

Aot B

\
Furtal y (i

Reptibiica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
primarios.

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores
primarios.

Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
primarios.

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
electronico. La resolucién de otorgamiento de la comisién reposa en la
historia laboral del funcionario

' Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte

electrénico. La resolucion de otorgamiento de la comisién reposa en la
historia laboral del funcionario

Para toda la serie: Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los
contratos relacionados con proyectos que impacten la misidn y visién de
la entidad, los cuales haran parte de la Memoria Institucional de la
Entidad, la deméas documentacién se puede eliminar.

SOPORTE
E = Eliminacién P = Papel EL= Electronico
S = Seleccion O = Otro
Fecha:

—Jefe Dependencia




i

Oficina Productora:

CODIGO
S Sb

D

130

130

130

130

130

130 |

15

upl i’

Unidod de Planescion Minero Energetica

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONVENIOS
-Acta
-Comunicacion
-Convenio
-cdp
-Informe
-Justificacion
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de informacion
-Otro si
-Informe
-Contrato }
DERECHOS DE PETICION
- Peticién en general (15 dias).
- Peticion de copia e informacion (10 dias)
- Peticién de materias a cargo (30 dias)
- Comunicacion de respuesta a derecho de peticion

GESTION DE INFORMACION
Administracion WEB

-Solicitud de publicacién / Actualizacién
-Respuesta a solicitud

-Soporte

Balances Minero Energéticos
-Balance

-Solicitud de informacién

-Soporte

Comunicaciéon Externa
-Solicitud de informacion

-Aclaracion

-Invitacién

-Respuesta a solicitud de informacién
Energia Eléctrica

-Balance

-Solicitud de informacion

-Soporte

CONVENCIONES:
CODIGO:
D = Dependencia;
Sb = Subserie Documental

S = Serie Documental;

Firma responsables:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina de Gestion de la Informacién

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Proceso

Gestion
Juridica

Gestion
Administrativa

Divulgacion
Minero
Energética

Planeacion
estratégica en
gestién de
informacion
sectorial

Gestion
Administrativa

Planeacién
estratégica en
gestion de
informacion
sectorial

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

C
Responsaél! Gestién Documental

Procedimiento

Gestién de
contratacion

Atencion y servicio
al ciudadano

Procedimiento
Servicios Web

Gestién de la
Informacion

Gestion de
Correspondencia y
Archivo

Gestion de la
Informacién

CODIGO 100

Codigo 130
RETENCION DISPOSICION SOPORTE

FINAL

AG AC CT E | § P E 0O
2 18 X X X X
2 8 X X X
2 8 X X

2 8 X X

2 8 X x

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental
- Tipo Documental | =

Jod forF

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
Imagen

]
etd y (nden

Repdblica de Colombia
Ministerlo de Minas y Energla

Pagina 2 de 4
PROCEDIMIENTO

Una vez terminado el tiempo de retencién se hace una seleccion por
muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se
digitaliza

Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
conservacion el 1% de los méas representativos para la historia.

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores
primarios. Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas

representativos para la historia

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores
primarios. Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas
representativos para la historia

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
todos sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su
eliminacion.

Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores
primarios. Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas
representativos para la historia

| SOPORTE
E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
S =Seleccién O = Otro
|
Fecha:

Jefe D&pendencia




it P e o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
Repiiblica de Colombi
Mlnlstz':lo t‘;: M?na: y Ene‘rula
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Oficina de Gestién de la Informacion Cédigo 130 Pagina 3 de 4
CODIGO : ;
SISTEMA DE GESTION DELA  RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD FINAL SOPORTE PROCEDIMIENTO
D S Sb |
Proceso Procedimiento  AG  AC CT E I § P B O
130 6 2 [nformacién Geografica e e | it
-Archivos en formato geografico (shp,gdb, .kml, etc) | gestion de Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
-Catalogo de Objetos informacion 2 8 X X primarios. Conservar. seleccionar para conservaciéon el 1% de los méas
-Licencia de uso de informacién geografica sealorial representativos para la historia
‘ | -Metadato de informacién geografica
1306 26 & Informacioén virtual o , 5 , ,
-Comunicado de prensa Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde
-Registro de prensa ‘ . . tqdo;. sus valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su
_informe de evento Divulgacion Elaboracion y eliminacion.
o Minero divulgacion
-Noticia del sector Energetica comunicados de
-Notiupme prensa.
' -Reporte fotografico
130 6 4 Mineria Planeacion Gestion de la i ) ) o
Bal estrategicaen | Informacion Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
'831?'.‘53 de inf i ?nefiiﬁ2§§n 2 8 X X primarios. Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas
:Sg;')(c:)lrre € Informacion bt representativos para la historia
130 | 6 7 A : Planeacién Gestién de la ‘ ) ) ) o
F;etrOIe? y d?.r.'tvdago.sf i estratégicaen | Informacion Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
=REeSpUSSLaaisnleiic.ce normagion geslion de 2 8 X x primarios. Conservar. seleccionar para conservacion el 1% de los mas
-Solicitud de informacién informacion . S
-Soporte sectorial representativos para la historia
130 i 3 i Planeacion Gestion de la i
8 8 Relaciones Empresarla]es estratégica en Informacién
-Balance gestion de 2 8 X X Transcurrido el tiempo de retencion, eliminar por perder sus valores primarios. Conservar.
-Solicitud de informacion in;o{mgcfién seleccionar para conservacion el 1% de los mas representativos para la historia
—Soporte sectorial
021 21 INFORMES
[ iA Evaluacion y Auditorias y ‘ I | | " Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en |a Oficina Asesora de Planeacion
i 21 5 Informes de Gestion control seguimiento de 2 8 X g
| _-Informe gestion
130 29 1 ORDENES DE SERVICIO
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion Gestion y
-Concepto Turldica Gestion d}f 2 18 x| x| x| x Una vez terminado el tiempo de rel.encibn se ha_ce. una seleccién por muestreo cualitativo y
J io contratacion representativo con la misién de la entidad. y se digitaliza
Evaluacion
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacién

CONVENCIONES:

cODIGO: RETENCION EN ANOS: | SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental CT= Conservaciéon Total E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico
Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central - Tipo Documental | = Imagen S = Seleccién O = Otro

Firma responsables: ZV‘/%

A Fecha:
Responsdble Gestion Documental Jéfe Degéndencia
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Unkdad de Planeacion Minero Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Oficina de Gestion de la Informacién

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD
D S Sb
Proceso Procedimiento
et PLANES
130 32 15 ) PiTntetgcgén Gestion de TIC's
Plan de las TIC's e loa s
-Plan estratégico informacion
sectorial
T T
130 3216 Plan es_trat‘?g!cc de Comunicacion '\n:z?grz:macién
comunicaciones3.6 e | e s
-Peco CE‘:Jiigciggtor?es.
130 53 1 PUBLICACIONES
- Arte
) Comun@cac@@n de df!p(?SItO_ I,eQaI Divulgacién Coordinacién
- Comunicacion de distribucion minero editorial de
- Solicitud ISBN energética documentos
- Solicitud ISSN
-Agradecimiento
130 25 SISTEMAS DE GESTION DE
INFORMACION
PI 6 Gestion de TIC
130 25 6 Hardware - O | s
-Solicitud de adquisicién 0 mantenimiento gestion de
-Consolidado de necesidades de adquisicién o | informacion
mantenimiento sectorial
130 25 5 Software Gestion de TIC's
-Acta de capacitacion y seguimiento Planeacion
-Actualizacién mejoras o ajustes es‘fta,*,égéﬂ en
-Bitacora back ups ot
-Comunicacion sectorial
-Licencia
-Manual
. Pl e Gestion de TIC"
13025 1 goporte Técnico argomen |
-Solicitud de soporte geeikonis
-Respuesta a solicitud de soporte e
CONVENCIONES:
cODIGO: RETENCION EN ANOS:

D = Dependencia,
Sh = Subserie Documental

S = Serie Documental;

Firma responsables:

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

-
Responsable Gestién Documental

CODIGO 100

Cédigo 130
RETENCION DISPOSICION
FINAL
AG AC CT E |1
2 8 X
2 8 X
2 8
2 8
2 8
2 8
SERIES DOCUMENTALES:

N: Serie Documental
- Tipo Documental
|

SOPORTE

S P

EL

o)

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
Imagen

Jod Do

thotad y Oudea

Repiiblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energia

Pagina 4 de 4
PROCEDIMIENTO

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra representativa para ser conservada
como historia de |a gestion de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra representativa para ser conservada
como historia de la gestion de la entidad.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archive central pierde todos sus valores
primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacién.

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde todos sus valores
primarios y secundarios. Se eliminara. De acuerdo con el Decreto 2649 de 1993. Art 134 la
vida util reglamentada para el caso de vehiculos automotores y equipos de computo es de 5
afios; para maquinaria, equipos, barcos, trenes, aviones y bienes muebles es de 10 afios y para
inmuebles incluidos oleoductos es de 20 arios.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus valores
primarios y secundarios. Se eliminara, De acuerdo con el Decreto 2649 de 1993. Art 134 la
vida Util reglamentada para el caso de vehiculos automotores y equipos de computo es de 5
afos; para maquinaria, equipos, barcos, trenes, aviones y bienes muebles es de 10 afios y para
inmuebles incluidos oleoductos es de 20 afos.

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus valores

primarios y secundarios, Se eliminara. De acuerdo con el Decreto 2649 de 1993. Art 134 la
vida Util reglamentada para el caso de vehiculos automotores y equipos de computo es de 5
afos; para maquinaria, equipos, barcos, trenes, aviones y bienes muebles es de 10 afos y para
inmuebles incluidos oleoductos es de 20 arfios

SOPORTE
P = Papel
O = Otro

E = Eliminacion
S = Seleccion

EL= Electronico

Fecha:

Jefe Dépendencia
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Unidad da Planeacion Minero Eneretica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o

Repdblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energla

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Subdireccion de Mineria Codigo 140 Pagina 1 de 3
CODIGO ) '
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCI | DISPOSICION |
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES on ENaL | SOPORTE PROCEDIMIENTO
D S Sb y
Proceso Procedimiento AG 3 CcT E I S P EC o]
140 1 .
ACTAS
140 | 21 46  Comité Primario Dlr‘z‘;‘fﬁ:{’;ﬁimo Eﬁﬂﬁ;‘gﬁ; 1 . 4 X X Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
| -Acta primarios.
140 49
~ COMISIONES
140 49 1 Interior . o Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el
‘Soliciiid décarisi5h Gestion Administrativa 2 8 x | x X soporte electrénico. La resolucion de otorgamiento de la comisién
Informestie comisisn reposa en la historia laboral del funcionario
140 |49 | 2 Exterior . N ' Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el
‘Solicitid de comisin Gestidn Administrativa 2 g 5l 5 X soporte electrénico. La resolucion de otorgamiento de la comisién
Anfarmede comisien reposa en la historia laboral del funcionario
140 14 1 CONTRATOS
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social o i
-Comunicacion R " Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los contratos
estion Juridica Gestion de : ; e Y
-Concepto conttatagin 2 1 relacionados con proyectos que impacten la misién y vision
-Evaluacién 8 X X x de la entidad, los cuales haran parte de la Memoria
-Informe Institucional de la Entidad, la demas documentacion se
-Respuesta a solicitud de informacion puede eliminar.
-Solicitud de CDP
| _-Solicitud de informacion
140 15 1  CONVENIOS
-Acta
-Comunicacioén [ ) . .
-Convenio Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los contratos
-cdp relacionados con proyectos que impacten la mision y vision
-Informe o Gestion de 9 1 X X X de la entidad, los cuales haran parte de la Memoria
-Justificacion Gestion Juridica contratacion 8 Institucional de la Entidad, la demas documentacién se
-Respuesta a solicitud de informacion puede eliminar.
-Solicitud de informacion
-Otro si
-Informe
| | | -Contrato |
140 ia i i
oF 8 Correspondenma informativa Gestion administrativa | Comrespondencia
-Oficio recibo documentacion/Informacion yarhive X | x Son documentos transitorios de uso informativo
general 2 0 X
-Oficio envio documentacion/informacion
general
CONVENCIONES: ) B
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion | N:  Serie Documental CT= Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
| Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central

[

Firma responsables:
Responsable Gestion Documental

| - Tipo Documental | = Lm% $ = Seleccién O = Otro -
\ /4;% = 5

Fecha:
Jefe Dependencia
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Unidad d Planoacion Minoro Enerpetica

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora: Subdireccion de Mineria

CODIGO

D

S Sb

140 17

140 19

140 19

140 19

140 19

140 19

140 | 19 |

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DERECHOS DE PETICION
- Peticion en general. Queja (15 dias).
- Peticién de copia e informacion (10 dias)
- Peticién de materias a cargo (30 dias)

- Comunicacion de respuesta a derecho de peticién

'ESTUDIOS

Piedras Preciosas

-Estudio de mercado (Oferta-Demanda)
-Costos de produccion

-Cadena productora

-Estudio ambiental y social
-Reglamento técnico

Minerales Metalicos

-Estudio de mercado (Oferta-Demanda)
-Costos de produccion

-Cadena productora

-Estudio ambiental y sccial

-Reglamento técnico

Minerales No Metalicos
-Estudio de mercado (Oferta-Demanda)
-Costos de produccion

-Cadena productora

-Estudio ambiental y social
-Reglamento técnico

‘Carbén

-Estudio de mercado (Oferta-Demanda)
-Costos de produccién

-Cadena productora

-Estudio ambiental y social
-Reglamento técnico

‘Teméticos

-Andlisis regional
-Resultados
-Metodologia

CONVENCIONES:

| cobiGo:
| D = Dependencia;
| Sb = Subserie Documental

Firma responsables:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Proceso

Gestion Administrativa

Planeacion estratégica
e integral de minerales

Planeacion estratégica
e integral de
mi8nerales

Planeacién estratégica
e integral de
mi8nerales

Planeacion estratégica
e integral de
miBnerales

RETENCION EN ANOS:

S = Serie Documental,

Responsabfe Gestion Documental

AG = Archivo de Gestion
| AC = Archivo Central

CODIGO 100
Cédigo 140
RETENCI DISPOSICION
ON FINAL
Procedimiento AG | é CT EI S
Atencion
serviclrc alll 2 8 X
ciudadano
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 | 8 X

SERIES DOCUMENTALES:

| N: Serie Documental

\

Tipo Documental

1 [ =

SOPORTE

P EL O

X X
X X
X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total

Imagen

Jefe Dependencia

bertd  Oen

Republica de Colombla
Ministerio de Minas y Energla

Pagina 2 de 3
PROCEDIMIENTO

Una vez transcurrido el tiempo de retenciéon seleccionar
para conservacion el 1% de los méas representativos para la
historia.

Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto, informes
y el informe final. En el caso que se presente encuestas solo se
enviara la tabulacion de las mismas. Los demas documentos podran
ser eliminados en archivo de gestion. Finalizado el tiempo de
retencion se transfiere la informacion a un medio técnico, se
conserva en forma permanente el soporte papel, por poseer valores
histéricos

Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto, informes
y el informe final. En el caso que se presente encuestas solo se
enviara la tabulacion de las mismas. Los demas documentos podran
ser eliminados en archivo de gestion. Finalizado el tiempo de
retencion se transfiere la informacion a un medio técnico, se
conserva en forma permanente el soporte papel, por poseer valores

| histéricos

Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto, informes
y el informe final. En el caso que se presente encuestas solo se
enviara la tabulacién de las mismas. Los deméas documentos podran
ser eliminados en archivo de gestién. Finalizado el tiempo de
retencion se transfiere la informacion a un medio técnico, se
conserva en forma permanente el soporte papel, por poseer valores
histéricos

Al transferir al Archivo Central solo se enviara el proyecto, informes
y el informe final. En el caso que se presente encuestas solo se
enviara la tabulacién de las mismas, Los demas documentos pedran
ser eliminados en archivo de gestion. Finalizado el tiempo de
retencién se transfiere la informacion a un medio técnico, se
conserva en forma permanente el soporte papel, por poseer valores

| historicos

SOPORTE |
E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
S = Seleccion | O =0tro
Fecha:
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Unidad g Planaacion Miner Encrgatica

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Mineria

IGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D'S Sb

140

140 |

140

140 |

140 |

140

ORDENES DE SERVICIO

-Acta

-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion

-Concepto

-Evaluacion

-Informe

-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP

-Solicitud de informacién

PLANES

Plan de Desarrollo Minero
-Resolucién

-Concepto

-Evolucion del Plan

| -Informe de seguimiento

-Plan

32 26 Plan de Ordenamiento Minero
-Diagnéstico y dimensionamiento del pnom
-Insumo de expertos tematicos
-Resolucion
-Concepto
-Cartilla
-Informe de seguimiento

| _-Plan o
16 1 POLITICAS MINERAS
-Concepto
-Solicitud de apoyo
REGALIAS
-Solicitud de informacion
-Respuesta a solicitud de informacion
| -Soporte técnico

-Resolucién

[29 ] 1

32
3221

42 1

CONVENCIONES:

cODIGO:

D = Dependencia; § = Serie Documental;
Sb = Subserie Documental

Firma responsables:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Proceso

Gestion Juridica

Planeacion estratégica
e integral de
mi8nerales

Planeacion estratégica
e integral de
mi8nerales

Planeacion estratégica
eintegral de
mi8nerales

Planeacién estratégica
e integral de
mi8nerales

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
| AC = Archivo Central

Responsab;e Gestion Documental

CODIGO 100
Codigo 140 B
RETENCI = DISPOSICION
o FINAL SOPORTE
Procedimiento AG ‘é CT E I s PELTO
Gestién de
contratacion 1
2 8 X X X x
2 |8 X | X
2 |8 X | X
2 8 X X
Resolucién base
de precios para |
liquidacién de 2 8 X X

regalias

SERIES DOCUMENTALES:
N:  Serie Documental
L= Tipo Documental

Imagen

DISPOSICION FINAL:
| €T= Conservacién Total

Jefe Dependencia

ero O

Rep(blica de Colombia
Ministerio de Minas y Energia

Pagina 3 de 3

PROCEDIMIENTO

Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una
seleccion por muestreo cualitativo y representativo con la
mision de la entidad. y se digitaliza

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una
muestra representativa para ser conservada como historia
de la gestion de la entidad. El documento final reposa en
Centro de Documentacién

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una
muestra representativa para ser conservada como historia
de la gestion de la entidad. El documento final reposa en
Centro de Documentacién

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una

muestra representativa para ser conservada como historia
de la gestion de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una |
muestra representativa para ser conservada como historia
de la gestion de la entidad. La resolucién original reposa

en la serie Resoluciones

SOPORTE
E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
S = Seleccion O = Otro

Fecha:
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Uniiad de Plansacion Minero Enargatica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

hariad y Qoden

Reptblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Subdireccion de Energia Eléctrica Caédigo 150
S P ] I Paginaide1
CODIGO
SISTEMA DE GESTIONDELA  RETENCI DISPOSICION
| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD CTON FINAL SOPORTE PROCEDIMIENTO
Bl % | %R - A AC [ CT [E[I[S P[]0
- - ) | TOCESO Procedimiento \G | ‘ ‘
150 1 ACTAS ' ] T 1 TT]
| |
fox L = N i —_ I | - | —— — : |
[ 150 1 46 | Comité Primario Direccionamien | Planeacion | 8 Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
Acta to estratégico | Institucional X X X primarios.
150 | 49 COMISIONES
- : | | . __‘**4‘71 B O P — § s . |
150 49 1 ||Interior Gestion ‘ . L rSurlido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
‘ = o Administrativa |5 | X | AT 6 ; isi
-Solicitud de comisién 2 8 x X X electrénico. La resolucion de otorgamiento de la comisién reposa en la
-Informe de comisién | | historia laboral del funcionario
150 49 2  Exterior Gestion Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
, Solicitud de comisian Administrativa 2 8  x X x| X electronico. La resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la
: | -Informe de ision - 1 |  historia laboral del funcionario
150 [17 | 1] N ‘ T § T o o
| - Peticién en general. queja (15 dias). . . | ' [ | Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
- Peticion de copia e informacién (10 dias) Gestion Atencién y 2 8 X XX conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
' - Peticion de materias a cargo (30 dias) Administrativa s?’;‘cc'f al | - |
' - Comunicacién de respuesta a derecho de peticion clidaganc | B - -
_CONVENCIONES: ] - , o -
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENT | DISPOSICION FINAL; | SOPORTE
| D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién | N Serie Documentél | Servacion Tofal  E = Eliminacion | P = Papel EL= Electrénico
Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central - Tipo Documeyitdl S = Seleccién QO =0tro
=~ J -
| Firma responsables: A & /A cancto Fecha:
B Responsable’ Gestion Documental | Jefe Depengencia )

<

s~
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Uridad do Planeacion Minero Energtica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-

ey Odon
Replblica de Colombia

Ministerio de Minas v Enerqgia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA CODIGO 150

_ Oficina Productora: Grupo de Generacion

1'-—‘1 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
[ Sb \

' CODIGO |

\ D|

| SISTEMA DE GESTION DE LA
| __CALIDAD
—

| Proceso —{ Procedimiento

RETENCION

~ Cédigo

FINA|

SOPORTE

‘ 157&9 ]

[
|
|

| COMISIONES

151 49 | 1| Interior

| -Solicitud de comisién

Gestion
Administrat
iva

[ LE

B ]
D|SPO$ICION '
|

\

l

|'s

p‘EL]

L .

Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO

Exterior
| -Solicitud de comision

{ -Informe de comision
!
! I -Informe de comisién

Gestion
Administrat
iva

“Surtido el tramite se elimina el sopo"rié'p_ap-él_y se conserva el soporte
electrdnico. La resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la
historia laboral del funcionario

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte |
electrénico. La resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la
historia laboral del funcionario

"1 CONTRATOS

[ -Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social

’ -Comunicacién
-Concepto
} -Evaluacién
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP
| -Solicitud de informacién

Gestion
Juridica

1 | CONVENIOS

-Acta

-Comunicacion

‘ -Convenio

_Cdp

‘ -Informe

-Justificacion

’ -Respuesta a solicitud de informacion

| -Solicitud de informacion
-Otro si

-Informe

| -Contrato

Gestion
Juridica

Gestion de
contratacion

Gestion de
contratacién

' DERECHOS DE PETICION

I -Peticién por persona natural o juridica (15 dias)

| ‘ -Peticion por entidades pablicas (10 dias)

| -Peticién por el Congreso o entes de control (5
dias)

-Peticion de copia de documentos ( 10 dias)
-Consulta o conceptos de temas a carge (30 dias)
| -Comunicacién de respuesta a derecho de peticién

Gestion
Administrativ
a

12 | |E EVALUACIONES TECNICAS

Atencién y servicio |

al ciudadano

Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una
seleccion por muestreo cualitativo y representativo con la
| misién de la entidad. y se digitaliza

| Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una |
seleccién por muestreo cualitativo y representativo con la
mision de la entidad. y se digitaliza

Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar
para conservacion el 1% de los mas representativos para la
historia.

CONVENCIONES:
[copico:
| D = Dependencia;
| Sb = Subserie Documental

' ~ | RETENCION EN ANOS:
S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

[ SOPORTE
E = Eliminaciéon | P =Papel EL= Electrénico
S = Seleccion | O =0tro

| Firma responsables:
‘ Responsabfe Gestién Documental

Fecha:
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ol ol TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL et

Republica de Colombia
Ministerio de Minas v Enerqia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA CODIGO 150

L ~ Responsable Gestion Documental _Jefe Dependencia

Oficina Productora: Grupo de Generacioén Codigo 151 S ~Pagina2de 3 -
- CODIGO | | i o L | | - [ -
‘ | SISTEMA DE GESTION DE LA | RETENCION DISPOS!CION ‘
| SERIESY TIPOS DOCUMENTALES | - caubap | Tt SOPORTE | PROCEDIMIENTO |
'D| S | Sb| | Proceso ‘ Procedimients | AG iﬁxé Cl/E[I[s P[E]O] i
el R i I i | e fProedmene [T Tl LT R !
15112 | 2 | Exportaciones e Importaciones | Peneacén | Conceplosde | 7T ‘ T T 1 ) - ]
tratégi tencial | | . . e .
‘ | | de Energia &nlagrai'ds | Hriconsrgstics } ‘1 ! ‘ ‘ ‘ i . Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra ‘
; ; [ -Solicitud de evaluacién i 218 | | L x x| | representativa para ser conservada como historia de la |
‘ ‘ i -Concepto | } ‘ ‘ ‘ ‘ | gestion d_e' la entidad. Digitalizar o microfilmar para |
~ -Solicitud de informacion ‘ I | conservacion 1
[ | | | -Respuesta asolicitud de informacién B S (N N N I T T - - -
151112 | 8 | Registros de Generacion de Prangoeicn | Gdriceplaside T | \
traté tencial . [ . ; ” ; .
‘ | Energia Eléctrica e; ‘rs;gc'c;: hidﬁ‘ég:ﬁ:r'gé“w | ‘ ‘ i 1 ‘ ] I 1 ‘ Transcurrldp el tiempo de retenctondselecc:ona':_ utnaA mxéestrla |
| i f energia | | |
-So!lqtud de registro elédrgica | 2 8 ' x | x repn_agsentjtzva: parat‘dszr cog:?ertvelx. a como 'Sf-?ﬂi e :'
‘ -Registro ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ . gestion de la entidad. igitalizar o microfilmar para |
. -Solicitud de informacion ‘ | ‘ _‘ | | | conservacion \
‘ A } -Respuesta a solicitud de informacion AR S S N N % ' - -
= ati Planeacién Conceptos d |
| 151112 | 4 | Uso de Potencial Energético estralégicae | potencial ‘ J ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ! I Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
-Solicitud de evaluacién negmcs | Mmool 2 | g1 1 1 ixlwl | representativa para ser conservada como historia de la|
‘ -Concepto s i o \ ’ ‘ | X% ‘ | gestion de la entidad. Digitalizar o microfimar para |
| -Solicitud de informacion ‘ ‘ | ‘ | ‘ conservacion \
| | | | -Respuesta asolicitud de informacion ] | [ ;‘ | e - \
151 21 ' INFORMES | { Ll ’ |
2 | [ |
. | [ | ‘ J
15121 |5 Informes de Gestion Evaluacion Auditpri.asﬁifiﬁ{ N hl 1 n B l . " Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en la |
‘ _Inf y control Seguimiento de | 2 8 | X | Oficina Asesora de Planeacion
R N L I Gestion | ‘ | ) ‘ A %* , L N , ‘
| 15129 | 1 | ORDENES DE SERVICIO ‘ \ , I :
‘ | | -Acta | | ‘ | ! ;
o \ ‘ \ ‘
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social | | \ | ‘ | ‘
i s - . L | L
-Comunicacion Gestion Gestion de | I | A ‘ ; !Transcurrido el tiempo de retencién se hace una seleccion |
~Concepta Juridica contratacion 2 8 [ x| x| x| x| |pormuestreo cualitativo y representativo con la misién de la |
J -Evaluacién ‘ ‘ ‘ \ ‘ ‘ | entidad. y se digitaliza
| | -Informe ‘ \
[ | ‘ -Respuesta a solicitud de informacion ! | I ‘r ;
‘ } -Solicitud de CDP | ' ‘ ‘ | ‘ | ‘ L ‘
f R I I -Solicitud de informacién - I ‘ (N R N TR SN N B ) - - \
151] 32 _ ‘ [ ‘
18] . PLANES ] \ 1 n |
T % e e ——— - T e B B | ! —— —_— —_———— 7}
‘ | | Planeacion Plan de expansion | | | |
(151132 | 9 Plap'l'ndlcatlvo de Generacion osiratdpica s | cegenemeeny. | | ,‘ L | ‘
‘ i ‘ - Analisis , . Oogreide | tanenisiande ‘ \ ‘ . | ‘ Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra ‘
1 i -:n;ormact;on est;nd%r n;e dplanearrg@nto e[éc(%ca . | P . | representativa para ser conservada como historia de la |
‘ 50 idons v 2 | 8 | x|X | gestion de la entidad. El documento final reposa en Centro |
‘ | -Interconexién internacional ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ de Dosiimentacion
| | -Plan | \
| ’ " ‘ -Respuesta a solicitud de informacién " . | | ‘
| | -Solicitud de informacién B S | { S - e
CONVENCIONES: B -
[CODIGO: | RETENCIONENANOS: [ SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAL: ~  |SOPORTE l
| D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion ‘ N: Serie Documental | CT= Conservacion Total E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico |
| Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central | - Tlpo Documental .1 = Imagen S =Seleccion | O =0Otro ]
| Firma responsables: ‘ Fecha: ‘
|




g VP , e
S R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Repﬁbﬂfﬁ?amm
Ministerio de Minas v Eneraia
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENERGIA ELECTRICA CODIGO 150
Oficina Productora: Grupo de Generacién - - C@gi'g# Pagina3de3 o
| CODIGO ; |
L i J SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | SS™A25SEap " = | s PROCEDIMIENTO 1
ID| S W Sb t I Proceso | Procedimiento AC $ ’ E ‘ | E S ) | ) “
151 13 ] SEGUIMIENTO A PROYECTOS ‘ - j
‘ ‘ ‘ DE GENERACION Planeacion | Registro de ) ) » o
| -Solicitud de Informe de avance estratégicae | proyectos de Transcurrido el tiempo de retencién se hace una seleccmn|
| nforme g‘;?;?;de deneracin x| x | por muestreo cualitativo y representativo con la mision de la
| eléctrica

[ -Reporte
| ‘ ‘ -Solicitud de Informacion
| | | -Respuesta a solicitud de informacion

CONVENCIONES:

l CODIGO:

D = Dependencia;
r Sb = Subserie Documental
|

| Firma responsables:

|

S = Serie Documental;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

| entidad y se digitaliza

Responsdble Gestién Documental

' SOPORTE ‘

E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
S =Seleccién | O =0tro |
Fecha J

—_—
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Uridad de Planeacion Minero Energatica

W

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e

Replblica de Colombia
Ministerio de Minas vy Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENRGIA ELECTRICA CODIGO 150

Ofrc;ma Productora: Grupo de Transmisién Distribucién y Cobertura

Cédigo

152 Pagina 1 de 4
‘ : \daes

!

|

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA ’ . | S
CALIDAD RETENCION DISPOSICI N SOPORTE
= B SH SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | FINA ‘ \ PROCEDIMIENTO
| ! 1 ‘ Proceso Procedimiento | AG Viii\rci 761;7‘ E ‘ 1]s 1‘ P !7&7 ["61
21 TACTAS ) R i T T T 7 o
| [
152 [1 | 14  Comité Asesor para el Planeamiento | ... | seumeno ? [
y la Transmisién de Energia Administrativ | Administativo | 18 | [ Documentos con valor secundario, deben microfilmarse una vez sean |
‘Acta a X ] X | transferidos al Archivo Central con fines de consulta y para preservar el \
| { documento en soporte fisico.
| |-Invitacién - S I e B
152 | 49 COMISIONES [
1 |
. e sees = ——t == SRR SEEE I R e + = = — - . —— ]
152 | 49 1 | Interior - [ | | | Surtido el trdmite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte |
_Solicitud de comisién PR 2 8 | x | X | | x|X| | electrénico. La resolucion de otorgamiento de la comisién reposa en la |
-Informe de comision a historia laboral del funcionario 1
152 (49 | 2 | Exterior . 1 | 1" TSurtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte |
-Solicitud de comisién P L 2 8 | x x x | X | | electronico. La resolucién de otorgamiento de la comisién reposa en la
-Informe de comision a | ‘ | historia laboral del funcionario
152 114 | 1 |CONTRATOS s
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social y 5 o I o .
-Comunicacién S;eg;éu_un Ge;sllt:n de | Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos relacionados
-Concepto Sl conmaEcin 5 1% || con proyectos que impacten la misién y visién de la entidad, los cuales
-Evaluacién Y| X | x| x | haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
“Informe | documentacion se puede eliminar.
-Respuesta a solicitud de informacion i ‘ [ [
-Solicitud de CDP \ { ‘ |
_-Solicitud de informacién B | [ | [
1 152 | 15 | 1 CONVENIOS o N '
! -Acta \ | ‘ I [
‘ -Comunicacién Gestib Gestion de | \ [ ]|
: estion
-Convenio Juridica contratacién [ |
! chfp { Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccién por
| - JrLgtrigfacién 2 | 18 x| x| x| x muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se
‘ ) - . o ‘ digitaliza
‘ -Respuesta a solicitud de informacién | ‘ gheis
‘ -Solicitud de informacién ‘
-Otro si l . w
-Informe \‘ . | 3
AP Contrato . PO | N S S
152 [17 | 1 | DERECHOS DE PETICION | ! | | . . ) _
| | - Peicion en general. queja (15 dias). Gostion o || | | Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para |
! | - Peticion de copia e informacion (10 dias) Administrativ | Atencién y | ‘ 8 X ‘ x | x | | conservacion el 1% de los més representativos para la historia.
- Peticion de materias a cargo (30 dias) a servicio al ‘ { ‘ | |
{1 1 | -Comunicacién de respuesta a derecho de peticién ciudadano | | o1

CONVENCIONES:

CODIGO:
D = Dependencia; S = Serie Documental;
Sb = Subserie Documental

" | RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
| AC = Archivo Central

SERIES DOCUMENT, LES
N:  Serie Documenfal

- Tipo Docum njeﬂ

| Firma responsables:

Responsable Gestion Documental

/

~ | SOPORTE
E = Eliminacién P = Papel EL= Electronico
S = Seleccién 0 = Otro
A Fecha: I
N — N
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENRGIA ELECTRICA CODIGO 150
Oficina Productora: Grupo de Transmision Distribucion y Cobertura

UPIIuU

Unidad 62 Planeacion Minero Energatica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Republica de Colombla
Ministerio de Minas v Enerqia

~_ Cadigo 152 Pagina 2 de 4
2 e . - _ T Ayt _—
DISPOSICION | SOPORTE
FINAL PROCEDIMIENTO
CT | E "l [sP]| BT 0
S N N T N A B I _ I
| | |
. e
: ‘ Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
| X i X representativa para ser conservada como historia de la gestion de Ia
; 1 entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
N O O A i o -
| |
L Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
| X | X representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
‘ | entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién
| | | ‘
+t—t—t—t—
‘ ! Transcurrido el tiempo de retencidon seleccionar una muestra
L I x X | representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
‘ | | entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién
B N S A N (N - — R - I
EEEn
- | Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra
X | X representativa para ser conservada como historia de la gestién de la
‘ | entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
|| | !
‘ Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
f‘ | x| X i representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
| i | ‘ entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion
‘ ‘ N N . B S
-
Lo
| | ‘ { i |
T [ ‘ ] "~ | Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en la Oficina
% Asesora de Planeacién
M N N T B rlaneacion

1 CODIGO | SISTEMA DE GESTION DE LA | [
‘ w CALIDAD RETENCION |
}7 ] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e i
D[S |sSb | E——
“ J ‘ ] Proceso ‘ Procedimiento | AG J AC |
== 1 —it: = s — e S g | |
| 152 |12 | |EVALUACIONES TECNICAS ' _j ]
\
: , S S P
152 | 12 “ ‘ Plan de Expansion de Operadores R —— |
| -Solicitud de evaluacion estralégicae |  Potencial \ ‘
I -Concepto integral de | Hidroenergético 2 | 8 |
| -Solicitud de informacion kel
I ‘ T—Respues_ta a solicitud de informacion oheres ) ‘ -
152 |12 7  Solicitudes de Conexion de piarsseisiin L
‘ Generadores estratégica e _ ;
‘ -Solicitud de evaluacion '";i%’?g';ge Piﬁ?fﬁ?}f 28
‘ | -Concepto eléctrica
-Solicitud de informacion |
L | | -Respuesta a solicitud de informacién N - +’ N
152 112 | [ Solicitudes de Conexién de Carga al arnadifi |
| STN estratégicae | Permisos de ‘
’ | -Solictud de evaluacion imegralde | conedon |, | g
| ‘ | -Concepto eléctrica i
i -Solicitud de informacién 1 ‘
l _ -Respuesta a solicitud de informacion - ‘ ‘7777‘
f 152 |12 | 6 | Solicitudes de actualizacion de —— ‘ ;
[ i | cargos nivel 4 estratégica e i ‘ ‘
| -Solicitud de evaluacion ’”;?‘%’f‘;ge Famipos de | 2 8
‘ ‘ ‘ -Concepto eléctrica ‘ \ |
| | -Solicitud de informacion 1
i 1 ’ | -Respuesta a solicitud de informacion B |
152 [12 | 3 Viabilidad Econémica y Social de e T ‘
‘ Exportaciones e Importaciones e;st;atég:n;e cermisos e | |
| -Solicitud de evaluacion “eromld | woreen | Z | 8 |
‘ -Concepto eléctrica |
‘ ' -Solicitud de informacion ‘
| || -Respuesta a solicitud de informacion ‘ | e
152 21 | INFORMES | T
| A ___ N
’ 152 | 21 ‘ 5 \ Informes de Gesti6én Dirmsanar] 2 | 8
| | |-Informe S I sstratégico ~ ‘ 1
CONVENCIONES: -
[ CODIGO: RETENCION EN ANCS:

D = Dependencia;
| Sb = Subserie Documental

Firma responsables:

S = Serie Documental;

AG = Archivo de Gestion
| AC = Archivo Central

~__Responsable Gestién Documental

- SERIES DOCUMENTALES:

N: Serie Documental
- _Tipo Documental

| DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
Imagen

Jefe Dependencia

[ SOPORTE i

E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico |

_ S=Seleccion | O =0tro .

| Fecha |

N . |



" cobi

UPIIu

Unidad de Planeacion Minero Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ubecad y Qe

Reptiblica de Colombla
Ministerio de Minas v Enerqia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENRGIA ELECTRICA CODIGO 150

Oficina Productora: Grupo de Transmision Distribucion y Cobertura
~0 | T [ SISTEMA DE GESTION DE LA

GO

‘ RETENCION |

Cédigo 152

Pagina 3 de 4

CALIDAD DISPOSICION
AN SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ANAL SORRIE PROCEDIMIENTO ‘
‘ Proceso Procedimiento AG | AC W>CTT E 1 ‘ S ‘ Pi:‘rEL ’ 0
| | 3 _ ;i | |- | | - S _
152 (29 | 1 [ORDENES DE SERVICIO 1 7 | T ] - ) ]
-Acta | ; 1 ‘ [ ‘
-Certificado de Pago parafiscales y seguridad social [ | E ‘
C ‘ ‘ ‘
-Gomunicacién Gestién Gestién de 1 ‘ | A N .. .. |
-Concepto Juridica contratacion 2 18 | | 5 \ % |51 x Transcurrido el tiempo de retencion se hace una s_eleccuon po_r_mu_estreo |
-Evaluacion | | cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se digitaliza ‘
‘ -Informe i |
-Respuesta a solicitud de informacién ' ‘
-Solicitud de CDP l 1 |
|| |-Solicitud de informacién - ‘ L | B |
152 | 32 R |
PLANES | ' j
152 |32 | 11 | Plan de Expansi6n de Transmisién | .. __ . | .. . 7 ‘; o N a o 777i
-Informacién estandar de planeamiento estratégicae | expansion de ‘ Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra |
-Plan integral de | Generacion de 2 8 x| x representativa para ser conservada como historia de la gestion de la |
-Informe de oportunidad de conexién ;’;‘;ﬁ; :gz[ﬁ: ‘ 1 entidad. El documento final reposa en Centro de Documentacion |
| -Interconexién internacional ,‘ ‘ [ :
- -Viabilidad econdémica y técnica o B } I _ N ‘
152 |32 | 13 | Plan Indicativo de Expansién de : | l\ ;
Cobertura - PECOR ||| ‘ g
-Plan ‘ [ i
| -Reporte de usuarios Planeacién Plande | ‘ ;
-Proyeccion de poblacion esiratégicae | expansion de 3 ) ] n ) i
-Reporte IGAC integralde | Generacionde | ‘ Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra |
-Reporte operador de red bt Sheoe 2 8 | x | x | representat[va para ser conservada como historia de la geslt’ién de la |
-Reporte ipse | | entidad. El documento final reposa en Centro de Documentacion \
| | -Reporte Dane | |
‘ | -Reporte cobertura 1‘ | ‘ .
\ | -Reporte Superservicios | |
| -Reporte metas | 1
! -Solicitud de informacion | |
| -Respuesta a solicitud de informacion o | |
! ‘ = 2L L. i ‘ ! - - . —_— S
152 |32 | 10 | Seguimiento a los Planes de Blarsadic | i L 1 - || Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra
| Expansion de Transmision estratégicae | expansionde | 5 | g | x | x representativa para ser conservada como historia de la ges.t_ic')n de la
-Manifestacién de interés } '”;i%rrz'i:e Ge':n':'%?: de; | ! entidad. El documento final reposa en Centro de Documentacion
-Informe de interventor - sléctrica _ eléctrica B l M | ) - -
CONVENCIONES: o e S~ ,/ S —— I =N
[CODIGO: | RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: .~ | DISPOSICI SOPORTE ‘
| D = Dependencia; S = Serie Documental; | AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental ra CT= ~ Eliminacion P = Papel EL= Electrénico [
‘Sh = Subserie Documental | AC = Archivo Central - Tipo Document. = = Seleccion 0 =0tro N
7 C,df\(.‘-jJ /fﬁca,\{/ \ N

Firma responsables:

~ Responsable Gestion Documental

/7

Y
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i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .

Reptblica de Colombia
Ministerio de Minas v Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENRGIA ELECTRICA CODIGO 150

Oficina Productora: Grupo de Transmision Distribucion y Cobertura Codigo 152 ~ Pagina4 de 4

__ Jefe Dependencia

\7CODIGO | "~ | SISTEMA DE GESTIONDELA | " | 0_ [ ‘ T
‘ | CALIDAD | RETENCION | DISPOSICION |
| SERIESYTIPOS DOCUMENTALES | "~ | AL | SOPORTE ] PROCEDIMIENTO
D S Sb | | 1 e )
1 | Proceso l Procedimiento | AG ‘ AC | CT | E | 1is P B0 i
I I B I anssie S S N I A I S o o o _
T amn | am: | i 7 S s o - . . T T S e i e e e e = T o T
| 152 [32 | 20 | Seguimiento a los Planes de wersal | eende. | | | T T E |
[ [ | | Expansion de Cobertura - PECOR estratégicae | expansiénde | ! ‘ . ! | ‘ | Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra |
' j _Evaluacién integral de | Generacion de | 2 | 8 ™ x| | | representativa para ser conservada como historia de la gestion de la |
[ | ; _Plan orame Seme | 1 i L » ‘ | entidad. El documento final reposa en Centro de Documentacion
\ | } -Respuesta a solicitud de informacion ‘ | { ‘ | ‘ ‘ || |
||| |-Solicitud de evaluacion o [ N A S O O i S
CONVENCIONES: . o o , o S
CODIGO: | RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE ]
‘ \
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental | CT= Conservacion Total ~ E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico |
Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central | - Tipo Documental || = Imagen ‘ S = Seleccitn | 0 =0tro
L3 Grentia = poBocun) — IMEGET o SIE NS L [O=Ure
| Firma responsables: | Fecha:
| - Responsable Gestion Documental . B | ) B



1

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENRGIA ELECTRICA CODIGO 150

upl i

Unidad de Pianieacion Mineco Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: Grupo de Convocatorias

CODIGO
D S Sb
153 49

153 49 1
153 49 2
153 14 | 1
153 15 1
153 17 1
153 21

153 21 5

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

COMISIONES

Interior
-Solicitud de comision
-Informe de comision

Exterior

-Solicitud de comisién

-Informe de comision
CONTRATOS

-Acta

-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacién

-Concepto

-Evaluacion

-Informe

-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP

-Solicitud de informacién

CONVENIOS

-Acta

-Comunicacion
-Convenio

-cdp

-Informe

-Justificacién
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion
-Otro si

-Informe

-Contrato

DERECHOS DE PETICION
- Peticion en general. Queja (15 dias).
- Peticion de copia e informacién (10 dias)
- Peticion de materias a cargo (30 dias)
- Comunicacién de respuesta a derecho de
peticion

INFORMES

Informes de Gestién
-Informe

CONVENCIONES:

CODIGO:
D = Dependencia;
Sb = Subserie Documental

Firma responsables:

S = Serie Documental;

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

Proceso

Gestién
Administrativa

Gestion
Administrativa

Gestion
Juridica

Gestion
Juridica

Gestion
Administrativa

Direccionamien
to estratégico

RETENCION EN ANOS:
. AG = Archivo de Gestidn
AC = Archivo Central

Responsable Gestién Documental

Procedimiento

Gestion de
contratacion

Gestion de
contratacion

Atencion y
servicio al
ciudadano

- Tipo Docu

Cédigo
RETENCION DISPOSICION
il SOPORTE
AG AC CT E I S P E O
2 8 X X x| X
2 8 X X x X
18 L% x
18 7L X X
2 8 X X X
X

N:  Serie Docume l(za,l/ /J
| ] al =
faﬂv«oé /:tu(/.\

153

]

Repiiblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

Pagina 1 de 2
PROCEDIMIENTO

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
La resolucion de otorgamientc de la comision reposa en la historia laboral del
funcionario

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en la historia laboral del
funcionario

Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los contratos relacionados
con proyectos que impacten la misién y visién de la entidad, los cuales
harédn parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.

Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los contratos relacionados
con proyectos que impacten la misién y visién de la entidad, los cuales
haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacion se puede eliminar.

Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
conservacion el 1% de los mas representativos para |a historia.

Eliminar por ser copias de originales que se encuentra en la Oficina
sesgra de Planeacion

SOPORTE
E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
S = Seleccion O = Otro
Fecha:

Jefe I:%pendencia /
/ 7



CODIGO

20 afos

gU me

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Aot y Oden
Republica de Colombia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBIRECCION DE ENRGIA ELECTRICA CODIGO 150 Hiistertc deMinesy Enerste

Oficina Productora: Grupo de Convocatorias

Codigo 153 Pagina 2 de 2

SISTEMA DE GESTION DELA  RETENCION  DISPOSICION  §OPORTE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTO

D S Sb

153 29

153 41

153 41

Proceso

.7 ORDENES DE SERVICIO
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion Gestién
-Concepto Juridica
-Evaluacion
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacion

PROYECTOS

1 Convocatorias puablicas
-Acta de evaluacion
-Adendas
-Aprobacién informe interventoria
-Ayuda de memoria
-Informacién ejecucién de proyectos
-Informe de interventoria
-Requisitos para el Ingreso Anual Esperado
(IAE)
-Concepto sobre el Ingreso Anual Esperado
(IAE) Planeacion
-Informacion técnica estratégica e
-Oferta interventor g vy
-Garantias Inversionista eléctrica
-Pdlizas Interventores
-Observaciones seleccion inversionista
-Observaciones seleccién interventor
-Propuesta inversionista
-Resolucién
-Respuestas observaciones seleccioén de -
inversionista
-Respuestas observaciones seleccién de
interventor
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion

CONVENCIONES:

CcODIGO: RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion
Sh = Subserie Documental AC = Archivo Central

Firma responsables:

Responsable Gestién Documental

Procedimieno AG AC CT E | S§ P E O

Gestion de Una vez terminado el tiempo de retencién se hace una seleccion por
conieatacion 2 18 X[ XX |x muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se
digitaliza

CorvoeatsTEs Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra
STNy 2 8 X X representativa para ser conservada como historia de la gestion de la

seguimiento a entidad. El documento final reposa en Centro de Documentacién
interventorias

SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
i CT= Conservacién Total E = Eliminacién P = Papel EL= Electronico
I = Imagen S = Seleccion O = Otro

A

Fecha:

Jefe Dependencia




D

160

160

160

160

160

160

160

160

S Sb

49

49

49

14

i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

20an0s

upme

Unidad de Plansacion Minero Energatica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: Subdireccion de Demanda
CODIGO

46

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

Comité Primario
-Acta

COMISIONES

Interior

-Solicitud de comisién
-Informe de comisién

Exterior

-Solicitud de comisién
-Informe de comisién

'CONTRATOS

-Acta

-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion

-Concepto

-Evaluacién

-Informe

-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP

-Solicitud de informacion

CONVENIOS

-Acta

-Comunicacion
-Convenio

-cdp

-Informe

-Justificacion
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion
-Otro si

-Informe

-Contrato

DERECHOS DE PETICION

- Peticién en general. queja (15 dias)
- Peticién de copia e informacion (10 dias)
- Peticion de materias a cargo (30 dias)

- Comunicacion de respuesta a derecho de peticion

CONVENCIONES:

CODIGO:
D = Dependencia;
Sb = Subserie Documental

\atad y (dsa
Repiiblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

CODIGO 100
Codigo 160 Pagina 1 de 3
SISTEMA DE GESTION DE LA ) o
CALIDAD RETENCION DISPOSICION
FnaL  SOPORTE PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimiento AG =~ AC CT E I 8 P|E O
¥
Geslion Seguimiento 1 4 X X Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores primarios.
Administrativa Administrativo
- ' Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
Gestion 2 8 % | % X La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en la historia laboral del
Administrativa funcionario
» Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electronico.
Gestion. 2 8 x| x La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en la historia laboral del
Administrativa X funcionario
JG;IS(;'IZY; c‘gﬁ;‘;‘t’;‘cf:n Finalizado el tiempo de retencién, seleccionar los contratos relacionados
5 18 X con proyectos que impacten la misién y visiéon de la entidad, los cuales
X X haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la demas
documentacién se puede eliminar.
. . Finalizado el tiempo de retencidn, seleccionar los contratos relacionados
Gestién Gestion de \ | s isiBn: de | id
Juridica Sertratheon con proyectos gue impacten la mision y vision de la entidad, los cualgs
5 18 X X X haran parte de la Memoria Institucional de la Entidad, la deméas
documentacién se puede eliminar.
Gestion Atencidn y ; & 1E i
Adminsiatva | seaitio d Una vez transocumdo el _tiempo de retencion seleccionar para
Slidadats 2 8 X X X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.

RETENCION EN ANOS:

S = Serie Documental;

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

Firma responsables: M
Responsable AGestion Documental

SERIES DOCYMENTALES:
N: Serie Dogumental

DISPOSICION FINAL: SOPORTE
CT= Conseryacién Total  E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
= lwagen S = Seleccidn | 0 =0tro

e

Fecha:

N\ /Jefe Dependencia

N



CODIGO SISTEMA [c)i ng\EON DE LA
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S
Proceso Procedimiento
160 7 ' ESCENARIOS DE DEMANDA
160 7 1 Sector Residencial Sy || e
-Proyeccion energética
-Uso
_ -Eficiencia energética
160 7 2 Sector'[ndustrial Egggggfvg Shgoey
-Proyeccion energética
-Uso
-Eficiencia energética
160 7 3 Sector."l'ransporte g;’;‘gggfvg SEan
-Proyeccion energética
-Uso
.  -Eficiencia energética
iA Demanda y Seclores y
160 7 4 Sector."rransformaclon g clore
-Proyeccion energética
-Uso
-Eficiencia energética
H Thli Demanda y Sectores y
160 7 5 Sector Comercial y Publico ot core
-Proyeccion energética
-Uso
-Eficiencia energética
H H Demanda y Sectores y
160 7 6 Sector Agricola y Minero e core
-Proyeccion energética
-Uso
|  -Eficiencia energética
10 7 7 Energéticos e | ot
-Proyeccién de electricidad energética
-Proyeccidn de gas natural
-Proyeccién Combustibles liquidos
| . | -Proyeccidn energia final total
160 19 ESTUDIOS
| [ z iz Demanda y Economia de
16019 5  Caracterizacién de consumo de s ladtlcls
energia energética
-Informe
CONVENCIONES: -
cODIGO: RETENCION EN ANOS:

wios

U1

Unidad de Planaacion Mineco Ensrgetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora:

| D = Dependencia, S = Serie Documental;
Sh = Subserie Documental

Firma responsables:

Subdireccion de Demanda

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

Responsable Gestién Documental

CODIGO 100

Codigo 160
RETENCION DISPOSICION

EINAL SOPORTE

AG AC CT E | S8 P EL O
2 8 X X

2 8 X X

2 8 X X

2 8 X X

2 8 X X

2 8 X X

2 8 X X

2 8 X X

| DISPOSICION FINAL:

CT=Con, cion Total

iweetad y (idom

Repablica de Colombia
Miniaterio de Minas y Energla

Pagina 2 de 3

PROCEDIMIENTO

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestién de la

entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestién de la
entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestion de la

entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién

Transcurrido el tiempo de retenciéon seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién

Transcurrido el tiempo de retenciéon seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestién de la
entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestiéon de la
entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacion

SOPORTE
E =Eliminaciéon | P = Papel EL= Electronico
S = Seleccion . O =0tro
Fecha:




160

CODIGO SISTEMA [c)iﬁgiTDION DE LA
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
D S Sb
Proceso Procedimiento
. H H . Demanda y Economia y
160 119 -6 Costos de racionamiento e bl
-Costo de racionamiento mensual energética
160 29 1 ORDENES DE SERVICIO
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social B .
PR e i
-Concepto
-Evaluacion
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP
| . -Solicitud de informacion
32 PLANES
160 32 12 Plan Energético Nacional Demanday | Economiay
-Plan prospectiva mercados
-Proyeccion de demanda energetica
-Escenarios de URE
-Solicitud de Informacion
| | -Respuesta a solicitud de informacién
160 38 PROGRAMAS
16038 2 Uso Racional y Eficiente de Energia | .. ——_—
-Memoria prospectiva energética
-Lista de asistencia energética
-Presentacion
160 38 1 Cooperacion Internacional Bemendsy Hidania
-Informe prospectiva energética
energética
160 | 41 PROYECTOS
160 41 2 Eficiencia Energética | Bemendar | Fice
-Concepto energética
-Proyecto
CONVENCIONES: e 7
CODIGO: RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion
Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central

T

o i s i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora: Subdireccion de Demanda

Firma responsables:

Responsable Gestion Documental

CODIGO 100

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental

Repabiica de Colambia
Ministeric de Minas y Energla

Pagina 3de 3

PROCEDIMIENTO

Transcurrido el tiempo de retencién se hace una seleccion por muestreo
cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se digitaliza

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestién de la
entidad. El documento final reposa en Centro de Documentacién

Transcurrido el tiempo de retencidon seleccionar una muestra
representativa para ser conservada como historia de la gestion de la

entidad. Digitalizar o microfilmar para conservacién

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra

representativa para ser conservada como historia de la gestién de la
entidad. Digitalizar o microfiimar para conservacién

DISPOSICION FINAL: SOPORTE
ervacion Total  E = Eliminacién P =Papel EL= Electrénico

S =S8eleccion | 0 =0tro

Fecha:




&
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Unidnd de Planeacion Minero Enargetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

iemdy Orn

Reptiblica de Colombia
Ministerio de Minas v Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos Codigo 170 Pagina 1de 3
cobiGo | SISTEMA DE GESTION DE LA REEENCI DISPOSICION FINAL ‘ SOPORTE ]
CALIDAD N
| SERIESYTIPOS DOCUMENTALES o S | PROCEDIMIENTO
D| S | Sb \ \ - A[AC CTJE[I[ S P[]0
| ‘ ‘ Proceso [ Procedimiento G | ‘ | t | l ; 1
170 1 ACTAS
170 |1 | 16 | Comité Cacsse Eastit Smiviients Documqntos con valor secundario, .deben microfilmarse una vez sean
-Invitacion Aeimiieretiva, | Bt atis | 2 18 transferidos al Archivo Central con fines de consulta y para preservar el
-Acta X X documento en soporte fisico.
170 | 2 ANALISIS DEL SECTOR DE
HIDROCARBUROS
170 | 2 ! (éotn:jp?stslbles IIQUIdOS Planeacion Proyeccién de
-Estagistica sstmiedicas: | preciosde Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra
o indicati imi i i bustibl ; et 2
I’? Iar_ndlndlcatlvo abastecimiento combustibles | | imeors e | combustble |5 | g x | x representativa para ser conservada como historia de la gestién de la
;I;(qr:::ig: entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
-Estudio
17012 | 2 | Gas Natural
-Estadisticas Planeacion Proyeccién de
-Precios estratégica e precios de
-Declaracion de produccion de gas natural gl Gopusnbls Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra
-Plan indicativo abastecimiento Gas Natural 2 8 X | X representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
-Plan indicativo de expansion de cobertura entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
de .gas combustible
-Reservas de gas natural
-Estudio
170 |2 | 3 | GLP - Gas Licuado de Petréleo . . . .
Preciss Planeacion Transcurnd_o el tiempo de retencion sglecplonar una _muestra
_Estadisticas estratégicae. | ‘Proyeccionde: | 2 8 X|X representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
Estudios integral de precios de entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
- Hidrocarburos combustible
17012 | 4 | Petréleo
-Estadisticas Planeacion y ) ) - .
-Plan indicativo de abastecimiento de eﬁ:{:;erg;?: P’g?f:c?[gg’g :E Transcurndp el tiempo de retencién seleccionar una muestra
petréleo Hidiverrbiios | combustible 2 8 X | X representativa para ser conservada como hlstorlg'de la gestién de la
-Precios entidad. Digitalizar y/o microfilmar para conservacion
-Reservas de petréleo
-Estudios
170 |49 COMISIONES
170 | 49| 1 | Interior Gestion Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
-Solicitud de comision Administrativa 2 8 X X x| % electronico. La resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la
-Informe de comision historia laboral del funcionario
CONVENCIONES: B ) -
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental CT= Conseracion Total E = Eliminacion P = Papel EL= Electrénico
Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central ‘ | = Imagzla') . $ = Seleccién 0O =0tro
[ 7 g

: Firma responsables:

____ Responsable Gestion Documental

- Tipo Docymenta;z
i Y

Fecha:

1
»ii —~~  JefeDfpendencia




| CODIGO |
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

702005

gupme

Unkdad e Planeacion Minero Energetica

=
-

i

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Subdireccion de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| SISTEMA DE GESTIONDE LA | RETENC’I'T_ﬁl—SPOSIC'IWF!N_A_L SOPORTE | —
CALIDAD | ON .

o ‘ ATAC | CT } E[T] s F"TELT%
| Procedimiento | G l | ' J | ;

Proceso

ilumd y Oickn

Reptblica de Colombia
Ministerio de Minas vy Energia

CODIGO 100
Cédigo 170

Pagina 2 de 3

PROCEDIMIENTO

170 | 47| 2 | Exterior

-Solicitud de comision
-Informe de comisién

Gestion
Administrativa

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
electronico. La resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la
historia laboral del funcionario

170 1 58| 1 | CONFORMACION DE CNO GAS

NATURAL

-Concepto técnico
-Notificacion de Resolucion
-Resolucién

-Solicitud de informacion

-Respuesta a solicitud de informacion

Planeacion
estratégica e
integral de
Hidrocarburos

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
electronico. La resoluciéon reposa en el consecutivo de resoluciones de
X Secretaria General

170 | 14| 1 | CONTRATOS
-Acta

Comunicacién
-Concepto
-Evaluacion
-Informe

-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacién

-Certificacion de cumplimiento
-Certificado de pago parafiscales y seguridad social

-Respuesta a solicitud de informacion

Gestién
Juridica

Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos
relacionados con proyectos que impacten la misién y visién de la
entidad, los cuales haran parte de la Memoria Institucional de la
Entidad, la demas documentacién se puede eliminar.

Gestion de
contratacion

170 | 151 1 | CONVENIOS
-Acta
-Comunicacién
-Convenio
-cdp

-Informe
-Justificacion

-Solicitud de informacion
-Otro si

-Informe

-Contrato

-Respuesta a solicitud de informacion

Gestion
Juridica

Gestion de

o Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccién por
contratacion

muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y se
digitaliza

170 | 17| 1 | DERECHOS DE PETICION

- Peticion en general. queja (15 dias)

- Peticidn de copia e informacién (10 dias)

- Peticion de materias a cargo (30 dias)

- Comunicacion de respuesta a derecho de
peticién

Gestion
Administrativa

Atencion y 2
servicio al 8 x| x| x
ciudadanc

Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.

‘ Firma responsables:

CONVENCIONES:
[CODIGO: '
D = Dependencia;
lﬂ_f Subserie Documental

S = Serie Documental;

~ RETENCIONEN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
| AC=ArchivoCentral

~ Responsable Gestion Documental

~ | SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICIONFINAL:
] N:  Serie Documental
| - TipoDocumental

~ | SOPORTE
CT= Conservacion Total E = Eliminaciéon | P = Papel EL= Electronico
| = Imagen S = Seleccion | O=0tro

| Fecha:
_— __Jefe Dependencia —
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Unidad de Planeacion Minero Encrgetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ubernd y Ovdon
Repablica de Colombia
Ministeric de Minas v Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Subdireccién de Hidrocarburos Cadigo 170 Pagina 3de 3
CODIGO | SISTEMADEGESTIONDELA 'ﬁEEEN'CI DISPOSICION FINAL | SOPORTE o B -
CALIDAD N
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | : _ | - PROCEDIMIENTO ‘
D S |Sb | N [AJAC | CT|E[I] S [P[E]O
Proceso | Procedimiento |6 i i |
170 3| + | GRANDES CONSUMIDORES Elaboracin de
IND‘!-\“DUALES NO : eﬂ?::;?i:é:ne ";ﬁ:ﬁg;f Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra representativa
|NTER_MED|AR|OS DE ACPM integral de ‘consumidores X X|X[X]|X para ser conservada como historia de la gestion de la entidad. Digitalizar y/o
—ﬁonit_:Epto tégn ico l Hidracarburos Ii?g;l.i:?ie;igs microfilmar para conservacién
-Notificacién de resolucién
o de ACPM.
-Resolucién
170[2 | 1 | ORDENES DE SERVICIO
-Acta
-Certificado de pago parafiscales y seguridad
SOCia.[ : s - - Ge_sti_én Geslion de
—gemflclamon'de cumplimiento dlricices eoniyaiacion Transcurrido el tiempo de retencion se hace una seleccion por
'Cg:gg;;g:c'o" 2 18 X | x| x|x muestreo cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se
B - digitaliza
-Evaluacion
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP
-Solicitud de informacion
1705 | 1 | VOLUMENES MAXIMOS DE

COMBUSTIBLES LIQUIDOS P{anlgapién As;i.gnacibn de Transcur{i({.o el tiempo de redtencién rﬁgleclciogarl una o _mugstia
-Solicitud de cupo estratégicae | volimenes con representativa para ser conservada como historia de la gestion de la
-Concepto técnico e, | R 2|8 XK entidad. Digftalizar y/o microfimar para conservacién. La resolucion
-Resolucién original reposa en la serie Resoluciones
-Notificacion de resolucién

CONVENCIONES: _ o

[CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: | SOPORTE

D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental CT= Conservagion Total E = Eliminacién P =Papel EL= Electrénico

'Sb = Subserie Documental AC =ArchivoCentral - Tipo Dociymental 4 .1 = Imag : S = Seleccion O =0tro o

Firma responsables: 4 ; [ Fecha:

Responsable Gestion Documenta .~ JefeDe ¥ o -
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Unicad do Plareacion Minero Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 0

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Oficina Productora: Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos
SISTEMA DE GESTION DE LA

CODIGO

D S Sb

180 14

180 15

180 17

180 29

1

1

1

1

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

-Acta

-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion

-Concepto

-Evaluacién

-Informe

-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP

-Solicitud de informacion

'CONVENIOS

-Acta

-Comunicacion
-Convenio

-cdp

-Informe

-Justificacion
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de informacion
-Oftro si

-Informe

-Contrato

'DERECHOS DE PETICION

- Peticion en general. queja (15 dias).

- Peticién de copia e informacion (10 dias)

- Peticion de materias a cargo (30 dias)

- Comunicacién de respuesta a derecho de peticion

' ORDENES DE SERVICIO

-Acta

-Certificado de pago parafiscales y seguridad social
-Comunicacion

-Concepto

-Evaluacién

-Informe

-Respuesta a solicitud de informacién
-Solicitud de CDP

-Solicitud de informacion

CONVENCIONES:

CODIGO:

| Sb = Subserie Documental
{

Firma responsables: A@
! Respcnsable Gestion Documental

CALIDAD

Proceso

Gestion Juridica

Gestion Juridica

Gestion
Administrativa

Gestién Juridica

RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién

. AC = Archivo Central

Procedimiento

Gestion de
contratacién

Gestion de
contratacién

Atencion y
servicio al
ciudadano

Gestion de
contratacion

CODIGO: 110
Codigo: 180

Repdblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

Pagina 1 de 3

RETENCION  DISPOSICION SOPORTE

FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT EI S P E 0O
»r
Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
2 8 x conservacion el 1% de los mas representativos para la historia. .
Eliminacién por picadura
Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
2 3 5 conservacion el 1% de los mas representativos para la historia. .
Eliminacion por picadura
2 Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
8 X X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
Transcurrido el tiempo de retenciéon se hace una selecciéon por
2 18 X X X muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y
se digitaliza
SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
N:  Serie Documental CT= Conservaciéon Total E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico

| - Tipo D?umental E@Wn S = Seleccion 0O =0Otro
- C Q |
\,U/‘d"’ ) Fecha:

Jefe Dependencia
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q e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO: 110
Oficina Productora: Oficina de Gestion de Proyectos de Fondos Coddigo: 180

Firma responsables:

Responsabl® Gestion Documental

Tipo D@mental
SO Sf\/L’ Fecha:

themd Ot
Repdblica de Colombia
Ministerio de Minas y Energla

Pagina 2 de 3

CODIGO SISTEMA [éiSSi.gON DELA RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL SAPORTE PROCEDIMIENTO
D § Sb . 'AG AC [ CT EI S|P E| O
| | Proceso Procedimiento
180 | 41 PROYECTOS
180 41 3 Capacitacidn para formulacion de I Evaluaciiny . . '
proyectos proyectos viabilizacion de Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
- Solicitud de capacitacion energeticos proyectos 2 8 % conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Respuesta a solicitud de capacitacion Eliminacion por picadura
- Lista de asistencia
- Formato de atencién personalizada | -
180 41 4 FAER
- Proyecto Gestion de Evaluacion y Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
- Concepto de evaluacion proyectos viabilizacién de 2 8 X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Devolucién proyecto energelicos Rieyesios . Eliminacién por picadura
| - Reformulacion
180 41 7 FECF
- Proyecto Gestion de Evaluacion y Una vez transcurrido el tiempo de retencién seleccionar para
- Concepto de evaluacion proyectos viabilizacion de 2 8 X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Devolucién proyecto energelcos PIRYREiDE . Eliminacion por picadura
- Reformulacién
180 41 8 Regalias Reformulaciones Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
- Ajuste Gestion de Evaluacion y 2 8 X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Concepto de evaluacion o | . Eliminacién por picadura
180 41 10 G@Gas Licuado de Petréleo
- Proyecto Gestion de Evaluacion y Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
- Concepto de evaluacion proyectos viabilizacion de = 2 8 X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Develucion proyecto energaticos proyesios . Eliminacion por picadura
| - Reformulacién -
180 41 11 Sistema General de Regalias
- Proyecto Gestion de Evaluacion y Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
- Concepto de evaluacion proyectos viabilizacion de 2 8 X conservacion el 1% de los més representativos para la historia.
- Devolucion proyecto energeticos proyecios . Eliminacién por picadura
- Reformulacion
CONVENCIONES:
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: | DISPOSICION FINAL: | SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental ! CT= Conservacion Total  E = Eliminacion P = Papel EL= Electronico
| Sh = Subserie Documental AC = Archivo Central - = Imagen S = Seleccion 0O = Otro

Jefe Dependencia
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Unicad do Planeacion Minaro Ensrgetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 040

Republica de Colombia
Ministerio de Minas y Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO: 110

Oficina Productora: Oficina de Gestién de Proyectos de Fondos Cédigo: 180 Pagina 3 de 3
CODIGO | SISTEMA DE GESTIONDELA | o s
CALIDAD RETENCION  DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | FINAL BOPARTE PROCEDIMIENTO
D S8 Sb 5 . AG AC 'CT EI/Ss P B 0O
roceso Procedimiento
180 41 12 Crédito con Tasa Compensada
- Proyecto Gestion de Evaluacion y
- Concepto de evaluacién proyectos viabilizacion de Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para
- Devolucion proyecto enargelicns proyecios 2 8 X conservacion el 1% de los mas representativos para la historia.
- Informe de Interventoria . Eliminacién por picadura
- Concepto Informe de Interventoria.
| - Informe de Visitas Técnicas -
L PLANES
E . i6n R | Sostenibl s Evaluacién y Transcurndp el tiempo de retencion seleccionar una muestra
180 nergizacion Rural sostenible proyectos viabilizacion de 9 8 % | % representativa para ser conservada como historia de la gestion de
32 14 _Plan por departamento energéticos proyectos la entidad. El documento final reposa en Centro de
Documentacién
CONVENCIONES:
CcODIGO: "RETENCION EN ANOS: ' SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: | SOPORTE

D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N:  Serie Documental CT= Conservacién Total E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico

| Sb = Subserie Documental AC = Archivo Central . - Tipo Documental, K-‘Ghl\r(nagen- 8 = Seleccion O = Otro
W [ [\A"-‘ J——a * Fecha:

Firma responsables:

Responsable? Gestion Documental

Jefe Dependencia
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st P s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL oy Ot
Republica de Colombia
, Ministerio de Minas y Energfa
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Direccion General Coédigo 100 Pagina 1de 5
CODIGO | SISTEMA DE GESTION DE LA - -
CALIDAD RETENCION DISPOSICION SOPORTE
5TSTSE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso Procedimient | AG ’ AC | CT ‘ E ‘ I’ S } PW E'—I o) ’
o]
S _ ; S e S
100 1| | sCTAS - | 1
100 | 1 | 37 Comité de Coordinacion de Control Documento gue contiene decisiones tomadas por la administracion se debe
nterno estion de Calida Evaluacion y Auditorias de conservar permanentemente y reproducir digitalmente pata consulta
Int y Gestién de Calidad 0 2 | s | x y ducir digital |
-Acta Control Gestién Archivo de gestién bajo llave y en custodia de un funcionario
_Citacién Inventario documental de la dependencia
100 1 |2 Com!te: Instl_tucmnal de Desarrollo Documento que contiene decisiones tomadas por la administracion se debe
Administrativo conservar permanentemente y reproducir digitalmente pata consulta
-Acta Archivo de gestion bajo llave y en custodia de un funcionario
Citacisn Inventario documental de la dependencia
ité i i0 | |
1001 111 (i‘otmlte de Direcci6n Direccionamiento | Planeacion 2 8 < | a < | x Finalizado el tiempo de retencién se recupera en medio magnético.
hod Estrategico institucional | Conservacion total por poseer valores histéricos para la entidad.
L -Citacidn
100/ 4 | AUDITORIAS - |
100| 4 | 1| Auditorias Internas de Gestion y de |
Calidad \
-Acta \
-Formulacién de hallazgos ‘
-Informe de auditoria ) Evaluacion'y Auditoria I Una vez transcurrido el tiempo de retencion, seleccionar las auditorias con
-L|stla.de ghEQUEO (Archivo corriente) Control Internas de s 8 l « valor probatoric para conservacion digital
-Notificacion de hallazgos Gestion | Archivo de gestion bajo llave y en custodia de un funcionario
-Oficio remisorio Inventario documental de la dependencia
-Papeles de trabajo
i ‘ -Plan de Auditoria Interna |
-Programa anual de Auditorias Internas | |
| -Seguimiento a plan de mejoramiento 1
| -Soportes de auditoria
1 100| 49| | COMISIONES ~
| |
10049 |1 lnteripr — Gestion I i ami imi
-Solicitud de comisién i S 2 g % | X X | X Sumdg el tramite se e[mna el soporte papel y se conserva el soporte
_Informe de comision ! ; ﬁ!gtcéﬁaanIlggér;?d:sfﬁl‘u;;onnar?; otorgamiento de la comisidn reposa en la
I S A i S - S S S .t |
100 | 49 | 2 | Exterior B | Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte
| -Solicitud de comisién Ess;i'gif;"aﬂva | electrénico. La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en fa
; -Informe de comisién | | i NN historia laboral del funcionario
__CONVENCIONES: e
CODIGO: RETENCION EN ANOS: SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental CT= servacion Total  E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico .
| Sb = Subserie Documental - AC = Archivo Central - Tipo Documental magen S = Seleccion O =0tro / /9,0
| ; ? S - /
| Firma responsables: )ﬁ‘ = / Fecha:
L Responsabl€ Gestion Documental - — / '

K
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Unidad da Planeacion Miner Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Leend y D

Republica de Colombia
Ministerio de Minas y Energia

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Direccién General Cédigo 100 Pagina2de 5
[ CODlGO — o o "SISTEMADE GESTIONDELA | 5 5 i T o -
CALIDAD RETENCION |  DISPOSICION
erge| SENESYTIPOS DOCUMENTALES | FINAL SOPORTE PROCEDIMIENTO
D ‘ S i b | Proceso | Procedimient AG AC g CcT [ l 1 ]ELT ‘ ‘;
L \ — B I S { R— L _ ;
100 1471/ CONTRATOS - ’ T ‘ | ]
f | -Acta ' : [
| | -Certificado de pago parafiscales y seguridad social ! I [ 1 | |
| | i i | | |
l i ‘~gomunltca(:|on Gestion Juridica | Gestion de l l | | | Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccion por
| {|-onceplo contratacion | 5 | 48 | x| x| x| x| muestreo cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se
| | -Evaluacion digitaliza
-Informe
-Respuesta a solicitud de informacion
-Solicitud de CDP
L || | -Solicitud de informacion - B o L S - -
100 15 1 CONVENIOS . | | |
“ | -Acta | [ ] |
' -Comunicacion i | [ ; [
‘ ‘ -Convenio 5 | | ‘[ S
i -cdp Gestién Juridica Gestion de | ‘ | }
‘ -Estudios previos contratacion \ | Una vez terminado el tiempo de retencion se hace una seleccién por
-Informe 2 18 | X | x x| x muestreo cualitativo y representativo con la misién de la entidad. y sei
|| -Justificacién | digitaliza
‘ ‘ -Respuesta a solicitud de informacién ‘
! -Solicitud de informacién
| -Otro si ‘
‘ | -Informe | |
|| -Contrato i [ O | S - |
10017 1 DERECHOS DE PETICION - f T
- Peticion en general queja (15 dias) Gestion Atencion al | ; ) i j <
| ‘ - Peticion de copia e informacion (10 dias) Administrativa Ciudadano | 2 8 X g]ﬂ‘]a:yvzz }ransc‘urrrlgorslél:tmt;i)\? de ;satﬁgcr?;osrg ecgllﬁ’r‘l;;g%ra cons._er\.:jamon
| . (F;e'unsiznc(;ilgwagerlas : cargoé::ji?;iﬁé de peticion ‘1 1 e | ' e
|| | -Comuni n de respuesta L | ) s -
100 23| 1| EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA
GEST|0N Evaluacion y Auditorias de |
Control Gestion | | | ‘
| | -Informe anual de evaluacion al SCI - MECI [ 1 S A
’ | -Informe pormenorizado ley 1474 de 2011 | I | Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar las auditorias con | ‘
‘ | -Informe Control Interno Contable b &Il 3 < | x | | valor probatorio para conservacion digital .
‘ -Informe de austeridad en el gasto | | - Archivo de gestion bajo llave y en custodia de un funcionario ‘
3 ‘ -Informe quejas y reclamos ‘ ! 3 Inventario documental de la dependencia
| -Informe institucional por dependencias | [
-Informes derechos de autor |
-Seguimiento mapas de riesgos de corrupcion
! | | -Seguimiento Comité de conciliacion ‘ |
|| | | -SequimentoalSIF N A TN N O O O O o o
CONVENCIONES: B - o S I, - B -
| CODIGO: RETENCION EN ANOS: | SERIES DOCUMENTALES: . | DIS] ICION FINAL: | SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N:  Serie Documental CJ~ Conservacién Total  E = Eliminacion 1 P = Papel EL= Electronico
Sb = Subserie Documental | AC = Archivo Central | - Tipo Documeptal / Imagen S = Seleccion |O=0tro -

| Firma responsables:

I

Responsable Gestion Documental

e 4 | Z/L/uw,@

Fecha:

e

|
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Unidad de Plansacion Minsro Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Lh(mxi ¥ i
Republica de Colombla
Ministerio de Minas y Energla

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Direccion General Cédigo 100 Pagina 3de 5
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA " o — } i T '_——_"—T
CALIDAD RETENCION DISPOSICION
S rsish SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e FNAL | SPORTS PROCEDIMIENTO :
1 l | Proceso 1‘ ProcedirnlenlJ AG ) AC | CT l E ‘ li S ]‘_P E'-i 04‘ i
| 1| | b | _ |1 . ]
100/ 21| | |NFORMES - F T 71711 - - N
(%4 |
‘ : ' . _ |
100 21| 1| Informes a entidades del estado Direccionamiento | Direcci ‘ % } Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
-Informe receionami onoooenamit - o 8 Px primarios. |
-Comunicacién estratégico | L
100 | 21| 5 | Informes de Gestion o Direccionami ’
_Informe Ditecciongmiente: | 500 o 2 | 8 X | Transcurrido el tienpo de retencién, eliminar por perder sus valores
[ -Comunicacién glf?_ N l [ | primarios.
100 | 21 | 14 Informes de Rendicién de Cuentas - Direccionami [ R A
| “Informe Direccionamiento. | ento | I Transcurrido el tiempo de retencién, eliminar por perder sus valores
Comunicacion esiratogico 2 8 X ! | primarios.
= |
-Encuesta | |
B e — = - - — —F — ﬂ—‘—r— — — ——— —
100 29 | 1| ORDENES'DE SERVICIO . T I
| -Acta | [ w
| e . . | | |
| -Certificado de pago parafiscales y seguridad social ) ) . | Pl [
: e Gestion Juridica Gestion | | |
-Comunicacion e Coit]raclual | ‘ |
-gotn(zfpto . 2 18 i vl ’ Transcurrido el tiempo de retencién se hace una seleccidén por muestreo
~Eslleias plevios ‘ ‘ cualitativo y representativo con la mision de la entidad. y se digitaliza
-Evaluacién || ;
| -Informe | |
| | -Respuesta a solicitud de informacién l ! | i
| | -Solicitud de CDP | | [
| | -Solicitud de informacion . L] N B |
100132 pLANES-
100 | 32 2] Plan Estratégico Institucional a | | ] ’
| | -Acta Direccionamiento | Planeacion i ) : ;
[ 2 5 . ; it [ Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra representativa
-Lista de asystenua estratégico institucional 2 8 X para ser conservada como historia de |a gestion de la entidad.
-Informe de indicadores del Plan
-Informe de seguimiento
| | | -Plan estratégico institucional | -
100! 32| 1| Plan Operativo Anual de Inversion , [ |
-Acta | '
-Comunicacion i
| ‘ -g:an gpt’;{atlyp anual . ) Formulacion ‘ Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra representativa
\ \ | |- an-aencelon ) . Diracciohamiento. |ejseucion y 2 | 8 ‘ ‘ X para ser conservada como historia de la gestién de la entidad.
[ || -Formulacién de proyectos de inversion estratégico :e‘?rzﬁlar;f }
[ -(S;OIr\C?p(;c; e de inversion ‘ I
-Solicitud traslado de recursos
-Seguimiento al plan operativo de inversion ‘ \
| -Seguimiento al plan de accién por_dependencias | B L -
CONVENCIONES:

[CODIGO:

D = Dependencia; S = Serie Documental;
$b = Subserie Documental —

Firma responsables:

~ | RETENCION EN ANOS:

| AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

| SERIES DOCUMENTALES:

N:  Serie Documental
- Tipo Documental

DISPOSICION FINAL:
ervacion Total

D
LET=0

= /Amfagen

Responsablé Gestion Documental

‘ Rependensia—

[ SOPORTE
E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico
S = Seleccién 0=0to (/g@
[ Fecha:
| o [

7
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Direccion General

CODIGO |
| SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTIONDE LA |
CALIDAD

o f
| Proceso | Procedimient |
o

RETE

AG |

NCION

’ATl’C’T T

"5 Plan de Desarrollo Administrativo
-Acta Planeacion
institucional

Direccionamiento

-Comunicacion estratégico

| | -Plan de desarrollo administrativo Sectorial

| | -Plan de desarrollo administrativo institucional

| | | -Seguimiento al Plan de desarrollo administrativo
1000 9 | SISTEMA DE GESTION INTEGRAL -

Sistema de Gestion
-Cronograma de trabajo
-Antecedentes
-Encuesta
| -Registro de asistencia
| -Acta
[ | -Informe diagnostico
-Comunicacién
Formacion de auditores
-Comunicacion
‘ -Registro de Asistencia
‘ -Evaluacion
_ | -Certificacion i _ -

Identificacién del Riesgo B

Direccionamiento | Gestion
-Acta

estratégico integral del
‘ -Comunicacién

100| 9

Planeacion
institucional

Direccionamiento
estratégico

Gestion de
Talento Humane

Capacitacidn
y desarrollo
del Talento
Humano

riesgos
-Mapa de riesgo
| -Programa para manejo integral del riesgo
| -Registro de asistencia

' Plan de Mejoramiento
-Acta
-Comunicacion
‘ -Acciones preventivas, correctivas y de mejora
-Seguimiento a Acciones preventivas, correctivas
| y de mejora
| -Informe de segumiento

Acciones
correctivas,

Direccionamiente
estrategico

de mejora

CONVENCIONES:
['CODIGO:
| D = Dependencia; S = Serie Documental;

‘ﬁb = Subserie Documental

| RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de Gestion
____ | AC =Archivo Central

| Firma responsables:

~ Responsable Gestion Documental

preventivasy |

100

CODIGO 100
Cédigo

DISPOSICION
FINAL

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Ut v Qedhany
Republica de Colombia
Ministerio de Minas y Energfa

_Pagina4des5

I1s[P

N R

SOPORTE

ELJ
U S [ I

PROCEDIMIENTO
o

-

SERIES S DOCUMENTALES:
| N: Serie Docum
_Tipo L Docu

rital
ntal

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra representativa
para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencidn seleccionar una muestra representativa
para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.

Transcurrido el tiempo de retencion seleccionar una muestra representativa
para ser conservada como historia de la gestiéon de la entidad.

— —_

Transcurrido el tiempo de retencidn seleccionar una muestra representativa
para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.

|D POSICION FINAL:
Conservacion Total
; 17" Imagen

(ALALL)

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra representativa
para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.

E = Eliminacion

| SOPORTE - \
S = Seleccion

P = Papel EL= Electronico
O = Otro

‘——Jefe~l36peﬁdenma
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Unidad da Planeacion Minero Energelica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

38
im:hodm

Republica de Colombia
deMinasy E i

Pagina 5 de 5

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO 100
Oficina Productora: Direccion General Caédigo 100
‘ CODIGO SISTEMA gESES:SON pELA RETENCION
R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
r D 1 Sh 1 Piaciso 1; Procedimient | AG i AC
\ ‘ 2 I

"(:T*E'lshpxa_io'
LE e

100! 9 | 5| Procesos y procedimientos
-Caracterizacion del proceso
‘ | | -Formato
i || -Guia
| | -Instructivo

-Manual del Sistema de Gestién UPME
-Procedimientos documentados
-Registro de proceso
-Indicadores de los procesos

Direccionamiento
estratégico

Controlde | |
documentos | |

|
|

| Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra representativa
l ‘ para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.

100| 9 |6 | Revision por la Direccién
-Acta

L -Citacion

Direccionamiento
estratégico

Control de 2
documentos

Transcurrido el tiempo de retencién seleccionar una muestra representativa
para ser conservada como historia de la gestion de la entidad.

CONVENCIONES: ) e -
“CODIGO: | RETENCION EN ANOS:
D = Dependencia; S = Serie Documental,

Sb = Subserie Documental

| Firma responsables: e

‘ - Responsaffle Gestion Documental

| I

| SERIES DOCUMENTALES: | [ DISPOZICION FINAL: [ SOPORTE T
AG = Archivo de Gestién N: Serie Documental CT— opservacion Total  E = Eliminacién P =Papel EL= Electrénico
AC = Archivo Central - Tipo Documental I agen S = Seleccién 0 = 0Otro /730
!-% ) | Fecha: (/
i _\/ ,dﬁ”é;[lepeudanela"‘" i (\%{
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110
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110
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Unidad de Planeacion Minero Energetica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
Oficina Productora: Secretaria General
CODIGO

S Sb

49
49

49

17

45

33

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

Actas Consejo Directivo
-Acta
-Invitacion

COMISIONES

Interior
-Solicitud de comision
-Informe de comision

Exterior
-Solicitud de comisidn
-Informe de comision N
DERECHOS DE PETICION
- Peticién en general. queja (15 dias)
- Peticion de copia e informacion (10 dias)
- Peticion de materias a cargo (30 dias)
- Comunicacion de respuesta a derecho de peticion

RESOLUCIONES
-Resolucion
-Notificacion
-Poder

CONVENCIONES:

CODIGO:
D = Dependencia;
Sh = Subserie Documental

Firma responsables:

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

Proceso

to Estratégico

Gestion

Administrativa

Gestion
Administrativa

Direccionamien

Procedimient

Gestion
Administrativa

Atencion y
Servicio al
Ciudadanoe

Gestion
Administrativa

RETENCION EN ANOS:

S = Serie Documental;

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

Responsablé” Gestion Documental

CODIGO: 100

Cédigo:
RETENCION
AG AC
2 18
2 8
8
2 8

SERIES DOCUMENTALES:
N: Serie Documental
- Tipo Documental

tberiod y Ouden

Repiblica de Colombla
Ministerio de Minas y Energia

Pagina 1 de 1

PROCEDIMIENTO

Documentos con valor secundario, deben microfilmarse una vez sean transferidos
al Archivo Central con fines de consulta y para preservar el documento en soporte
fisico. Los tipos documentales convocatoria y comunicaciones se pueden eliminar
terminado el tiempo de retencion

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
La resolucion de otorgamiento de la comision reposa en la historia laboral del

_ funcionario

Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
La resolucién de otorgamiento de la comision reposa en la historia laboral del
funcionario

Una vez transcurrido el tiempo de retencion seleccionar para conservacion el 1%
de los mas representativos para la historia.

Conservar el 1% de los mas representativos para la historia. Eliminaciéon por
picadura Inventario documental de la dependencia

Finalizado el tiempo de retencion. Se transfiere a un medio técnico, se conserva
en forma permanente, por poseer valores histéricos para la entidad.

DISPOSICION FINAL: SOPORTE
ConservaciopsTotal  E = Eliminacion P = Papel EL= Electronico
8 = Seleccion O = Otro

Fecha:

“2(}
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Unidsd de Planeacion Miner Energetica
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO: 110

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

40

Lbertad y Oudon

Republica de Colombia
Ministerio de Minas y Energfa

Oficina Productora: Grupo Gestién Administrativa Cédigo: 111 Pagina 1 de 4
CODIGO SISTEMA DE GESTIONDE LA | RETENCI |  DISPOSICION SOPORTE
S DOCUM CALIDAD ON ' FINAL
5T s Ts61 SERIES Y TIPO ENTALES - . PROCEDIMIENTO '
1 ; ‘ Proceso i Procedimiento Jre_! AC | CT | E ‘ I I S|P ' EL ‘ 0 ‘
R S es— ~ R e - == —————
111 768 | | ADMINISTRACION Y 5] & ol }
; i - = : | ‘ ‘
| ' MANTENIMIENTO DE BIENES HASE NN - -
111 | 68 | 1 | Administracion Bienes muebles | ‘
-Acta Gestion Administracion ' : ; : ; :
. - . ) ‘ Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus
1 -Certificados de tradicion y libertad Administraiiva di:ﬁ?@iy | valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.
| -Escritura 1| 5 e Seleccionar el 1% para conservacion e investigacion de la ciencia y la cultura
l -Cuenta de cobro / factura [ X
-Impuesto predialh . . y |
[ -Respuesta a solicitud de informacion [
3 -Solicitud de informacion - [ - B
111 l 68 | 2 | Administracion Vehiculos || ,
- — g |
| -Cuenta de cobro o factura Ge-tion AdimIsTacien Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus
-Cotizacion Administrativa de bienes y ; s 5 i i
| | servicios valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.
! -Impge_stos Seleccionar el 1% para conservacion e investigacién de la ciencia y la cultura
| -Manifiesto de aduana 1] 5 % | [
-Traspaso | | X
-Comprobante de ingreso | {
-Inventario de vehiculo i [
-Comunicacion | |
_-Orden de trabajo o - - \T ) - - ]
111 | 68 | 3 Bajade bienes " 5 ‘
-Acila y Gestion Agmg;stracmn | De acuerdo con el Decreto 2649 de 1993. Art 134 la vida Util reglamentada para el
o ministrava cenidoe. | 2| 8 % % caso de vehiculos automotores y equipos de computo es de 5 afios; para
| -Concepto tecnl'co ‘ maquinaria, equipos, barcos, trenes, aviones y bienes muebles es de 10 afios y
| -|F;lf0ﬂ?e glmacen | | para inmuebles incluidos oleoductos es de 20 afios.
-Resolucion |
| 111 | 68 | 4  Comprobantes de almacén Gootn, | Adinincits [ | X )
Administrativa de bienes y 2, 8 X
| -Comprobante ) ) servicios : ¥ uPierde valores p[lmarlos y no tiene valores secundarios - |
111 68 | 5 | Gestion Admlmslracmn |
‘; |  Inventarios Generales administrativa d:ebrﬁziss y | X X Finalizado el tiempo de retencién eliminar no se considera necesaria su
| -Inventario 2 | conservacion.
o - | 8 i — .
111 | 68 | 6 |Inventarios Individuales Qegllon | admiisimecich | | n
W Jnventario administrativa | de bienes y x | x Finalizado el tiempo de retencion eliminar no se considera necesaria su
| | ‘ sevieles 1 4 8 | conservacion.
111 | 68 | 7 Siniestros B \ | ) i
—1nf0{lrrlle dpbiiestss i adrﬁif&g?:tiva Ai?@:ﬁ’:ﬁ i,? 8 | X Una vez ﬁpaliz_ado el tiempo _de retencién en el archivo central,.pigrde. todos sus
| -Cerh_fl_cados de IncIusp_n senvicos' | 2 | 8 | x valores primarios y secundarios por lo tanto se procede a su efiminacién.
; -Certificados de Exclusion [ | 1
i -Pélizas de Seguros | | ’
| o
{ék_ [ \ﬁSolicﬁudes de Prorroga o ,,,,1 ‘ ‘ )
N CONVENCIONES: ) - B ] -
CODIGO: RETENCION EN ANOS: | SERIES DOCUMENTALES: DISPOSICION FINAL: SOPORTE
D = Dependencia; S = Serie Documental; AG = Archivo de Gestion N: Serie Documental E = Eliminacién P = Papel EL= Electrénico
| Sb = Subserie Documental |,AC = Archivo Central - TipoDocumgntal , S = Seleccion O=0tro

L

_ Responsable Gestién Documental

Firma responsables:

CT= Conservacyofal
I/

Fecha:
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Republica de Colombia
Ministerio de Minas y Energfa

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110

Oficina Productora: Grupo Gestién Administrativa Codigo: 111 Pagina 2 de 4
[ CODIGO T'_ S o w "SISTEMA DE GESTION DE LA | RETENCI | DISTPo's'lcidN"T SOPORTE | - T o T
| . CALIDAD ON | FINAL
TR | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ o _] PROCEDIMIENTO
‘ [ Proceso i Procedimiento !_F AC | CT | E *T‘is P J E—LTO—E i
S T A R o ] el v by - R 1
S I R — S e S . S S — R
P 'l 4| COMISIONES T T T T |
‘ 111 | 48 | 1 |Interior - 23?}6;11 " T ‘_ || Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electronico. |
| o Inistrativa La resolucion de otorgamiento de la comisién reposa en |a historia laboral del
E X L XX
ilomns d comisin. AN NN funcionari
[ 11"17'i 49 2 | Exterior T - Es::yégkrar T 'W‘ 11T T T T | Surtido el tramite se elimina el soporte papel y se conserva el soporte electrénico.
| o i iz inistrativa Il x x | x| | Laresolucion de otorgamiento de la comision reposa en la historia laboral del
L iom de sorusit, 10 | Tureisee
(141 | CONTRATOS
‘ -Acta
‘ -Certificado de pago parafiscales y seguridad social sl s ‘
| . .y estion I
| [ ‘ -Comunicacion Juridica Contractual ‘ | Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos relacionados con
‘ | | -Concepto 2| 18 i I I proyectos que impacten la mision y vision de la entidad, los cuales haran parte de
i | | -Evaluacion ! | | X XX [ la Memoria Institucional de la Entidad, la deméas documentacion se puede eliminar.
1 w | -Informe i i [ ‘
| | -Respuesta a solicitud de informacion
\ ‘ -Solicitud de CDP Lo
% -Solicitud de informacion S (N gr% [
‘ 1115 1 CONVENIOS Lo
! \ ‘ -Acta ‘ | | ‘
| ‘ , -Comunicacion ‘ , , Lol . f
: \ \ -Convenio Gestién juridica Gestién \ [ ] | | I Finalizado el tiempo de retencion, seleccionar los contratos relacionados con T
‘ | | -cdp contractual 2| 18 . } || proyectos que impacten la mision y visién de la entidad, los cuales haran parte de
1 -Informe XX |Xx la Memoria Institucional de la Entidad, la demas documentacion se puede eliminar.
“ ‘ -Justificacion
-Respuesta a solicitud de informacién |
} -Solicitud de informacién
[ | -Otrosi . R _ SN NN (SO SURTN, SPY! E S S = ,,7
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